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SUNUŞ 

 

Üniversitemizin kurumsal kalitesini artırmak, paydaşlarımızın beklentilerini eksiksiz bir 

şekilde karşılamak ve süreçleri izlemek amacıyla hazırlanan bu el kitabı ile tüm birimlerin 

uyum içinde çalışmasının sağlanması hedeflenmektedir. Bu durum üniversitemizin amaçlarını 

sağlamak ve hedeflerine ulaşmak için önemli bir adımın göstergesi olarak 

değerlendirilmektedir.  

Süreç Yönetimi El Kitabı’nda üniversitemizde ayrıntılı bir şekilde verilen iş akışları ve 

tanımlamalar ile kurum bünyesinde gerçekleştirilen faaliyetler standartlara dayalı olarak 

yürütülecek ve böylece kurumsal hafızamız güçlenecek ve paydaşlarımızla olan iş birliğimiz 

daha da kuvvetlenecektir. Bunların yanı sıra üniversitemizin hedeflerine ulaşması için sağlam 

bir zemin oluşturulacaktır.  

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı’nın hazırlanmasında emeği geçen süreç sorumlularına ve 

uygulayıcılarına teşekkür ediyorum. 

Prof. Dr. Yücel OĞURLU 

      Rektör 
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1. DOKÜMANIN KAPSAMI VE AMACI  

Süreç Yönetimi El Kitabı, Balıkesir Üniversitesi bünyesinde gerçekleştirilen faaliyetlerin 

sistematik bir şekilde tanımlanması, sorumlularının belirlenmesi, girdilerin, çıktıların ve 

performans göstergelerinin açıkça ifade edilmesi amacıyla hazırlanmıştır. Süreç yönetimi, 

üniversitenin etkinlik ve verimliliğini artırarak süreçlerin akışlarının belirlenmesini ve bu 

süreçlerin paydaşlarla paylaşılmasını sağlar. 

Bu hazırlanan Süreç Yönetimi El Kitabı’nda Balıkesir Üniversitesi bünyesinde gerçekleştirilen 

tüm iş ve işlemler, Yönetsel, Eğitim ve Öğretim, Araştırma ve Geliştirme, Uygulama ve 

Topluma Hizmet, İdari ve Destek süreçleri şeklinde beş ana başlıkta sınıflandırılmış ve bu ana 

süreçlere bağlı süreçler ve alt süreçleri gösteren bir süreç hiyerarşisi oluşturulmuştur. Bu süreç 

hiyerarşisi temelinde, ana süreçlere bağlı süreçler için süreç tanıtım kartları oluşturulmuş; tüm 

süreçlerin amacı, sürecin sorumluları, uygulayıcıları, girdileri, faaliyetleri, çıktıları, performans 

göstergeleri, gözden geçirme ve raporlama sıklığı belirlenmiştir. Bu sayede, kurum bünyesinde 

gerçekleştirilen tüm faaliyetlerin yazılı esaslara ve standartlara dayalı olarak yürütülmesi 

sağlanmış olacaktır. 

Bu kapsamda, her bir faaliyetin adımlarını net bir şekilde gösteren iş akış şemaları sunulmuştur. 

Bu şemalar, faaliyetlerin adım adım yürütülmesini sağlar, olası hataların önlenmesine yardımcı 

olur ve mevcut hataların kolayca çözülmesine olanak tanır. Balıkesir Üniversitesi, süreç 

yönetimi uygulamalarıyla kurumsal faaliyetlerini daha şeffaf, etkin ve verimli bir şekilde 

gerçekleştirmeyi hedeflemekte ve bu hedef doğrultusunda sürekli iyileştirme anlayışını 

benimsemektedir.  
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Tablo 1.1: İş akış süreçlerinde kullanılan şekiller ve açıklamaları 

Şekil Adı Anlamı 

  

Başlangıç ve Bitiş Süreç başlangıcı ve sonu 

 

Faaliyet Faaliyet veya işlem 

 

Karar Karar noktası 

 

Belge 
İşlem esnasında kullanılan 

belgeler 

 

Alt Süreç Ana sürece ait alt süreç 

 

Veri Girişi 

Veri girişi bir bilgisayar 

yardımıyla olabileceği gibi yazılı 

olarak da yapılabilir 

 

Kontrol Onay 

Yetkili amir tarafından kontrol 

edilip onaylandığı noktada 

kullanılır 

 

Depolama Uzun süreli depolama 

 

Kayıt 
Bilgisayar ortamında kaydedilen 

bilgilerin muhafazası 

 

Akış Yönü 
Süreç adımlarını bağlamak için 

akış yönüne doğru kullanılır 

 

 

Bitiş Başlangıç 
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2. BALIKESİR ÜNİVERSİTESİ SÜREÇLERLE YÖNETİM MODELİ 

BAÜN, stratejik hedeflerine ulaşmayı sağlayacak yönetsel ve idari bir yapılanmanın 

geliştirilmesi, bünyesinde yürütülen kalite çalışmalarının değerlendirilmesi, süreçlerin sağlıklı 

bir şekilde yürütülmesi sağlayacak yol haritasının belirlenmesinde Süreçlerle Yönetim 

Yaklaşımını benimsemiştir. 

Süreç yönetimi uygulamaları kapsamında iş akış şemalarının güncellenmesi ile ilgili Kalite 

Koordinatörlüğü tarafından kalite dokümantasyon eğitimleri yürütülmektedir. Üniversitemizde 

liderler ve çalışanların hedef birliğini sağlamalarına yönelik olarak, kalite yönetim sistemimiz 

içerisinde farklı uygulamalar oluşturulmuştur. Başta komisyonlar olmak üzere, çalışma 

gruplarında birim liderlerinin yer alması sağlanmıştır. 

