
Gelen Evrak İş Akış Şeması

Evrakın Geldiği Yer Dekanlık Dekanlık Çalışma Ofisleri/Bölümler

Aş
am

a

Üniversite içinden veya üniversite 
dışından hazırlanan yazılar EBYS ile 

ilgili birime gönderilir.

Yazılar  Dekan’ a 
gelir

Dekan tarafından ilgili birime 
havale edilir.

Yazı ile ilgili istenen 
işlem ilgili birim 

tarafından yapılır ve 
sonucu Dekanlığa iletilir.

İlgili birime gelen yazı 
cevap isteyen yazı mı?

Evet

Sistemde arşivlenir.

Hayır

Dekanlık çalışma ofisleri 
gelen cevap yazılarını kontrol 
eder.Yazıyı gönderen birime 

cevap yazısı hazırlanır. 
Dekan/Dekan Yardımcısına 

imzaya sunulur.

Cevap yazısı ilgili birime EBYS 
ile gönderilir.

Dekan/Dekan 
Yardımcısı 

yazıyı imzalar



Giden Evrak İş Akış Şeması

Dekanlık Dekanlık Çalışma Ofisleri/Bölümler

Aş
am

a

Dekanlık çalışma Ofisleri ve 
Bölümler tarafından  yazı 

hazırlanır.
Dekan’a imzaya sunulur.

Geldiği birime iade edilir.Yazıda düzeltme var mı? Evet 

Hayır

Yazı Dekan 
tarafından 

imzalanır.EBYS ile 
ilgili birime 
gönderilir.

İmza 
Dekan



Arşiv İş Akış Şeması
Aş

am
a

İlgili birimlerden Arşive kaldırılmak 
üzere belirlenmiş evrak/dosya/klasörler 

Dekanlık arşiv birimine gelir.

Gelen evrak/dosya/klasörlerin 
arşiv memuru tarafından   ön 

incelemesi yapılır.

Arşivlenmesi uygun mu?

Arşivlik malzemelerin arşive 
kaldırılmasının uygun olup 
olmadığı Arşiv Yönetmeliği, 

Standart Dosya Planı yönünden 
incelenir. 

Hayır

Arşivlik malzemelerin dökümü yapılır. 
Döküm yapılan evraklar Fakülte 
Sekreteri ve ilgili birim elemanı 

tarafından imzalanır.

Evet

İmza 
Fak.Sek.

Onay için Dekana gönderilir. Onay 
Dekan

Onaylanan evraklar 
arşiv memuruna 

sevk edilir.

Arşiv  memuru 
tarafından arşive 

kaldırılır.



Göreve Başlama (İlk Atama, Kadro Değişikliği, Görevde Yükselme) İş Akış Şeması
Aş

am
a

Göreve Başlama ile ilgili Onay 
yazısı  Rektörlük Makamı 

tarafından EBYS Üzerinden 
Fakülteye gönderilir.

Dekan yazıyı İlgili Dekan 
Yardımcısına EBYS Üzerinden 

sevk eder.

Dekan Yardımcısı  yazıyı işlem 
yapılması için Personel 
servisine havale eder.

Akademik Personel

Dekan Yardımcısı Atama onayını 
Fakülte Sekreterine EBYS 
Üzerinden havale eder.

Personel birimince; Akademik 
personelin görevlendirildiği bölüme 
personelin  göreve başlama tarihinin 
bildirilmesi ile ilgili EBYS Üzerinden 
yazı hazırlanır, Dekan Yardımcısına 

elektronik imzaya sunulur.

Fakülte Sekreteri yazıyı görür. Dekan 
ile birlikte personelin görev yerini 

belirler.

Karar 
Dekan/F
ak.Sek

İmza 
Dekan 

Yrd.

Dekan Yardımcısı tarafından 
imzalanan yazı bölüme 

gönderilir.

Bölüm tarafından göreve 
başlama yazısı yazılır ve EBEYS 
Üzerinden Dekanlık Makamına 

Gönderilir.

Görev yerinin ilgiliye tebliğ 
edilmesi için yazı personel birimine 

gönderilir.

Personel birimince görev yeri 
ilgiliye tebliğ edilir. 

Gelen atama onayı
hangi personelin

(akademik-İdari)  atama 
onayı? 

İdari Personel

İmza 
Böl.Bşk.

Göreve başlama tarihi ile ilgili yazı 
EBYS Üzerinden Rektörlük 

Makamına yazılır ve Dekana 
elektronik imzaya sunulur.

İmza 
Dekan

Dekan tarafından Elektronik Ortamda 
imzalanan yazı EBYS Üzerinden 

Rektörlüğe gönderilir.



İstifa/Naklen Tayin İş Akış Şeması
Aş

am
a

İstifa eden yada naklen tayin 
isteyen personel dilekçe ile Evrak 
Kayıt Birimi Üzerinden Dekanlık 

Makamına başvurur.

Dekan tarafından 
dilekçe işlem için 
EBYS Üzerinden  

personel birimine 
gönderilir. 

Personel birimince üst yazı 
hazırlanır EBYS Üzerinden  
Dekana elektronik imzaya 

sunulur. 

Dekan üst yazıyı 
imzalar.

İmza 
Dekan

Dilekçe üst yazı 
ekiyle Rektörlük 
Makamına EBYS 
Üzerinden iletilir.

Rektörlük Makamı 
tarafından onay 

alınır. Onay 
Fakülteye gönderilir.

Naklen tayin onayı 
personel birimince 

EBYS Üzerinden 
bölüm başkanlığına 

ilgili personele 
tebliğ edilmesi için 

gönderilir.

Onay 
Rektör

İstifa/Naklen tayini 
onaylanan personel 
ilişik kesme işlemine 

başlar.

İlişik kesen 
personelin 

Fakülteden ayrılş 
tarihi Rektörlüğe 

EBYS Üzerinden yazı 
ile bildirilir.

İmza 
Dekan

Ayrılan personelin 
dosyası kapatılır.



Mal Bildirimi İş Akış Şeması
Aş

am
a

Personel Daire Başkanlığı tarafından Sonu 0 ve 
5 ile biten yıllarda Mal Bildirimi Beyannamesi 

doldurulması ile ilgili yazı Fakülteye iletilir.

Mal Bildirim Beyannameleri 
personel servisi tarafından 

doldurulması için tüm 
akademik ve idari personele 

dağıtılır.

Doldurulan Mal Bildirim 
Beyannameleri kapalı zarf ile 
personel servisine iade edilir.

Personel servisi tarafından toplanan 
Mal Bildirim Beyannamelerinin 

Personel Daire Başkanlığına iletilmesi 
için üst yazı hazırlanır ve Dekana 

imzaya sunulur.

İmza 
Dekan

Göreve yeni başlama, görevden 
alınma veya ayrılma durumunda bir 

ay içinde  yeni Malbildirim 
Beyannamesi doldurulur.

Mal varlığında aylık net maaşının 5 
katını aşan bir değişiklik olması 

durumunda bir ay içinde yeni Mal 
Bildirim Beyannamesi doldurulur.

Mal bildirim Beyannameleri üst yazı 
ile Personel Daire Başkanlığına iletilir.



Yıllık İzin/Mazeret İzni İş Akış Şeması
Aş

am
a

Yıllık izin yada mazeret izni almak 
isteyen akademik personel izin talebi ile 

Bölüm Başkanına başvurur.

Onay 
Rek.Yrd.

Yıllık izin yada mazeret izni almak 
isteyen idari personel izin talebi ile 

Fakülte Sekreterine başvurur.

Bölüm Başkanı izin talebini 
değerlendirir. İzin talebi 

uygun mu?

Evet

İzin formu Bölüm Sekreteri 
tarafından sistemden alınır 
Bölüm Başkanı tarafından 

imzalanır. İlgili Dekan 
Yardımcısına iletilir.

İmza 
Böl.Bşk.

İzin verilmeyeceği ilgili 
personele bildirilir.

Hayır
Fakülte Sekreteri izin talebini 

değerlendirir. İzin talebi 
uygun mu?

Hayır

İzin formu Personel Servisi elemanı 
tarafından sistemden alınır 

Fak.Sek.tarafından imzalanır. İlgili 
Dekan Yardımcısına iletilir.

Evet

İmza 
Fak.Sek

İlgili Dekan Yardımcısı izin 
formunu imzalar. İzin formu 

personel servisine geri döner.

İmza 
Dek.Yrd.

Akademik Personel izin 
formu İlgili Rektör 

Yardımcısına onaya 
sunulur.

Rektör Yardımcısı 
tarafından imzalanan 
izin formu personel 

servisine geri döner. 

Akademik ve idari personelin İzin 
formu  dönüş tarihine kadar 

takibe alınır.

Personelin izin dönüş günü ilgili 
Dekan Yardımcısı izin formundaki 

dönüş kısmını imzalar. 

İşlemi biten izin formları ilgili 
personelin özlük dosyasına 

yerleştirilir.

İmza 
Dek.Yrd.



İstirahat Raporu İş Akış Şeması

Aş
am

a

Akademik  Personel istirahat Raporu ile 
Bölüm Başkanına başvurur.

İmza 
Rek.Yrd.

İdari Personel İstirahat Raporu ile  
Fakülte Sekreterine başvurur.

Bölüm Başkanı raporu hastalık 
iznine dönüştürmesi için Bölüm 

Sekreterine havale eder.

Hastalık İzin Formu Bölüm 
Sekreteri tarafından sistemden 
alınır. Bölüm Başkanı tarafından 

imzalanır. İlgili Dekan 
Yardımcısına iletilir.

İmza 
Böl.Bşk.

Hastalık İzin Formu Personel Servisi 
elemanı tarafından sistemden alınır. 

Fak.Sek.tarafından imzalanır. İlgili 
Dekan Yardımcısına iletilir.

İmza 
Fak.Sek

İlgili Dekan Yardımcısı Hastalık 
İzin Formunu imzalar. İzin formu 

personel servisine geri döner.

İmza 
Dek.Yrd.

Akademik Personel 
Hastalık İzin Formu İlgili 

Rektör Yardımcısına 
imzaya sunulur.

Rektör Yardımcısı 
tarafından imzalanan 
Hastalık İzin Formu 

personel servisine geri 
döner. 

Akademik ve idari personelin 
Hastalık İzin Formu   dönüş 
tarihine kadar takibe alınır.

Personelin Hastalık İzni  dönüş 
günü ilgili Dekan Yardımcısı 

Hastalık İzin Formundaki dönüş 
kısmını imzalar. 

İşlemi biten Hastalık İzin 
Formu ilgili personelin özlük 

dosyasına yerleştirilir. 

İmza 
Dek.Yrd.

Sağlık Kurumu yada Aile hekimi 
tarafından istirahat Raporu verilir. 

Fakülte Sekreteri raporu hastalık 
iznine dönüştürmesi için Personel 

Servisine havale eder.

İdari Personelin Hastalık İzin 
Formu ve İstirahat Belgesinin 

aslı Personel Daire Başkanlığına 
iletilir.



