
YÖNETİM KURULU

Gündemi 
hazırlamakFakülte Personeli

FYK detaylarını 
belirlemek

Dekan

Gündem, 
tarih

Gündem

Gündemi FYK 
üyelerine tebliğ 

etmek

Toplantı 
kararlarını 

yazmak

Kararları 
kontrol etmek

Fakülte Sekreteri

Fakülte Personeli

Fakülte Sekreteri FYK kararları

Kararları karar 
defterine 
işlemek

Kararları 
imzalamak

Kararları ilgili 
birime 

bildirmek

V

Fakülte Sekreteri

FYK üyeleri

Fakülte Personeli Fakülte Personeli

FYK 
gerçekleştirmek

V V

işlem birim girdi/
çıktı

akış VEYA VE



MAAŞ ÖDEME

Gerekli verileri 
toplamak

Birim Maaş 
Mutemedi

OnaylamakBirim Harcama 
Yetkilisi

V

Atama ve 
terfi onay 
belgeleri

Maaş 
bordrolarını 
hesaplamak

Ödeme emri 
oluşturmak

Birim Maaş 
Mutemedi

Birim Maaş 
Mutemedi

Ödeme Emri 
Belgesi

Yabancı dil 
sonuç 

belgeleri

YANLIŞ DOĞRU

KBS programına 
verileri girmek

Birim Maaş 
Mutemedi

Aile Durum 
Belgesi

İdari Görev

Kesinti 
belgeleri 

(BES, icra vs.

Sağlık 
raporları

Sigorta 
makbuzları

Bordro

Hesaplanan 
maaşları 

kontrol etmek

Birim 
Gerçekleştirme 

Görevlisi

Muhasebeye 
aktarmak

Birim Harcama 
Yetkilisi

KBS’den Maaş 
Dosyası çıktısını 

almak

Birim Maaş 
Mutemedi

İmzalamak

Birim 
Gerçekleştirme 

Görevlisi

Birim Harcama 
Yetkilisi

Strateji Daire 
Başkanlığı’na 
teslim etmek

V

DosyalamakBirim Maaş 
Mutemedi

Birim Maaş 
Mutemedi

V V

işlem birim girdi/
çıktı

akış VEYA VE



FAALİYET RAPORUNUN HAZIRLANMASI

Verileri 
göndermek

Akademik veya 
İdari Personel

Verileri kontrol 
ederek Dekana 

sunmak
Fakülte Sekreteri

Onay için 
imzalamakDekan

Strateji Daire 
Başkanlığı’na 
göndermek

Fakülte Sekreteri

Faaliyet 
raporu

Üst yazı

Faaliyet 
raporu

V V

işlem birim girdi/
çıktı

akış VEYA VE



TAŞINIR YÖNETİM (TY) HESABI

Hesap cetveli 
düzenlemek

Taşınır kayıt 
yetkilisi

Harcama 
yetkilisinin 

onayını almak 
(KBS)

Muhasebe 
yetkilisinin 

onayını almak

Denetleme için 
muhafaza 

etmek

Harcama yetkilisi

Taşınır kayıt 
yetkilisi

Muhasebe 
yetkilisi

V

TY Hesap  
Cetveli

Harcama 
yetkilisine geri 

göndermek 

V

Muhasebe 
yetkilisi

ONAY

RED

ONAY

RED

TY Hesap  
Cetveli

V V

işlem birim girdi/
çıktı

akış VEYA VE



Öğretim 
üyelerini 

görevlendirmek
FYK

Dosya 
incelemekJüri üyeleri

Jüri üyesi 
belgelerini 
memura 
iletmek

Fakülte Sekreteri

Ödeme emri 
hazırlamakMemur Ödeme emri 

belgesi

Jüri üyeliği 
beyan 
formu

JÜRİ ÜYELİĞİ ÖDEMESİ

Onaylamak

Strateji Daire 
Başkanlığı’na 

iletmek

Dekan

Memur

İlk atama ve 
uzatma 
talebi

Rapor

Ödeme emri 
belgesi

Evrak teslim 
tutanağı

V V

işlem birim girdi/
çıktı

akış VEYA VE



Pasaport 
formunun 

doldurulması

Akademik veya 
İdari Personel

Birim amirinin 
onaylamasıBirim Amiri Birim amir 

imzası

Pasaport 
formu

Dekanın 
onaylamasıDekan

PASAPORT İŞLEMİ

Dekan 
imzası

V V

işlem birim girdi/
çıktı

akış VEYA VE



BAP KAPSAMINDA GÖREVLENDİRME

Konferans 
talebini iletmekÖğretim elemanı

Değerlendirmek 
için Dekanlığa 

iletmek

Rektörlüğe 
bildirmek

Fakülte personeli

Fakülte personeli

V

Öğretim 
elemanına red 
tebliği yapmak

Fakülte Sekreteri

Dilekçe

Dilekçe

FYK toplamak

Talebi 
görüşmek

Fakülte Sekreteri

FYK FYK kararı

Komisyon 
kararı

FYK kararı

RED KABUL

Gerekçeli 
yazı

BAP birimine 
bildirmekFakülte personeli

Rektörlük 
olur yazısı

Dilekçe

FYK kararı

V V

işlem birim girdi/
çıktı

akış VEYA VE



Dilekçe yazmakÖğretim Elemanı

Dilekçe

Dilekçeyi 
görüşmek

Davetiye

Öğretim 
elemanına

görevlendirme 
tebliği yapmak

Rektörlüğe 
bildirmek

Harcamaları 
bildirmek

Yolluk 
hesaplamak

Belgeleri teslim 
etmek

Fakülte Yönetim 
Kurulu

Öğretim Elemanı

Memur

Memur

Memur

FYK kararı

V

Öğretim 
elemanına 
red tebliği 

yapmak

Memur Görev yazısı

Olur yazısı

Konaklama 
faturası

Pasaport 
damga 

fotokopisi

Ulaşım 
faturası

İmzalamak

Ödeme emri 
çıkartmak

Memur

Harcama Yetkilisi

Ödeme emri

Memur

Strateji Daire 
Başkanlığı

ÖĞRETİM ÜYESİ YURT DIŞI GÖREVLENDİRME

ONAYRED

V V

işlem birim girdi/
çıktı

akış VEYA VE



SINAV PROGRAMI OLUŞTURMA

Sınav programı 
(gün, saat, yer) 