Hizmetiçi Eğitim, Toplantı Vb. Faaliyetlerin Düzenlenmesi, Personele Bildirilmesi Iş Akış Şeması
Aş

am
a

Hizmetiçi eğitim, seminer, 
konferans, toplantı vb. 

faaliyetlerle ilgili bilgi yazısı 
Rektörlük Makamınca Fakülteye 

iletilir.

Dekan tarafından yazı işlem 
yapılması için ilgili Dekan 

Yardımcısı ve Fakülte 
sekreterine havale edilir.

Onay 
Dekan

Dekan, Fakülte Sekreteri tarafından; 
Fakülte personelinin çeşitli konularda 

eğitim/bilgilendirilmesi  amacıyla 
hizmetiçi eğitim, seminer, konferans, 
toplantı vb. faaliyet düzenlenmesine  

karar verilir. 

Eğitim faaliyetlerinin konuları 
ve eğitime tabi tutulacak 

personel tespit edilir. 

Fakülte Sekreteri tarafından 
hizmetiçi eğitim, seminer, 

konferans, toplantı vb. faaliyet 
ilgili personele tebliğ edilir.

Eğitim tarihleri ve programı 
yapılır Dekana onaya sunulur.

Dekan onayından 
sonra ilgililere tebliğ 

hazırlıkları yapılır.

Yapılacak faaliyet ilgili personel 
tarafından tebellüğ edilir. 

Eğitim faaliyetine katıldığına 
dair belge özlük dosyasına 

kaldırılır. 

Personel eğitim faaliyetine 
katılır.



Üniversite Senatosuna Temsilci Üye Seçimi İş Akış Şeması

Fakülte/Dekan/Fakülte Kurulu Üyeleri

Aş
am

a

Dekan Üniversite 
Senatosuna Temsilci üye 
seçimi için Fakülte Kurulu 
üyelerini Fakülte Kurulu 
Toplantısına davet eder.

Gizli oy ile yapılacak 
seçim için üye sayısı 
kadar mühürlü oy 

pusulası ve zarf 
hazırlanır.

Seçime üye tam 
sayısının bir fazlası 

katıldı mı?

Seçim yapılır. Oylar 
sayılır ve sonuç 

açıklanır.
Evet

Seçim bir sonraki 
Fakülte Kurulu 

Toplantısında yapılır.

hayır

İlk turda salt 
çoğunluğu sağlayan 

aday var mı?

Dekan, seçime katılan üye 
sayısının yarısından bir 

fazlasının oyunu alan adayı 
Üniversite Senatosuna Temsilci 

Üye olarak atar.

Evet İkinci tur seçime 
geçilir.

Hayır

İkinci turda salt 
çoğunluğu sağlayan 

aday var mı?

Üçüncü tur 
seçime gidilir

Hayır

Üçüncü turda salt 
çoğunluğu sağlayan aday 

var mı?

Dördüncü tur 
seçime geçilir

Hayır 

Dördüncü turda salt 
çoğunluğu sağlayan aday

var mı? 

Dördüncü tur adayların 
oyları eşit mi?

Hayır

Evet

Beşinci tur 
seçime gidilir.

Evet

Beşinci turda salt 
çoğunluğu sağlayan aday 

var mı?

Evet

Beşinci turda oylar 
eşit mi?

Dekan beşinci tur sonunda  
da oyların eşitliği halinde, 

eşit oy alan adaylardan birini 
Üniversite Senatosuna 

Temsilci üye olarak atar.

Atama,  seçilen adaya ve Rektörlük 
Makamına Fakülte Kararı olarak 

bildirilir.

İmza 
Dekan

İmza fakülte 
kurulu üyeleri 

İmza fakülte 
kararı üyeleri



Fakülte Kuruluna Profesör Temsilci Üye Seçimi

Fakülte/Dekan/Profesörler

Aş
am

a

Seçim yapmak üzere kadrolu 
Profesör öğretim üyeleri Dekan 

tarafından toplantıya davet 
edilir.

Gizli oy ile yapılacak 
seçim için üye sayısı 
kadar mühürlü oy 

pusulası ve zarf 
hazırlanır.

Seçime üye tam 
sayısının bir fazlası 

katıldı mı?

Seçim yapılır. Oylar 
sayılır ve sonuç 

açıklanır.
Evet

Seçim Dekanın 
belirleyeceği gün ve 

saatte tekrarlanır.

hayır
İlk turda salt 

çoğunluğu sağlayan 
aday var mı?

Seçim sonucu katılanların 
düzenlediği bir tutanakla 

Dekanlığa bildirilir.
Evet

İkinci tur seçime 
geçilir.

Hayır

İkinci turda salt 
çoğunluğu sağlayan 

aday var mı?

Üçüncü tur 
seçime gidilir

Hayır

Üçüncü turda salt 
çoğunluğu sağlayan 

aday var mı?

Dördüncü tur 
seçime geçilir

Hayır 

Dördüncü turda salt 
çoğunluğu sağlayan aday

var mı? 

Dördüncü tur adayların 
oyları eşit mi?

Hayır

Evet

Beşinci tur 
seçime gidilir.

Evet

Evet

Beşinci turda salt 
çoğunluğu sağlayan aday 

var mı?

Evet

Beşinci turda oylar 
eşit mi? Hayır

Dekan beşinci tur sonunda 
eşit oy alanlardan birini 

Fakülte Kuruluna Profesör 
Temsilci Üye olarak atar. 

Evet

Seçim sonucu Seçilen aday 
Rektörlüğe bildirilir.

Dekan seçime katılanların salt 
çoğunluğuna bakmadan en fazla 
oyu alan adayı Fakülte Kuruluna 

Profesör Temsilci Üye olarak atar.

Hayır 

Hayır

Onay 
Dekan

Onay 
Dekan



Fakülte Kuruluna Doçent Temsilci Üye Seçimi

Fakülte/Dekan/Doçentler

Aş
am

a

Seçim yapmak üzere 
kadrolu Doçent öğretim 
üyeleri Dekan tarafından 

toplantıya davet edilir.

Gizli oy ile yapılacak 
seçim için üye sayısı 
kadar mühürlü oy 

pusulası ve zarf 
hazırlanır.

Seçime üye tam 
sayısının bir fazlası 

katıldı mı?

Seçim yapılır. Oylar 
sayılır ve sonuç 

açıklanır.
Evet

Seçim Dekanın 
belirleyeceği gün ve 

saatte tekrarlanır.

hayır
İlk turda salt 

çoğunluğu sağlayan 
aday var mı?

Seçim sonucu katılanların 
düzenlediği bir tutanakla 

Dekanlığa bildirilir.
Evet

İkinci tur seçime 
geçilir.

Hayır

İkinci turda salt 
çoğunluğu sağlayan 

aday var mı?

Üçüncü tur 
seçime gidilir

Hayır

Üçüncü turda salt 
çoğunluğu sağlayan 

aday var mı?

Dördüncü tur 
seçime geçilir

Hayır 

Dördüncü turda salt 
çoğunluğu sağlayan aday

var mı? 

Dördüncü tur adayların 
oyları eşit mi?

Hayır

Evet

Beşinci tur 
seçime gidilir.

Evet

Evet

Beşinci turda salt 
çoğunluğu sağlayan aday 

var mı?

Evet

Beşinci turda oylar 
eşit mi? Hayır

Dekan beşinci tur sonunda 
eşit oy alanlardan birini 

Fakülte Kuruluna Doçent 
Temsilci Üye olarak atar. 

Evet

Seçim sonucu Seçilen aday 
Rektörlüğe bildirilir.

Dekan seçime katılanların salt 
çoğunluğuna bakmadan en fazla 
oyu alan adayı Fakülte Kuruluna 
Doçent Temsilci Üye olarak atar.

Hayır 

Hayır

Onay 
Dekan

Onay 
Dekan



Fakülte Kuruluna Dr. Öğretim  Üyesi Temsilci Üye Seçimi

Fakülte/Dekan/Dr. Öğretim üyesi

Aş
am

a

Seçim yapmak üzere 
kadrolu Dr. öğretim üyeleri 

Dekan tarafından 
toplantıya davet edilir.

Gizli oy ile yapılacak 
seçim için üye sayısı 
kadar mühürlü oy 

pusulası ve zarf 
hazırlanır.

Seçime üye tam 
sayısının bir fazlası 

katıldı mı?

Seçim yapılır. Oylar 
sayılır ve sonuç 

açıklanır.
Evet

Seçim Dekanın 
belirleyeceği gün ve 

saatte tekrarlanır.

hayır
İlk turda salt 

çoğunluğu sağlayan 
aday var mı?

Seçim sonucu katılanların 
düzenlediği bir tutanakla 

Dekanlığa bildirilir.
Evet

İkinci tur seçime 
geçilir.

Hayır

İkinci turda salt 
çoğunluğu sağlayan 

aday var mı?

Üçüncü tur 
seçime gidilir

Hayır

Üçüncü turda salt 
çoğunluğu sağlayan 

aday var mı?

Dördüncü tur 
seçime geçilir

Hayır 

Dördüncü turda salt 
çoğunluğu sağlayan aday

var mı? 

Dördüncü tur adayların 
oyları eşit mi?

Hayır

Evet

Beşinci tur 
seçime gidilir.

Evet

Evet

Beşinci turda salt 
çoğunluğu sağlayan aday 

var mı?

Evet

Beşinci turda oylar 
eşit mi? Hayır

Dekan beşinci tur sonunda 
eşit oy alanlardan birini 

Fakülte Kuruluna Yardımcı 
Doçent Temsilci Üye olarak 

atar. 

Evet

Seçim sonucu Seçilen adaya 
Rektörlüğe yazı ile bildirilir.

Dekan seçime katılanların salt 
çoğunluğuna bakmadan en fazla 
oyu alan adayı Fakülte Kuruluna 

Yardımcı Doçent Temsilci Üye olarak 
atar.

Hayır 

Hayır

Onay 
Dekan

Onay 
Dekan



Fakülte Yönetim Kuruluna Profesör Üye Seçimi İş Akış Şeması

Fakülte/Dekan/Fakülte Kurulu Üyeleri

Aş
am

a

Dekan Fakülte 
YönetimKuruluna Profesör 

üye seçimi için Fakülte 
Kurulu üyelerini toplantıya 

davet eder.

Gizli oy ile yapılacak 
seçim için üye sayısı 
kadar mühürlü oy 

pusulası ve zarf 
hazırlanır.

Seçime üye tam 
sayısının bir fazlası 

katıldı mı?

Seçim yapılır. Oylar 
sayılır ve sonuç 

açıklanır.
Evet

Seçim bir sonraki 
Fakülte Kurulu 

Toplantısında yapılır.

hayır

İlk turda salt 
çoğunluğu sağlayan 

aday var mı?
Dekan, seçime katılan üye 

sayısının yarısından bir 
fazlasının oyunu alan adayı 
Fakülte Yönetim Kuruluna 

Profesör Temsilci Üye olarak 
atar.

Evet İkinci tur seçime 
geçilir.

Hayır

İkinci turda salt 
çoğunluğu sağlayan 

aday var mı?

Üçüncü tur 
seçime gidilir

Hayır

Üçüncü turda salt 
çoğunluğu sağlayan aday 

var mı?

Dördüncü tur 
seçime geçilir

Hayır 

Dördüncü turda salt 
çoğunluğu sağlayan aday

var mı? 

Dördüncü tur adayların 
oyları eşit mi?

Hayır

Evet

Beşinci tur 
seçime gidilir.

Evet

Beşinci turda salt 
çoğunluğu sağlayan aday 

var mı?

Beşinci turda oylar 
eşit mi? Hayır

Dekan beşinci tur sonunda  
da oyların eşitliği halinde, 

eşit oy alan adaylardan birini 
Fakülte Yönetim Kuruluna 
Profesör üye olarak atar.

Evet

Atama, bölüme, seçilen adaya ve 
Rektörlük Makamına Fakülte Kararı 

olarak bildirilir.

İmza 
Fakülte 
Kararı 
üyeleri

İmza Fakülte 
Kurulu 
üyeleri

Evet



Fakülte Yönetim Kuruluna Doçent  Üye Seçimi İş Akış Şeması

Fakülte/Dekan/Fakülte Kurulu Üyeleri

Aş
am

a

Dekan Fakülte Yönetim 
Kuruluna Doçent üye 

seçimi için Fakülte Kurulu 
üyelerini toplantıya davet 

eder.

Gizli oy ile yapılacak 
seçim için üye sayısı 
kadar mühürlü oy 

pusulası ve zarf 
hazırlanır.

Seçime üye tam 
sayısının bir fazlası 

katıldı mı?

Seçim yapılır. Oylar 
sayılır ve sonuç 

açıklanır.
Evet

Seçim bir sonraki 
Fakülte Kurulu 

Toplantısında yapılır.

hayır

İlk turda salt 
çoğunluğu sağlayan 

aday var mı?

Dekan, seçime katılan üye 
sayısının yarısından bir 

fazlasının oyunu alan adayı 
Fakülte Yönetim Kuruluna  

Doçent Üye olarak atar.

Evet
İkinci tur seçime 

geçilir.

Hayır

İkinci turda salt 
çoğunluğu sağlayan 

aday var mı?

Üçüncü tur 
seçime gidilir

Hayır

Üçüncü turda salt 
çoğunluğu sağlayan aday 

var mı?

Dördüncü tur 
seçime geçilir

Hayır 

Dördüncü turda salt 
çoğunluğu sağlayan aday

var mı? 

Dördüncü tur adayların 
oyları eşit mi?

Hayır

Evet

Beşinci tur 
seçime gidilir.

Evet

Beşinci turda salt 
çoğunluğu sağlayan aday 

var mı?

Evet

Beşinci turda oylar 
eşit mi?

Dekan beşinci tur sonunda  da 
oyların eşitliği halinde, eşit oy 
alan adaylardan birini Fakülte 
Yönetim Kuruluna Doçent Üye 

olarak atar.

Atama,  seçilen adaya ve Rektörlük 
Makamına Fakülte Kararı olarak 

bildirilir

İmza 
Fakülte 
Kurulu 
üyeleri

İmza 
fakülte 
kurulu 
üyeelri



Fakülte Yönetim Kuruluna Yardımcı Yardımcı Doçent Üye Seçimi İş Akış Şeması

Fakülte/Dekan/Fakülte Yönetim Kurulu Üyeleri

Aş
am

a

Dekan Fakülte Yönetim 
Kuruluna Dr. Öğretim üye si 
seçimi için Fakülte Kurulu 
üyelerini toplantıya davet 

eder.

Gizli oy ile yapılacak 
seçim için üye sayısı 
kadar mühürlü oy 

pusulası ve zarf 
hazırlanır.

Seçime üye tam 
sayısının bir fazlası 

katıldı mı?

Seçim yapılır. Oylar 
sayılır ve sonuç 

açıklanır.
Evet

Seçim bir sonraki 
Fakülte Kurulu 

Toplantısında yapılır.

hayır

İlk turda salt 
çoğunluğu sağlayan 

aday var mı?

Dekan, seçime katılan üye 
sayısının yarısından bir 

fazlasının oyunu alan adayı 
Fakülte Yönetim Kuruluna Dr. 

Öğretim  Üye olarak atar.

Evet İkinci tur seçime 
geçilir.

Hayır

İkinci turda salt 
çoğunluğu sağlayan 

aday var mı?

Üçüncü tur 
seçime gidilir

Hayır

Üçüncü turda salt 
çoğunluğu sağlayan aday 

var mı?

Dördüncü tur 
seçime geçilir

Hayır 

Dördüncü turda salt 
çoğunluğu sağlayan aday

var mı? 

Dördüncü tur adayların 
oyları eşit mi?

Hayır

Evet

Beşinci tur 
seçime gidilir.

Evet

Beşinci turda salt 
çoğunluğu sağlayan 

aday var mı?

Evet

Beşinci turda 
oylar eşit mi? Hayır

Dekan beşinci tur sonunda  
da oyların eşitliği halinde, 

eşit oy alan adaylardan birini 
Fakülte Yönetim Kuruluna Dr. 

Öğretim Üyesi  olarak atar.

Evet

Atama, bölüme, seçilen adaya ve 
Rektörlük Makamına yazı ile 

bildirilir.

İmza fakülte 
kurulu 
üyeleri

İmza fakülte 
kurulu üyerleri



Maaş İşlemleri İş Akış Şeması

Rektörlük Fen Edebiyat Fakültesi

Aş
am

a

Personel Daire Başkanlığı tarafından personelin 
derece,kademe,kıdem,rapor, atama vb. bilgilere 

ilişkin evrakları birimlere gönderilir

Personele ait ilgili aya ilişkin 
değişiklikler yapılır ve yeni bilgiler 

sistem üzerinde  güncellenerek maaş 
tahakkuk işlemlerinin hazırlıkları 

yapılır. 

Güncelleme yapıldıktan sonra maaş 
bilgi formları bordroya dönüştürülür.

Bordro bilgileri Fakülte Sekreteri 
tarafından kontrol edilir .Bilgiler 

doğrumu?Evet/Hayır

Evet

Ödeme Emri Belgesi hazırlanır. 

Ödeme Emri Belgesi Fakülte Sekreteri 
ve Dekan tarafından imzalanır. 

Ödeme Emri Belgesi ve ekleri 
Strateji Daire Başkanlığına kontrol 

edilir. Mali kontrolde uygun 
görüldü mü? 

Hayır

Ödeme emri belgesi ve ekleri Strateji 
Daire Başkanlığına gönderilir.

Banka dosyası hazırlanır ve 
ilgili bankaya gönderilir.

Evet

Hayır

Kntr 
Fak.Sek.

İmza 
Fak.Sek/D

ekan

Onay 
Str.Dai.

Bşk.

Mali kontrolde 
uygun ise onaylanır.



Aylık Ek Ders Ücreti Ödemesi İş Akış Şeması

Bölümler RektörlükDekanlık

Aş
am

a

Ders Yükü Bildirim Formları ilgili 
öğretim elemanlarınca OGUBS’den 

alınır. İlgili öğretim elemanı ve 
bölüm başkanı tarafından 

incelenerek imzalandıktan sonra  
Dekanlığa iletilir.

Dekanlık tahakkuk biriminde 
ders yükü bildirim formları 

tahakkuk görevlilerince 
kontrol edilir.

Formlarda hata 
var mı? 

Hataları düzeltmek 
için formlar ilgili 

bölüme gönderilir.
Evet

Formlar Dekan 
tarafından onaylanır.

hayır

Ücretlendirme çalışmalarına 
başlanmadan önce her ay için 

öğretim elemanlarının 
izin,,rapor, görevlendirmelerinin 
olup olmadığına bakılır. Bilgilerin 
mevzuata uygun olup olmadığı 

kontrol edilir.

Toplanan ve mevzuata uygun 
bilgiler «Ek Ders Ücreti 

Hesaplama Programı» na 
yüklenir.

«Ek Ders Ücret Bordrosu» ve 
«Banka Listesi» çıktıları ile 

«Ödeme Emri Belgesi" hazırlanır. 
Gerçekleştirme Görevlisi ve 
Harcama Yetkilisi tarafından 

imzalanır.

«Ödeme Emri Belgesi"ve ekleri 
Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığına gönderilir.

Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığında 
evraklar incelenir. 

Bankaya ödeme 
bilgileri gönderilir.

Hata olup 
olmadığı kontrol 

edilir. Var/yok

Yok

Hatalı evraklar düzeltilmek 
üzere Fakülteye gönderilir. Var

Onay 
Dekan

İmza 
Fak.Sek.
Dekan

Onay 
Str.D.Bşk



Diğer Ödeme İşlemleri İş Akış Şeması

Dekanlık Rektörlük

Aş
am

a

Fakültenin telefon gibi giderlerinin ödenmesinde, 
Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği ve 

ilgili mevzuatında tanımlanan fatura veya fatura 
yerine geçen belge tahakkuk birimi personeli 

tarafından kontrol edilir.

Yapılan harcamada resmi tüketimin dışında özel 
tüketim bedeli varsa, kullanım yerlerine ve kullanan 

kişi ya da kişilere göre resmi ve özel tüketimler 
belirlenip özel tüketimler ilgililerden tahsil edilir.

Özel tüketimlerin tahsiline ait belge ile birlikte 
düzenlenen listeler ve giderin çeşidine bağlı olarak 
Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği ve 
ilgili mevzatına göre düzenlenmesi gereken belgeler 

«Ödeme Emri Belgesi» ne bağlanarak Gerçekleştirme 
Görevlisi ne gönderilir.

Gerçekleştirme 
Görevlisi Ödeme Emri 
Belgesi ve eki belgeleri 
kontrol eder. Belgeler 

mevzuata uygun 
mu? 

Ödeme Emri Belgesi ve 
eki belgeler Harcama 
Yetkilisine gönderilir. 

Harcama Yetkilisi 
tarafından imzalanır. 

Evet 

Hayır

Harcama Yetkilisi tarafından imzalanan Ödeme Emri 
Belgesi ve eki belgeler Strateji Daire Başkanlığına 

gönderilir. 

Muhasebe İşlem Sürecine göre işlem 
yapılır.

Strateji Daire Başkanlığı  Ödeme Emri 
Belgesi ve eki belgeleri kontrol eder. 

Hata var mı?
Evet/Hayır

EvetÖdeme Emri Belgesi ve eki belgeler tekrar kontrol 
edilmek üzere Fakülteye iade edilir.

Hayır

İmza 
Dekan

Kontrol 
Str.Da.Bşk.

Kontrol 
Fak.Sek.



Fakülte Bütçesi Hazırlama İş Akış Şeması
A

şa
m

a

Strateji Daire Başkanlığı tarafından
gönderilen 3 yıllık Tahmini Bütçe

oluşturulması ile ilgili yazı Fakülteye
gelir.