hazırlamak 

Bölüm 
başkanlıkları

Sınav 
programını ilan 

etmek
Dekanlık

Sınav 
gözetmenlik 
programını 
bildirmek

Dekanlık

Sınav öncesi 
hazırlığı yapmak

Dekanlık

Bölüm sınav 
programları

Ön hazırlık 
yapılmasıDekanlık

Derse kayıtlı 
öğrenci 
listeleri

Sınav 
gözetmenlik 
programını 
hazırlamak

Dekanlık

Öğretim Üyesi

İİBF günlük 
sınav 

programı

Mail

İzin/görev 
listeleri

Ders 
değerlendir-
me listeleri

Derslik-
Öğrenci 
listeleri

Web ilanı

İİBF günlük 
gözetmenlik 

programı

Sınav zarfları

Pano ve 
derslik 

duyuruları

Sınav 
soruları

V V

işlem birim girdi/
çıktı

akış VEYA VE



KISMİ ZAMANLI ÖĞRENCİ

Öğrenci sayı ve 
özelliklerini 
belirlemek 

Fakülte 
sekreterliği

Öğrenci 
özelliklerini 
onaylamak

Sağlık Kültür ve 
Spor Daire 
Başkanlığı

Başvuranlar 
arasından seçim 

yapmak

Fakülte 
sekreterliği

İşe başlatmakPersonel Daire 
Başkanlığı

Öğrenci 
özellikleri

Öğrenci 
çalıştırma 
koşullarını 
belirlemek

Sağlık Kültür ve 
Spor Daire 
Başkanlığı

Öğrenci 
çalıştırma 
koşulları

İlan çıkmakFakülte 
sekreterliği

Puantaj 
Çizelgesi 

hazırlamak
Memur

Birim amiri 
onayı almak

S.K.S.D 
Başkanlığına 
göndermek

Memur

Birim amiri

Öğrenci 
arama ilanı

Seçilen 
öğrenci

K.Z.Ö. 
Puantajı

V V

işlem birim girdi/
çıktı

akış VEYA VE



KAYIT SİLDİRME

Kayıt sildirmeyi 
talep etmekÖğrenci

Öğrenci Daire 
Başkanlığıını 

bilgilendirmek
Fakülte personeli

V

Öğrenciye 
red tebliği 

yapmak
Fakülte personeli

Dilekçe

Dilekçe

FYK toplamak

Talebi 
görüşmek

Dekanlık

FYK FYK kararı

İlişik kesme 
belgesi

İlişik kesme 
belgesi

FYK kararı

RED KABUL

Dilekçeyi kayda 
almakFakülte personeli

V V

işlem birim girdi/
çıktı

akış VEYA VE



KAYIT DONDURMA

Kayıt 
dondurumunu 

talep etmek
Öğrenci

Öğrenci Daire 
Başkanlığıını 

bilgilendirmek
Fakülte personeli

V

Öğrenciye 
red tebliği 

yapmak
Fakülte personeli

Dilekçe

Dilekçe

FYK toplamak

Talebi 
görüşmek

Dekanlık

FYK FYK kararı

Rapor

Rapor

FYK kararı

RED KABUL

Dilekçeyi kayda 
almakFakülte personeli

V V

işlem birim girdi/
çıktı

akış VEYA VE



SINAV SONUCUNA İTİRAZ

Sınava itiraz 
etmekÖğrenci

Komisyon 
kurmak

Maddi hatayı 
FYK gündemine 

almak

Sınav notunun 
değiştirilmesine 

karar vermek

Öğrenci İşlerini 
bilgilendirmek

Dekanlık

Memur

Fakülte Sekreteri

FYK

Sınav 
inceleme 

komisyonu

V

Maddi hata 
bulunmadığını  

bildirmek
Fakülte Sekreteri

FYK kararı

Dilekçe

Sınav kağıdını 
taramak

Sınavı komisyon 
üyelerine 
iletmek

Maddi hata 
kontrolü 
yapmak

Memur

Memur

Komisyon üyeleri Komisyon 
tutanağı

HATA YOK HATA VAR

V V

işlem birim girdi/
çıktı

akış VEYA VE



DERS MUAFİYETİ

Ders muafiyeti 
talep etmekÖğrenci

Talebi intibak 
komisyonuna 
göndermek

Öğrenci Daire 
Başkanlığıını 

bilgilendirmek

Dekanlık

Memur

V

Öğrenciye 
red tebliği 

yapmak
Fakülte Sekreteri

Dilekçe

Dilekçe

Talebi 
değerlendirmek 

FYK toplamak

Talebi 
görüşmek

İntibak komisyon 
üyeleri

Dekanlık

FYK FYK kararı

Transkript

Transkript

Komisyon 
kararı

FYK kararı

RED KABUL

V V

işlem birim girdi/
çıktı

akış VEYA VE