Gelen evrak kaydından sonra yazı
Dekana sunulur.

Yazı Dekan tarafından  işlem
yapılması için Fakülte Sekreterine

havale edilir.

Fakülte Sekreteri Satınalma-Tahakkuk
Birimlerini görevlendirir.

 İlgili birim elemanları tarafından 3
yıllık Tahmini Bütçe için gelir

kalemleri belirlenir.

Hazırlanan Gelir kalemlerine uygun
gider harcama kalemleri ve onlara

ayrılan ödenekler tespit edilir. 3 Yıllık
Tahmini Gelir-Gider Bütçesi

oluşturulur.

İncelemek üzere Gerçekleştirme
Görevlisine sunulur. Gerçekleştirme

Görevlisi  tarafından  Bütçe  evrakları
incelenir. Uygun mu?

Harcama Yetkilisince onaylanan bütçe
evrakları  Strateji Daire Başkanlığına

gönderilir.

İnceleme
Fak.Sek.

 Tahmini Bütçe onaylanmak üzere
Harcama Yetkilisine imzaya sunulur.

Evet

Hayır

Onay
Dekan



Doğrudan Temin Yoluyla Mal Alımı İş Akış Şeması

Aş
am

a

Satın alınması düşünülen malzeme ile ilgili 
bilgiler (Katolog, resim, teknik şartname, 
numune, maliyeti etkileyecek her unsur) 

satın alma birimine gönderilir.

Bütçe kaleminde 
yeterli ödenek var 

mı?

Ödenek 
aktarımı ya da 

ödenek 
istenir.

hayır
Gelen ödenek 

bütçe kalemine 
kaydedilir.

Harcama Yetkilisi piyasa araştırması yapacak ve alımı 
gerçekleştirecek personeli görevlendirir. 

Evet

Onay belgesi hazırlanır. Bu belgede, tarih, sayı, işin tanımı, niteliği, 
işin miktarı, kullanılabilir ödenek miktarı, bütçe tertibi belirtilir. Satın 

alma işlemi ile ilgili açıklama yapılır ve piyasa fiyat araştırması 
yapacak görevli personel adı soyadı, unvanı yazılır.

Onay belgesi Gerçekleştirme Görevlisi 
tarafından incelenir ve Gerçekleştirme 

Görevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafından 
imzalanır.

Onay belgesi satın 
alma onay  

defterine kaydedilir.

Alınacak malzeme ile ilgili piyasa 
araştırması yapmakla görevlendirilen 

personelin verdiği bilgi ve belgeler 
doğrultusunda Piyasa Fiyat Araştırma 

Tutanağı, mukayese cetveli düzenlenir,  
görevliler ve Harcama Yetkilisi 

tarafından imzalanır.

Teklifi kazanan firmaya bilgi 
verilir. Malzeme temin 

edilerek, Muayene ve Kabul 
Komisyonu alınacak 

malzemeyi kontrol eder.

Satın alınacak 
malzeme uygun 

mu?

Eksikler 
tamamlandı mı? HayırSatınalma 

işlemi iptal 
edilir.

Hayır

Üyeler Muayene ve 
Kabul Komisyonu 

Tutanağını imzalar.

Evet Evet

Malzeme görevli 
tarafından sayılarak 
depoya alınır. Taşınır 

İşlem Fişi 
düzenlenir.

Satınalma birimi, KDV hariç 2000 Tlyi aşan alımlar için vergi borcu 
yoktur kağıdı, fatura, onay belgesi, yaklaşık maliyet, sözleşme, yer 
teslim tutanağı, kabul tutanağı, keşif bilgileri, yapılan yazışmalar 
gibi satın alma ile ilgili tüm belgeleri yönetmeliğe uygun olarak 

düzenler.

Mal alımı ile ilgili ödeme emri belgesi düzenlenerek 
Gerçekleştirme Görevlisine gönderilir.

Gerçekleştirme Görevlisi, ödeme emri ve ekindeki belgeleri; 
yetkililerin imzalarının tamam olması, mevzuata uygunluğu, 
maddi hata olup olmadığı,  bakımından incelendikten sonra 

imzalar. Onaylanmak üzere Harcama Yetkilisine gönderir.

Ödeme emri belgesi ve ekleri Harcama Yetkilisi tarafından 
imzalanarak onaylanır.  Evraklar ödeme yapılmak üzere MYS 
üzerinden  Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir.

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı tarafından alınan evrak 
incelendikten sonra ödeme yapılır.

İmza 
MKK

KNt 
MKK

İmza 
Fak.Sek./

Dekan

İmza 
Fak.Sek./

Dekan

İmza 
Fak.Sek.

Onay 
Dekan



Doğrudan Temin Yoluyla Bina Bakım ve Onarım İş Akış Şeması
A

şa
m

a

Yapılmak istenen bakım ve onarım işi ile ilgili Yapı İşleri ve
Teknik Daire Başkanlığından yazı ile keşip yapılması ve
maliyetin hesaplanması istenir. Planlanan işin maliyeti,

doğrudan temin yoluyla yapılabilecek parasal limit içerisinde
ise, sürecin başlatılması için toplanan bilgiler satın alma

birimine gönderilir.

Bütçe kaleminde
yeterli ödenek var

mı?

Ödenek aktarımı ya
da ödenek istenir.hayır Gelen ödenek bütçe

kalemine kaydedilir.

Harcama Yetkilisi piyasa araştırması yapacak ve
alımı gerçekleştirecek personeli görevlendirir.

Evet

İhale onay belgesi hazırlanır. Bu belgede, tarih, sayı, işin tanımı,
niteliği, işin miktarı, kullanılabilir ödenek miktarı, bütçe tertibi

belirtilir. Bakım ve onarım ile ilgili açıklama yapılır ve piyasa fiyat
araştırması yapacak görevli personel adı soyadı, unvanı yazılır.

Onay belgesi
Gerçekleştirme Görevlisi

tarafından incelenir ve
Gerçekleştirme Görevlisi

ve Harcama Yetkilisi
tarafından imzalanır.

Onay belgesi satınalma
defterine kaydedilir.Teklif
veren firmaların yasaklılar
listesinde olup olmadığı

kontrol edilir.

Bakım ve onarım işi ile ilgili gelen teklifler ve piyasa
araştrması için görevlendirilen personelin verdiği

bilgiler doğrultusunda piyasa fiyat araştırma tutanağı
ve mukayese cetveli  düzenlenerek görevliler ve

Harcama Yetkilisi tarafından imzalanır.

Yüklenici ile idare arasında «Yapım işine ait Götürü
Bedel Sözleşmesi» imzalanır. Sözleşmede işin adı,
yapılma yeri, niteliği, miktarı, bedeli, başlama ve
bitirme tarihi, ödeme şartları, sorumluluk ve diğer

hususlar açıkça belirtilir.

Satınalma birimi, KDV hariç 2000 TL’yi aşan onarımlar için vergi borcu
yoktur kağıdı, fatura, onay belgesi, yaklaşık maliyet, sözleşme, yer teslim

tutanağı, kabul tutanağı, keşif bilgileri, yapılan yazışmalar gibi satın alma ile
ilgili tüm belgeleri yönetmeliğe uygun olarak düzenler.

Bakım onarım işi ile ilgili ödeme emri belgesi düzenlenerek Gerçekleştirme

Görevlisine gönderilir.

Gerçekleştirme Görevlisi, ödeme emri ve ekindeki belgeleri; yetkililerin
imzalarının tamam olması, mevzuata uygunluğu, maddi hata olup olmadığı,
yükleyici firmaya ait bilgilerin doğruluğu bakımından incelendikten sonra

imzalar.

Ödeme emri belgesi ve ekleri Harcama Yetkilisi tarafından imzalanır.
Ödeme yapılmak üzere MYS üzerinden Strateji Geliştirme Daire

Başkanlığına gönderilir.

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı tarafından
alınan evrak incelendikten sonra ödeme yapılır.

Sözleşme imzalandığı gün işin yapımını ve kontrolünü
denetleyecek teknik eleman ve idareden bir sorumlu

«Onarım işine ait Yer Teslim Tutanağı» ile yükleyiciye
işi teslim eder, tutanak taraflarca imzalanır.

Yükleyici işi
sözleşmede yer alan

süre içerisinde
bitirdi mi?

Eksiklikler
tamamlandı mı? Hayır

Sözleşmede yer alan
ve yasanın emrettiği

diğer cezai
hükümler

uygulanarak bakım
ve onarım işi iptal

edilir.

Hayır

İşin yapımını denetleyen teknik eleman, idareden bir
sorumlu ve yükleyiciden oluşan üç kişilik heyet iş

bitiminde gerekli kontrolleri yaparak, sözleşmede yer
alan hükümlerin yerine getirildiğini onaylar ise, işi
teslim alır ve «Onarım Kabul Tutanağı» nı imzalar.

EvetEvet

İmza
Dekan

İmza
Dekan

İmza
Fak.Sek.

İmza
Fak.Sek.



Muayene Kabul Komisyonu İş Akış Şeması
A

şa
m

a

Her yıl Ocak ayı içince Fakülte
elemanlarından oluşan Muayene Kabul

Komisyonu kurulur.

Muayene Kabul Komisyonu
Dekanın onayına sunulur.

Dekan onayından sonra Muayene
Kabul Komisyonu üst yazı ile Strateji

Daire Başkanlığına bildirilir.

Fakülteye alınan cihaz, yazılım veya
hizmetin teknik şartnamede belirtilen

şartlara uygun olup olmadığı Muayene
kabul kümisyonu üyeleri tarafından

kontrol edilir.

Onay
MKK

Onay
Dekan

Uygun mu?
Alınan cihaz, yazılım veya hizmetin

yazı eki,ndeki teknik şartnameye
uygun olduğu onaylanır.

Alınan cihaz, yazılım veya hizmetin
teknik şartnameye uygun hale

getirilmesi istenir.

Muayene Kabul
Komisyonu

Tutanağı hazırlanır.



Taşınır Kayıt Mal Giriş/Çıkışı İş Akış Şeması

A
şa

m
a

Taşınır Mal/malzeme firma tarafından
fatura ile birlikte Taşınır Kayıt Kontrol

Yetkilisine teslim edilir.

Teslim alınan mal/malzeme
Muayene Kabul Komisyonu

tarafından incelenir.
Teknik özellikleri uygun mu?

Taşınır kayıt Kontrol Yetkilisi
tarafından mal/malzeme özelliğine

göre Tüketim ve Dayanıklı Taşınırlar
Ambarına koyulur.

Evet
Hayır

TKKY yetkilisi her birim için Birim
İstek Yetkilisi atar.

Birim İstek Yetkilisi  KBS/TKK
sisteminden istek belgesi oluşturur.

TKKY bu istekleri Kamu Bilgi
Sistemi/Taşınır Kayıt Kontrol

Sisteminden takip eder.

Mal/malzeme istek yapan birime
teslim edilir.

Kontro
l MKK

Onay
TKK

Y

İmza
BİY

YKKY istenilen mal/malzemeleri
ambarda bulunan  mevcutlara göre
değerlendirir. Zimmet veya taşınır

işlem fişi düzenlenir. TKKY
tarafından onaylanır.



Döner Sermaye Satınalma İş Akış Şeması
A

şa
m

a

Mal/Malzeme veya hizmet
alımları için bütçe kontrol edilir.

Satınalma Komisyonu oluşturulur.Satınalınacak
mal veya hizmetin şartları belirlenir. Gerekirse

şartname düzenlenir.

Onay belgesi düzenlenir.Gerçekleştirme
Görevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayına

sunulur.

Komisyon tarafından satınalma usulü belirlenir
(22/a, 22/d). Firmalara teklif mektubu

düzenlenerek gönderilir.

Teklif mektupları komisyon tarafından
incelenerek alım yapılacak firma/firmalar
belirlenir. Mukayese cetveli düzenenerek
Harcama Yetkilisinin onayına sunulur.

Muayene Kabul Komisyonu tarafından mal
ve malzemeler tam ve eksiksiz olarak

zamanında teslim alınır.

Ödeme Emri Onay Belgesi, Mukayese Cetveli, Fatura Taşınır işlem
Fişi, Muayene Kabul Tutanağı, Taşınır Çıkış Fişi Döner Sermaye

Saymanlığına teslim edilir.

Hizmet işlerinde ilgili kişilerden oluşan
Muayene Kabul Komisyonu tarafından
yerinde incelenerek tutanak düzenlenir.

Döner Sermaye Mali Yönetim Sisteminden gelen malzemelerin satın
alma komisyonunca belirlenen Taşınır Kayıt girişleri yapılır taşınır

İşlem Fişi alınır.

Taşınır İşlemlerinden Taşınır İşlem Fişi sorgulatılarak TİF’in
muhasebeleştirilmesi sağlanır.

Muhasebeleştirilen TİF nosu sistemden çağrılarak Ödeme Emri Belgesi
düzenlenir.



Döner Sermaye Bütçesi Hazırlama İş Akış Şeması
A

şa
m

a

Üniversitemiz Döner Sermaye İşletme
Müdürlüğü tarafından 3 yıllık Gelir ve
Gider Tahmini Bütçe oluşturulması ile

ilgili yazı EBYS ile Fakülteye gelir.

Döner Sermaye Biriminde 3 yıllık
Gelir ve Gider Tahmini Bütçe için

gelir kalemleri belirlenir.

Hazırlanan Gelir Bütçesine uygun gider
harcama kalemleri ve onlara ayrılan

ödenekler tespit edilir. 3 Yıllık Tahmini
Gelir-Gider Bütçesi oluşturulur.

İncelemek üzere Gerçekleştirme
Görevlisine sunulur. Gerçekleştirme

Görevlisi  tarafından  Bütçe  evrakları
incelenir. Uygun mu?

Üniversite Yönetim Kurulu Kararı
geldikten sonra Gelir ve Gider tahmini
bütçe ile bütçe fişleri Döner Sermaye

İşletme Müdürlüğüne EBYS ile
gönderilir.

İnceleme
Fak.Sek.

Harcama Yetkilisinin onayına sunulur.
Harcama Yetkilisi tarafından karar
alınmak üzere Üniversite Yönetim

Kuruluna sevk edilir.

Evet

Hayır

İmza
Dekan



Döner Sermaye Muayene ve Satınalma Kabul Komisyonu İş Akış Şeması

Satınalma Komisyonu                                                     Muayene Kabul Komisyonu

A
şa

m
a

Her sene başında o mali yıl için Fakülte
elemanlarından oluşan Muayene Kabul

Komisyonu kurulur.

Muayene Kabul Komisyonu Harcama
Yetkilisinin onayına sunulur.

Muayene Kabul Komisyonu  Döner Sermaye
Saymanlığına bildirilir.

Fakülteye alınan tüm mal malzeme veya hizmetin
belirtilen şartlara uygun olup olmadığı Muayene kabul

kümisyonu üyeleri tarafından kontrol edilir.

Onay
MKK

Onay
Dekan

Uygun
mu?

Alınan tüm mal
malzeme veya

hizmetin teknik
şartnameye uygun
olduğu onaylanır.

Evet

Alınan  tüm mal
malzeme veya

hizmetin teknik
şartnameye uygun

hale getirilmesi
istenir.

Hayır

Muayene Kabul Komisyonu
Tutanağı hazırlanır.

Her sene başında o mali yıl için Satınalma
Komisyonu Başkanı ve Satınalmal

Komisyonu belirlenir.

Satınalma Komisyonu Harcama Yetkilisinin onayına
sunulur.

Satınalma Komisyonu  Döner Sermaye Saymanlığına
bildirilir.

Fakülte ihtiyacı olan tüm mal/malzeme ve hizmet tespit
ederek uygun firmaları ve alım yöntemlerini belirler

Harcama Yetkilisnin onayına sunar.

Onay
Harcama
Yetkilisi

Satınalma yapılır.



Ders Programlarının ve Yeni Açılacak Derslerin Belirlenmesi İş Akış Süreci

Bölüm Öğrenci İşleri Daire
BaşkanlığıDekanlık

A
şa

m
a

İlgili öğretim yılında okutulacak dersler ve
yeni açılacak dersler ile ders programları

Bölüm Başkanlıklarından istenir.

Bölüm ilgili öğretim yılında okutulacak
dersler, yeni açılması düşünülen dersler ile
ders programlarını hazırlar. Bölüm Kurul

Kararı alır ve programları Dekanlığa iletir.

Bölümlerden gelen ilgili öğretim yılına ait
dersler, yeni açılması düşünülen dersler ve

ders programları Fakülte Kurulunda
görüşülür. Fakülte Kurulu Kararı ile birlikte

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına iletilir.

Fakültelerden gönderilen ders
programları, yeni açılacak

dersler Senatoda
değerlendirilir. Senatoda
onaylanır yada reddedilir.

Kararlar  Fakültelere iletilir.

Evet/Hayır Fakülteye gelen Senato  Kararları ilgili
bölümlere gönderilir.

Senatoda onaylanan yeni açılacak dersler
OGUBS de aktiflenir.

Onay
BKK

Onay
FK

Onay
Senato



Öğrenci Danışmanlığı İş Akış Şeması
A

şa
m

a

Her yarıyıl başında yeni kayıt yaptıran ve
eski kayıtlı öğrenciler için  bölüm

başkanlığı tarafından  akademik danışman
görevlendirilir.

Onay
Danışman

İmza
Danışman

Yarıyıl başı kayıt haftasında öğrenciler
internet üzerinden   ders kayıtlarını yapar.

Akademik danışman
öğrencilerin

kayıtlarını internet
üzerinden onaylar.

Kaydı internet üzerinden
onaylanan öğrenci ekle-sil
bitimine kadar  ders kayıt
çıktısını alır. Danışmanına

götürür.

Akademik danışman tarafından
ders kayıt çıktısı kontrol edilir.
Öğrenci ve danışman tarafından

imzalanır.

Onaylanan ders kayıt çıktıları
danışman tarafından Öğrenci

İşleri Daire Başkanlığına iletilir.

Danışmanlar öğrencinin
eğitimi bitene kadar
akademik konularda

danışmanlık yaparlar.



Katkı Payı Ödemesi İş Akış Şeması
A

şa
m

a

Gelir getirici iş yapan öğretim
elemanları yaptıkları işe ait raporları

Dekanlığa teslim eder.

Gelir kaydı yapılan özel katkı payı bedeli için
yasal kesintilerle birlikte gerekli dağılım oranları

belirlenir.

Fakülte Yönetim Kurulu Kararı alınır. Karar
Rektörlüğe iletilir.

Üniversite Yönetim Kurulu Kararı alınır.Karar
Fakülteye gelir.

Kararlara istinaden Harcama talimatı ve ödeme
yapılacak öğretim elemanlarına ait bordrolar
düzenlenerek Gerçekleştirme Görevlisi ile

Harcama Yetkilisinin onayına sunulur.

Döner Sermaye Muhasebe Birimindeki bilgi
sisteminden gerekli ödeme emri belgesi

düzenlenerek Gerçekleştirme Görevlisi ve
Harcama Yetkilisinin onayına sunulur.

Üst yazı banka listesi ile bilgisayarda
maaş programından ödeme listesi Flaş
Bellek ile bankaya iletilir ve gerekli

ödemelerin hesaplara geçirilmesi
talimatı verilir.

Bankaya ödenecek miktar ve hesap
numaralarını içeren Banka listesi oluşturulur.

Onay, YKK, Bordro,  ödeme emri belgesi,
banka listesi,  bir adet sözleşme ile birlikte
Döner Sermaye Muhasebe Birimine teslim

edilir.

Onay
FYK

Onay
ÜYKK

Onay
Fak.Sek./

Dekan

Onay
Fak.Sek./

Dekan



Kayıt Yenileme Süreci İş Akış Şeması

Öğrenci İşleri DanışmanÖğrenciBölüm

A
şa

m
a

Öğrenci İşleri Daire
Başkanlığı akademik

takvimde belirlenen kayıt
yenileme tarihlerini ve ders

kayıtlarında uyulacak
kuralları birimlere yazılı

olarak bildirir.

Bölümler kayıt tarihlerini
ve kayıtlarda uyulacak

esasları hem web
sayfasında hem de bölüm
panolarında ilan ederler.

Kayıt hazırlıkları yapılır,
öğrenci danışmanları

kontrol edilerek danışmanı
olmayan öğrencilere

danışman atanır.

Normal öğretim süresini
aşan öğrenciler ve II.

öğretim öğrencileri kayıt
tarihlerinde ilgili

bankaya katkı payını
öder.

Bütün öğrenciler Web
üzerinden OGUBS’de
derslerini seçerek ön
kayıt işlemini yapar.

Öğrencilerin yaptığı
önkayıt işlemi

danışman tarafından
web üzerinden
kontrol edilir.

Ön Kayıtı uygun
mu?

Öğrenciye ders
kaydının neden
onaylanmadığı

açıklanır düzeltme
yapması istenir.

Hayır

Evet

Öğrenci kayıt çıktısı
danışmanına

imzalatır. Kayıt
yenileme işlemi

tamamlanır.

Öğrenci kayıt süresi
içinde web
üzerinden

danışmanın istediği
doğrultuda tekrar
düzenleme yapar.

Danışman öğrencinin
düzenlenen yeni ders

kaydını  onaylar.

Öğrenci ekle/Sil
haftası içinde ders
ekleme veya silme
yaparsa  yeni kayıt

çıktısı alır ve
danışmanına

onaylatır. Kayıt işlemi
tamamlanmış olur.

Kontrol
Danışman

İmza
Danıman

Onay
Danışman

Onay
Danışman



Akademik İzin (Kayıt Dondurma) İş Akış Şeması

Öğrenci Öğrenci İşleri Daire BaşkanlığıDekanlık

A
şa

m
a

Eğitim öğretim başladıktan 4 hafta
içinde, ESOGÜ Senatosunda

belirlenen «Haklı ve Geçerli Nedenler»
e uygun özrünü belgeleyen öğrenci

akademik izin dilekçesini Dekanlığa
verir.

Sağlık
nedenlerinde
süre aranmaz.

Öğrencinin akademik izin talebi Fakülte
Yönetim Kurulunda görüşülür ve «Haklı ve

Geçerli Nedenler» kapsamında
değerlendirilir.

Karar alınır
Olumlu/olumsuzÖğrenciye bildirilir. Hayır

Öğrenciye her defasında bir yarıyılı
geçmemek üzere akademik izin verilir

Fakülte Yönetim Kurulu Kararı Öğrenci
İşleri Daire Başkanlığına ve  ilgili

bölüme  gönderilir.

Evet

Akademik İzin Kararının
onaylı bir örneği öğrenciye

verilir.

Öğrencinin Akademik
izni OGUBS’ye girilir.

Onay
FYK



Çift Anadal Yandal Kontenjanlarının Belirlenmesi ve Kayıtlarının Yapılması İş Akış Şeması

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı BölümlerDekanlık

A
şa

m
a

Yeni öğretim yılı için çift anadal yandal
kontenjan önerileri birimlerde istenir.

 Yeni öğretim yılına ait Çift anadal
yandal kontenjan önerileri bölümlere

sorulur.

Bölümler kontenjan
önerilerini Bölüm

Kurulunda görüşür ve
kararı Dekanlığa

iletir.

Bölümlerin önerileri Fakülte Kurulunda
görüşülür. Kontenjan önerilerine ilişkin
alınan Fakülte Kurulu Kararı Öğrenci
İşleri Daire Başkanlığına gönderilir.

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
birimlerin önerilerini Senatoya sunar.
Senatoda kabul edilen kontenjanlar

birimlere bildirilir.

Çift Anadal Yandal Kontenjanları
bölümlere bildirilir.

Başvuru günlerinde öğrencilerin
başvuruları alınır ve başvuru evrakları

değerlendirme için birimlere gönderilir. Çift Anadal Yandal başvuruları
değerlendirilir ve kabul edilen öğrenciler

için alınan Fakülte Yönetim Kurulu
Kararı Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına

iletilir.

Kabul edilen öğrencilerin listesi
belirlenen tarihte Üniversite web

sayfasında ilan edilir.

Kabul edilen öğrencilerin bilgileri
OGÜBS’de tanımlanır.

 OGUBS’de tanımlanan öğrencilerin ders
kaydı yapılır.

Onay
BKK

Onay
FK

Onay
Senato

Onay
Karar
FYK



Yatay Geçiş, Çift Anadal, Yandal, Bölümlerarası Geçiş veya Başka Yükseköğretim Kurumundan Fakültemiz
Bölümlerine Yerleşen Öğrencilerin

 Ders Eşdeğerliği/Muafiyet İş Akış Şeması

Bölümler Dekanlık Öğrenci İşleri Daire
Başkanlığı

A
şa

m
a

Öğrenci ders eşdeğerliği/Muafiyet ile ilgili dilekçesini
(dilekçe ekine istenilen derslerin ders içerikleri, not
çizelgesi(transkript) ekleyerek) eğitim öğretim yılı

başlangıcından vize haftasına kadar  Dekanlığa verir.

Dekanlık dilekçe ve
eklerini  bölüme iletir,

ders eşdeğerliği/
muafiyet yapılmasını

ister.

Bölüm tarafından kurulan İntibak
Komisyonu 1 (bir) hafta içinde

değerlendirme yapar, eşdeğer kabul
edilen derslere muafiyet verilerek

programdan alınması gereken dersler
belirlenir. Muaf olunan kredi sayısına
göre intibakı yapılır hazırlanan intibak

formları Dekanlığa iletilir.

Bölüm İntibak Komisyonu
tarafından hazırlanan intibak

formları Fakülte Yönetim
Kurulu tarafından

değerlendirilir.

Fakülte Yönetim Kurulu
tarafından onaylanan intibak

formları sisteme girilir.

 Sisteme girilmesi için intibak formları
 FYK Kararı ekinde Öğrenci İşleri Daire

Başkanlığına gönderilir.

Öğrenci İntibakının  yapıldığı
sınıftaki öğrencilerin

mezuniyet değerlendirme
guruplarına tabi olur ve intibak
ettirildiği yıl kadar süre  azami
öğrenim süresinden düşülür.

 İntibak formları  İmza
karşılığı öğrenciye verilir.

İmza
Dek.Yr

d

İmza
Böl.Bş

k.

Öğrencinin bütün öğrenimini
kapsayacak şekilde ve bir

defaya mahsus olmak üzere
karara bağlanır.FYK Kararı

alınır.

Onay
FYK



Dikey Geçiş ile Gelen Öğrencilerin Ders Kayıtları ve Ders Eşdeğerliği Yapılması İş Akış Şeması

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Dekanlık Bölümler

A
şa

m
a

 Dikey Geçiş Sınavı (DGS) ile
Üniversitemize yerleşen ön lisans

programı mezunu öğrenciler kayıt için
istenilen belgeler ile Öğrenci İşleri

Daire Başkanlığına müracaat ederler.

Öğrencilerin kayıtları yapılır ve
bilgileri OGUBS’ye aktarılır. Kaydı

tamamlanan  öğrenci ders
eşdeğerliğinin hazırlanması için

birimlere yönlendirilir.

Öğrenci, ders eşdeğerliliği ve
intibakıyla ile ilgili isteğini,
kaydının yapıldığı tarihten

itibaren bir hafta içerisinde bir
dilekçe ile talep eder. Mezun
olduğu bölümün not çizelgesi
(transkript) ve ders içeriklerini

dilekçesine ekler.

Dekanlık dilekçe ve eklerini yazı
ile bölüme iletir ve ders

eşdeğerliğinin yapılmasını ister.

Bölümler tarafından kurulan
Bölüm İntibak Komisyonu 1

(bir) hafta içinde değerlendirme
yapar. Ön lisans eğitimleri

sırasında alıp başarmış oldukları
eşdeğer kabul edilen derslere

muafiyet verilerek programdan
alınması gereken dersler

belirlenir. Muaf olunan kredi
sayısına göre intibakı yapılır. Ha

zırlanan intibak formları
Dekanlığa iletilir.

Bölüm İntibak Komisyonu
tarafından hazırlanan intibak

formları Fakülte Yönetim Kurulu
tarafından değerlendirilir.

Öğrencinin bütün öğrenimini
kapsayacak şekilde ve bir defaya

mahsus olmak üzere karara bağlanır.

Fakülte Yönetim Kurulu Kararı ile
onaylanan İntibak formları  İmza

karşılığı öğrenciye verilir.

 Sisteme girilmesi için karar ekinde
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına

gönderilir.

Fakülte Yönetim Kurulu
tarafından onaylanan intibak

formları sisteme girilir.

Öğrenci İntibakının  yapıldığı
sınıftaki öğrencilerin  mezuniyet
değerlendirme guruplarına  tabi

olur ve intibak ettirildiği yıl kadar
süre  azami öğrenim süresinden

düşülür.

Onay
FYK



Erasmus/Farabi Programı ile Başka Üniversitelere giden Öğrencilerin Başvuru, Kayıt ve Not İşlemleri
 İş Akış Şeması

Dekanlık/Bölüm Uluslar arası İlişkiler Öğrenci İşleri Dış Üniversite

A
şa

m
a

Öğrenci gönderilecek
üniversitelerin

kontenjanları, sınav
takvimi ve başvuru
süreleri ilan edilir.

Başvurular alınır, sınavlar
yapılır ve başarılı olan

öğrencilerin listesi
birimlere iletilir.

Programa katılması
uygun olan öğrenciler
için Fakülte Yönetim

Kurulu Kararı alınır ve
karar Öğrenci İşleri
Daire Başkanlığına

iletilir.
Kabul edilen

öğrencilerle ilgili
alınan kararlar

Üniversite Yönetim
Kurulunda

görüşülür. Programa
katılacak öğrenciler

belirlenir.

Öğrencilerin durumu
OGUBS’ye işlenir.

Üniversite Yönetim
Kurulu Kararı Uluslar
arası ilişkiler ve ilgili
fakülteye bildirilir.

Öğrencilerin
ilgili

üniversiteye
öğrenim için

giderler.

Öğrenim süresi
sonunda

öğrenimlerini
tamamlayan
öğrencilerin

notlarının Uluslar
arası İlişkiler

Birimine gönderilir.

Dış Üniversitelerden
gelen öğrencilerin

notlarının Fakülteye
bildirilmesi. Eşdeğerlik

yapılması istenir.

Ders eşdeğerliği
öğrencinin öğrenim

gördüğü bölüm
tarafından yapılır ve

ders eşdeğerlik
formu Dekanlığa

gönderilir.

Eşdeğerlik ile ilgili
Fakülte Yönetim

Kurulu Kararı alınır.

Fakülte Yönetim
Kurulu Kararı ile

gönderilen ders notları
OGUBS’ye işlenir.

Onay
FYK

Onay
ÜYK

 Karar Öğrenci İşleri
Daire Başkanlığına

iletilir.

Onay
FYK



Yaz Öğretimi ve Ders Kaydı İş Akış Şeması

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı BölümlerFen Edebiyat Fakültesi Dekanlığı

A
şa

m
a

Yaz öğretimi açılması ile iligli
Yükseköğretim Kurulu

Başkanlığının uygundur yazısı
birimlere iletilir.

Bölümlerden yaz öğretiminde
açılması öngörülen derslerin
listeleri ve ders programları

istenir.

Açılması düşünülen dersler
Bölüm Kurulunda görüşülür.

Belirlenen dersler ve ders
programı Bölüm Kurulu

Kararı ile Dekanlığa sunulur.

Bölümlerden gelen öneriler Fakülte
Kurulunda görüşülür ve açılması

önerilen ders listeleri ile ders
programları Fakülte Kurulu Kararı

ile Öğrenci İşleri Daire
Başkanlığına iletilir.

Açılması öneriler dersler
bölüm tarafından

OGUBS de aktiflenir

Fakültemiz bölümlerinden yaz
okulunda ders almak isteyen

başka üniversite öğrencilerine
kendi üniversitelerinden aldıkları
yönetim kurulu kararı ve öğrenci

kimlik fotokopileri ile öğrenci
bilgi sistemine kaydedilerek

öğrenci numarası ve şifre verilir.
Daha sonra ders kaydı için

bölüme yönlendirilir.

Hem dış üniversitelerden gelen
hem de kendi fakültemiz

öğrencileri akademik takvimde
belirtilen kayıt tarihlerinde yaz

öğretimi ücreti yatırarak derslere
kayıt yaptırır.

Ders ekleme döneminde yeterli öğrenci
sayısına ulaşamayan dersler Fakülte

Yönetim Kurulunda görüşülür
kapatılmak üzere liste halinde Öğrenci

İşleri Daire Başkanlığına bildirilir.

Yeterli öğrencinin kayıt
yaptırmadığı dersler OGUBS’de

kapatılır.

Onay
BKK

Onay
FKK

Onay
FYK



Mazeret Dilekçesi Kabulü ve Sınav Süreci İş Akış Şeması

Bölüm Dekanlık

A
şa

m
a

Öğrenci, mazeretini belirtir belgesi ile fenedb.ogu.tr/
formlar/öğrenci formları/ mazeret dilekçe örneğini

doldurarak bölümüne verir .ESOGÜ  Önlisans, Lisans
Öğretim ve Sınav Yönetmenliği 19.maddesi(3) gereği

Sağlık kuruluşundan almış olduğu raporunu raporun bitim
tarihinden itibaren iki iş günü içerisinde bölümüne teslim

etmesi gerekmektedir.

Öğrencilerden alınan Dilekçelerin üzerine tarih
kaşesi basılır ve kayıt defterine kaydedilir. Bölüme

gelen bütün dilekçe ve ekleri kontrol edilir.
Dilekçeler Fakülte Yönetim Kurulunda

görüşülmesi için dilekçe veren öğrencilerin listesi
ve sınav programı ile Dekanlığa gönderilir.

Mazeret sınavına girecek öğrencilere ilişkin
Fakülte Kurulu Kararı Bölümlere bildirilir.
Ayrıca Fakülte Web sayfasında ilan edilir.

Fakülte Yönetim Kurulunda
öğrencilerin mazeret dilekçeleri

görüşülür.
 FYK Kararı alınır.

Mazeret Sınavına girecek öğrencilerin
Sınav Programı hazırlanır. Bölüm web

sayfası ve bölüm panolarında ilan edilir.

Mazeret sınavları, Akademik takvimde
belirtilen tarihlerde yapılır.

Sınav sonuçları dersin öğretim elemanı
tarafından  akademik takvimde belirtilen
tarihlerde açıklanır ve OGUBS’ye işlenir.

İmza
Böl.Bşk.

Onay
FYK



Sınav Sonucuna İtiraz İş Akış Şeması

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı DekanlıkBölüm

A
şa

m
a

Öğrenci Sınav sonucunun
açıklanmasını izleyen ilk yedi iş
günü içinde Öğrenci İşleri Daire

Başkanlığına yada Dekanlık
Makamına vereceği dilekçe ile

sınav sonucuna itiraz eder.

Dekanlık Makamı «Eskişehir
Osmangazi Üniversitesi Önlisans ve

Lisans Öğretim ve Sınav
Yönetmeliğinin 15.Madde» si gereği

öğrencinin sınav sonucuna itiraz
dilekçesini incelenmek üzere üst yazı
ile öğrenim gördüğü bölüme gönderir.

Bölümde dersi veren öğretim
elemanının da içinde olduğu üç kişilik
«Sınav Sonucuna İtiraz Komisyonu»
kurulur. Komisyon öğrencinin sınav

kağıdını inceler.

 Bölümde 3 kişilik komisyon
oluşturularak öğrencinin sınav

kağıdının yeniden değerlendirilip
Maddi Hata Tutanak Formu ve sınav
notunun değişmesi durumunda «Öğre

ncinin cevap kâğıdının fotokopisi,
sınav soru kâğıdı, cevap anahtarı, ders

not çizelgesi» nin Fakülte Yönetim
Kurulu’nda görüşülmek üzere
Dekanlığa gönderilmesi ister.

 Maddi Hata Tutanak Formu
düzenlenir.

Maddi Hata
Var/Yok?

Komisyon tarafından hazırlanan Maddi
Hata Tutanak Formu istenen belgeler ile

birlikte Dekanlığa gönderilir.

Sınav kağıdında maddi hata
olmadığına ilişkin hazırlanan
Tutanak Formu Öğrenc İşleri
Daire Başkanlığına gönderilir

ve öğrencinin dosyasına
kaldırılır.

Öğrencinin düzeltilmiş yeni
notu OGUBS’ye girilir.

İtiraz Fakülte Yönetim
Kurulunda görüşülür.

Öğrencinin Sınav
Kağıdında Maddi

Hata Var mı?

Hayır

Onay
Böl.

Kom.

Öğrencinin düzeltilmiş
yeni notu ile ilgili karar

alınır ve alınan karar
Öğrenci İşleri Daire

Başkanlığına gönderilir.

Evet

Onay
FYK



Zorunlu Staj İş Akış Şeması

Kurum/Şirket RektörlükBölümDekanlık

A
şa

m
a

A
şa

m
a

Öğrenci Staj için
uygun kurum/şirket

bulur.

Staj başvuru formu
ile Dekanlığa

müracaat eder.

Dekanlık staj başvuru
formunu onaylar.

Staj başvuru formu ile
kurum/şirkete gider ve
staj başvurusunu yapar.

Staj başvurusu
kabul edildimi?

Staj Başvuru
formu

onaylanır. Staj
tarihleri

belirlenir.

Evet

Hayır

Onaylı staj başvuru
formunu bölüme verir.

Bölüm staj komisyonu
öğrencinin staj

başvurusunu değerlendirir

Staj yeri ve
tarihleri uygun

mu?

Öğrenci; Sigorta
girişi için  staj

başlama tarihinden
en az 15 gün önce
istenen belgeleri

(kimlik fotokopisi,2
adet fotoğraf, varsa

sigorta sicil kartı
fotokopisi) bölüme

teslim eder.

Evet

Hayır

Bölüm staj başvuru
evraklarını SGK

girişi için Dekanlığa
iletir.

Dekanlık gönderilen
belgeleri inceler ve SGK

girişi için Rektörlüğe
iletir.

SGK girişi
yapılır.

Staj tarihlerinde
öğrenci Staj dosyası
ve staj evrakları ile
kurum/şirkete gider

ve staja başlar.

Staj yaptığı
tarihlerde
öğrencinin

yaptığı çalışmalar
staj defterine

yazılır.

Staj sonunda staj
defteri ve staj

evrakları kurum/
şirket tarafından

onaylanır.

Staj defteri ve staj
evrakları

öğrencinin
öğrenim gördüğü

bölüme gönderilir.

Staj defteri ve staj
evrakları Bölüm Staj

Komisyonunca
değerlendirilir.

Staj sonucu
başarılı mı?

Staj dosyası ve staj
evrakları

onaylanır.Öğrencinin
dosyasına işlenmek
üzere Rektörlüğe

gönderilir.

Evet

Öğrenci staj  için
başka kurum/şirket

bulur.
Hayır

Öğrenci İşleri Daire
Başkanlığı
tarafından

Öğrencinin staj
bilgileri sisteme

girilir.

Onay
Dek.Yrd

.

Onay
Kurum

Onay
Böl.Stj
.Kom.

İmza
Dek.Yr

d

Onay
Kuru

m

Onay
BSK



İsteğe Bağlı Staj İş Akış Şeması

Kurum/Şirket RektörlükBölümDekanlık

A
şa

m
a

Öğrenci Staj için
uygun kurum/şirket

bulur.

Staj başvuru formu
ile Dekanlığa

müracaat eder.

Öğrenci imzalanan Staj
başvuru formu ile kurum/

şirkete gider ve staj
başvurusunu yapar.

Staj başvurusu
kabul edildimi?

Staj Başvuru
formu kurum

tarafından
onaylanır. Staj

tarihleri
belirlenir.
Öğrenciye

bildirir.

Evet

Hayır

Öğrenci onaylı staj
başvuru formunu bölüme

verir.

Bölüm staj komisyonu
öğrencinin staj

başvurusunu değerlendirir.

Staj yeri ve
tarihleri uygun

mu?

Öğrenci; Sigorta girişi için
staj başlama tarihinden en

az 15 gün önce istenen
belgeleri (kimlik

fotokopisi,2 adet fotoğraf,
varsa sigorta sicil kartı

fotokopisi) bölüme teslim
eder.

Evet

Hayır

Bölüm staj başvuru
evraklarını inceler
ve SGK girişi için

üst yazı ile
Dekanlığa iletir.

Dekanlığa gelen belgeleri
incelenir ve SGK girişi

için üst yazı ile Rektörlüğe
iletir.

SGK girişi
yapılır.

Staj tarihlerinde
öğrenc ikurum/

şirkete gider ve staja
başlar.

İlgili Dekan
Yardımcısı staj

başvuru  formunu
inceler. Uygun mu?

İmza
Dek.Yrd

.

Staj Evrağını
imzalar.

Evet

Hayır

İmza
Böl.Bşk.

İmza
Dekan



Öğrenci Temsilcisi Seçimi İş Akış Şeması

Öğrenci İşleri Dekanlık Bölümler

A
şa

m
a

Gelen yazıya istinaden
Bölümlere Bölüm Temsilcisi

ve Sınıf Temsilcilerinin
seçiminin yapılıp sonucunun
bildirilmesi için yazı yazılır.

Öğretim yılı başında öğrenci
konseyi üyelerinin seçimi için

seçim takvimi belirlenerek
Fakültelere Öğrenci

Temsilcilerinin seçiminin
yapılması ile ilgili yazı gönderilir

Bölümlerde sınıf temsilcileri
ve bölüm temsilcisi seçimi

yapılır.

Bölüm temsilcilerinin
arasından Fakülte Öğrenci
Temsilcisi seçimi Dekan

Yardımcısının başkanlığında
yapılır.

İmza
Dek.Yrd

.

 Seçim sonucu
seçilen öğrencilerin
isimleri üst yazı ile
Dekanlığa bildirilir

İmza
Böl.Bşk

.
Seçim Sonucu seçlen

temsilci isimleri Öğrenci
İşleri Daire Başkanlığına

bildirilir.

İmza
Dekan

Öğrenci İşleri Daire
Başkanlığı tarafından
Üniversite Öğrenci

Konseyi seçimi yapılır

Bölümler öğrencilere
Temsilci Seçimi ve seçim

sürecini ilan ederler.





Öğrenci Kulüplerinin Açılması İş Akış Şeması

Öğrenci Kulübü Sağlık Kültür Spor Daire
BaşkanlığıDekanlık

A
şa

m
a

ESOGÜ’de öğrenim gören en az 16
öğrenci ESOGÜ Öğrenci Kulüpleri
Yönergesine göre kurmak istedikleri

kulübün faaliyetlerine uygun bir tüzük
hazırlar.

Kulüp danışmanlığını
yapmak üzere ESOGÜ’de

kadrolu bir öğretim elemanı
belirlenir.

Kulüp danışmanı,  Öğrenci
Kulüpleri Kuruluş Başvuru

Formunu doldurarak,  bir dilekçe
ekinde Dekanlığa başvurur.

Öğrenci Kulübü başvuru
önerisi incelenir. Kulübün

açılması uygun mu?

Başvuru evrakları, kulüp
yönergesi Sağlık Kültür Spor

Daire Başkanlığına  gönderilir.

Evet
Hayır

Uygun görülmeme
nedeni öğrencilere
yazı ile bildirilir.

 Kuruluş Yönergesi, faaliyetleri
incelenir. Sağlık Kültür Spor Daire
Başkanlığı Yürütme Kurulu Kararı

ile kulübün yönergesi onaylanır.

Yönergenin onaylandığı
ilgili kulübe bildirilir

Kuruluş Yönergesi onaylanan Kulüp genel
kurul toplantısı yaparak kulüp yönetim

kurulu, başkan ve denetleme kurulunu bir
yıllığına seçerek SKS Daire Başkanlığına

bildirir.

Kulüp; danışman öğretim üyesinin
kontrolünde  yönergelerinde belirtilen

faaliyet esaslarına göre faaliyetlerine başlar.

İmza
Dekan
Yrd.

Onay
SKS
YKK



Kısmi Zamanlı Öğrenci  Çalıştırma İş Akış Süreci

Rektörlük ÖğrenciBölümDekanlık

A
şa

m
a

Kısmi zamanlı öğrenci
çalıştırılacak birimlere

kontenjanlar bildirilir ve
seçilen öğrencilerin başvuru
evrakları birimlerden istenir.

Dekanlık bölüm
kontenjanlarını

belirler.

Belirlenen
kontenjan kadar
öğrenci seçilerek

 öğrencilerin
evraklarının
Dekanlığa

gönderilmesi istenir.

Bölümler Kısmi
zamanlı öğrenci alımı

ve şartlarını ilan ederler.

Belirlenen tarihler
arasında Öğrenciler
başvuru evraklarını
hazırlar ve bölüme

müracaat eder.

Öğrencilerin başvuruları
incelenir.

Kısmi zamanlı
çalıştırılmak üzere en

uygun öğrenciler
seçilir.

Seçilen öğrencilerin
başvuru evrakları üst

yazı ile Dekanlığa
iletilir.

Bölümlerden seçilen
Kısmi zamanlı

öğrenci adaylarının
başvuru evrakları

üst yazı ile
Rektörlüğe iletilir.

2547 Saylı Kanunun
46. maddesi

uyarınca Kısmi
Zamanlı

çalıştırılmak üzere
öğrenciler

görevlendirilir.
Görevlendirilenlerin

isimleri birimlere
iletilir. Birimlerde

her ay puantajlarının
doldurulup

gönderilmesi istenir.

Fakülte kısmi
zamanlı öğrenci

çalıştıran bölümlere
her ay öğrencilerin

puantajlarının
doldurulup

gönderilmesini
ister.

Bölümler öğrencilerin
puantajlarını her ay
doldurur Dekanlığa

iletir.

Dekanlıkta toplanan
puantajlar her ay

Rektörlüğe
iletilir.idari ve mali

işler daire
başkanlığına iletilir.

Rektörlük İdari Mali İşler Daire
Başkanlığı puantajlara göre her

ay kısmi zamanlı çalışan
öğrencilere ücret öder.

İmza
Böl.Bşk

İmza
Dekan

Onay
ÜYKK



Öğrenci Disiplin Soruşturması İş Akış Şeması

Bölüm Dekanlık Soruşturmacı Öğrenci Öğrenci İşleri Daire
Başkanlığı

A
şa

m
a

Öğrenci tarafından İşlendiği ileri sürülen
şuç ile ilgili her türlü delil ve tutanak

şikayet dilekçesine eklenir Bölüm
Başkanlığına verilir.

Bölüm Başkanı
şikayet dilekçesi ve
delilleri yazı ekinde
Dekanlık Makamına

iletir.

Disiplin amiri olan
Dekan olayı aydınlatmak

üzere bir öğretim
elemanını soruşturmacı

olarak atar.

Soruşturmacı ileri sürülen
iddialarla ilgili şüpheli yada

şüphelileri ifadeye davet eder.

Olayı aydınlatmaya yönelik
olarak soruları hazırlar ve

olayın varsa tanıklarına sorar.
Tanıkların ifadelerini alır.

Alınan ifadeler, dinlenen
tanıklar ve elde edilen belgelere
göre bir değerlendirme yapar ve

öğrenciyi savunmaya davet
eder. Öğrenci 7 gün içinde

savunmasını vermezse savunma
hakkından vazgeçmiş olur..

Öğrenci belirtilen
süre içinde

savunmasını hazırlar
ve soruşturmacıya
savunmasını sunar.Soruşturmacı savunmanın

alınmasından sonra öğrencinin
daha önce ceza alıp almadığını

Öğrenci İşleri Daire
Başkanlığından yazılı olarak

ister.

Öğrencinin ceza
durumuna
bakılır ve

soruşturmacıya
bildirilir.

Soruşturmanın zamanında
bitirilememesi durumunda
Dekanlıktan ek süre istenir.

Dekanlık ek süre ile
ilgili kararını

soruşturmacıya bildirir.

Dekanlık olurundan sonra
soruşturmaya devam edilir.

Toplanan deliller, alınan ifadeler
atfedilen suçu ispatlamak için

yeterlimi?

Soruşturmacı elde ettiği kanıtlar,
dinlenen tanıklar, alınan ifade ve

savunmalar, ceza durumu, soruşturma
sürecinde ortaya konan davranışlar,

pişmanlık duyma gibi bütün
değerlendirmeleri içeren «Soruşturma
Raporunu»  hazırlar. Raporda önerilen

ceza belirtilir.

Evet

Hayır

Soruşturmacı tamamlanan
soruşturma dosyasını
Dekanlık Makamına

gönderir.

Soruşturma dosyasında  önerilen
ceza «uyarma, kınama, bir

haftadan bir aya kadar
uzaklaştırma cezası ise doğrudan
Dekan 15 gün içinde verir. Diğer

cezalardan biri ise Disiplin Kurulu
olarak görev yapan Fakülte

Yönetim Kurulunda görüşülür.

Disiplin Kurulu
soruşturmacının

önerdiği cezayı kabul
veya reddebileceği

gibi başka bir disiplin
cezası da verebilir.

Verilen ceza öğrenciye
tebliğ edilir ayrıca Bölüme

ve Öğrenci İşleri Daire
Başkanlığına bildirilir.

Disiplin cezası öğrenciye
burs veya kredi veren

kuruluşa ve yükseköğretim
kurumuna, Üniversiteden
çıkarma cezası verildiği

takdirde, ilave olarak bütün
yükskeöğretim
kurumlarına,

Yükseköğretim Kuruluna,
ÖSYM’ye, emniyet

makamlarına ve ilgili
askerlik şubelerine

bildirilir.

Onay
Dekan

Onay
Dekan

İmza
Sor.

Onay
Disipli

n
Kurulu



Fatura Düzenleme

Kamu                                                                                                  Özel Sektör

A
şa

m
a

Analiz ve danışmanlık gelirlerine ait  fatura
düzenlenir

Analiz ve danışmanlık gelirleri Döner
Sermaye Mali Yönetim Sisteminde emanet

hesaba alınır. Sistemde görülen bedeller
için firma yada kurum bilgilerine göre

fatura düzenlenir.

Döner Sermaye Mali Yönetim Sistemi
üzerinde faturanın tahakkuk işlemleri

gerçekleştirilerek Gerçekleştirme Görevlisi ve
Harcama Yetkilisinin onayına sunulur.

Fatura tahakkuk belgesi Döner Sermaye
Saymanlığına iletilir.Fatura fotokopisi aslı

gibi onaylatılır.

Giriş kaydı yapıldıktan sonra faturaya ait
fatura gelir kaydı yapılır. Gerçekleştirme

görevlisi ve Harcama Yetkilisine
onaylarılarak Döner Sermaye Saymanlığına

iletilir.

Ay içerisinde yatırılmayan faturalar için ay
bitiminde fatura tahakkuk belgesi

düzenlenir. Ve fatura fotokopisi aslı gibi
onaylatılarak birlikte Döner Sermaye

Saydamlığına iletilir.

Fatura bedeli DMİS de emanet hesapta
görüldüğünde  Fatura Gelir Kaydı Belgesi
düzenlenir. Gerçekleştirme Görevlisi ve
Harcama Yetkilisinin onayına sunulur.
Döner Sermaye Saymanlığına iletilir.

Fatura bedeli yatırıldı mı? Evet

Hayır

Fatura aslı firma /
kuruma gönderilir.

Fatura, firma /kuruma
gönderilmek üzere

evrak kayıt birimine
iletilir.



Fakülte İmkanları Kullanılmaksızın Gelir Getirici Faaliyetlere İlişkin İş Akış Şeması
A

şa
m

a

KURUM KURULUŞ VE
ŞAHIS

KAMU
SEKTÖRÜ

ÖZEL
SEKTÖR

Talep edilen hizmeti belirten bir DİLEKÇE
ile (mümkünse EBYS ile) Dekanlığa

başvurur.

Talep edilen Gelir Getirici iş için ilgili bölümden GÖRÜŞ
 alınır.

Firma /Kurum/Kuruluş/
Şahıs bilgilendirilir.

Analiz, test, ölçüm gibi işlere
ait NUMUNELER ilgili
Öğretim Üyesine teslim edilir.

                               KAMU SEKTÖRÜ

Önden düzenlenmiş faturaya ait Ödeme; T.C. Ziraat
Bankası Eskişehir Şubesi nezdindeki İBAN TR 36
0001 0001 1740 0130 766050 nolu hesaba fatura
kesim tarihine ait ay içinde en kısa sürede yatırılır.
Ayın son günlerine bırakılmaması gerekmektedir.

                         ÖZEL SEKTÖR

HİZMET BEDELİ T.C. Ziraat Bankası
Eskişehir Şubesi nezdindeki   İBAN TR 36
0001 0001 1740 0130 766050 nolu hesaba
yatırılır. Ödeme tarihleri ayın ilk iki haftasına
denk gelen tarihlerde olması özellikle ayın son
günlerine bırakılmaması gerekmektedir. Fatura
Bilgileri Dekanlığa yazılı olarak bildirilir.

FATURA düzenlenerek Kurum, Kuruluş ya da
Şahısa göderilir.

RAPOR, Kurum, Kuruluş ya da Şahısa gönderilir.

Gelir getirici işlere ait katkı paylarının dağılım
oranları Y.K.K. alınarak belirlenir.

ÖDEME ile ilgili Tahakkuk İşlemleri başlatılır.

Gelir getirici işlere ait düzenlenen SONUÇLAR
EBYS ile Dekanlığa gönderilir.

Gelir getirici işlerden payına düşen kısmı talep
eden bir DİLEKÇEYİ EBYS ile Dekanlığa
gönderir.

Fakülte imkanlarıyla yapılan Gelir
Getirici faaliyetler, Eğitim ve
Öğretim hizmetleri aksatılmadan
mesai saatleri içinde gerçekleştirilir.
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