Faaliyet planları, süreç ve risk yönetimi, iç değerlendirmeler ve yönetimi gözden geçirme 

sürecine, liderler ile tüm çalışanların katılımı sağlanmıştır. Üniversitemizde sunulan 

yükseköğretim hizmetinin gerçekleştirme, ölçme ve izlemesini sağlamak için süreç modeli 

kurgulanmıştır.  

Süreçlerle Yönetim Sistemi, 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu, 2547 Sayılı 

Yükseköğretim Kanunu, Yükseköğretim Kalite Güvencesi ve Yükseköğretim Kalite Kurulu 

Yönetmeliği, Balıkesir Üniversitesi Kalite Güvencesi, Kalite Komisyonu ve Kalite 

Koordinatörlüğü Yönergesi, Balıkesir Üniversitesi Kalite, Eğitim-Öğretim, Araştırma ve 

Geliştirme, Toplumsal Katkı, Uluslararasılaşma, Yönetim Sistemi, Uzaktan Eğitim 

Politikalarına uygun olarak oluşturulmuş ve uygulanmaktadır.  

Model doğrultusunda süreçlerin sorumluları, girdileri, çıktıları ve performans göstergeleri 

tanımlanmış ve aşağıdaki temel başlıklar ve alt süreçlerine ilişkin iş akış şemaları 

oluşturulmuştur: 

• Yönetsel Süreçler 

• Eğitim ve Öğretim Süreci  

• Araştırma ve Geliştirme Süreci 

• Uygulama ve Topluma Hizmet Süreci 

• İdari ve Destek Süreci 

BAÜN ana ve alt süreçleri Tablo 2.1’de verilmiştir.  
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Tablo 2.1: BAÜN ana ve alt süreçleri 

Ana Süreçler Alt Süreçler 

Yönetsel Süreçler 

Süreç Yönetimi Alt Süreci 

Kalite Yönetimi Alt Süreci 

Değişim Yönetimi Alt Süreci 

Eğitim ve Öğretim Süreci 

Akademik Danışmanlık Alt Süreci 

Atölye ve Laboratuvar Uygulamaları Alt Süreci 

BAUZEM Alt Süreci 

Ders İçeriklerinin Güncellenmesi, Yeni Ders Önerme ve 

Hazırlama Alt Süreci 

Ders Programı Hazırlama ve Öğretim Elemanlarının Ders 

Yükünün Belirlenmesi Alt Süreci 

Erasmus+ Giden Öğrenci Alt Süreci 

Erasmus+ Staj Hareketliliği Gelen Öğrenci Alt Süreci  

Erasmus+ Gelen Personel Alt Süreci 

Erasmus+ Giden Personel Alt Süreci 

İşyeri Uygulamaları ve Staj İzleme Alt Süreci 

Mazeret Sınavı Alt Süreci 

Mezuniyet Alt Süreci 

Sınav Gerçekleştirme Alt Süreci 

Sınav Notuna İtiraz Alt Süreci 

Araştırma ve Geliştirme Süreci 

Araştırma ve Uygulama Merkezi Yönetimi Alt Süreci 

Bilimsel Araştırma Proje Alt Süreci 

Patent Başvuru Alt Süreci 

Uygulama ve Topluma Hizmet 

Süreci 

İş Birliği Alt Süreci 

Topluma Destek Alt Süreci 

Toplumsal Hizmet Üretimi Alt Süreci 

İdari ve Destek Süreci 

Bilişim Hizmetleri Alt Süreci 

Döner Sermaye İşletmesi Alt Süreci 

Genel Sekreterlik Alt Süreci 

Hukuk Müşavirliği Alt Süreci 

İdari ve Mali İşler Alt Süreci 

Kütüphane ve Dokümantasyon Hizmetleri Alt Süreci 

Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Personel İşlemleri (İnsan Kaynakları) Alt Süreci 

Sağlık, Kültür ve Spor Alt Süreci 

Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Yapı İşleri ve Teknik Bakım Onarım Alt Süreci 
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3. YÖNETSEL SÜREÇLER 

3.1 Süreç Yönetimi Alt Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç Yönetsel Süreçler 

Süreçten Sorumlu Birimler Rektör, Rektör Yardımcıları, Genel sekreter. 

Sürecin Uygulayıcıları 
Süreç Sorumluları, Kalite Koordinatörlüğü, İlgili Akademik 

ve İdari Birimler 

Sürecin Amacı 

Üniversitenin vizyonunu hayata geçirmek ve tüm 

paydaşlarına artan bir değer üretmek üzere süreçlerin 

tasarlanması, yönetilmesi ve iyileştirilmesi 

Sürecin Girdileri 
Süreç Yönetimi Modeli, Faaliyet Raporları, Organizasyon 

Şeması, İlgili Mevzuat, Yazılım, Donanım, Sarf Malzemeler 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Üniversitedeki süreçlerin belirlenmesi ve 

sınıflandırılması 

2. Eğer yeniden tanımlanması ve/veya güncellenmesi 

gereken bir süreç varsa süreç sahipleri ve sorumlularıyla 

birlikte tanımlanması ve akışlarının çizilmesi veya 

mevcut tanımların, akışların güncellenmesi 

3. Stratejik amaçlar arasındaki öncelik durumuna göre 

iyileştirmede öncelikli Kritik Sürecin belirlenmesi 

4. Stratejik yönetim kapsamında yapılan çalışmalarla (birim 

performans değerlendirmeleri, anketler, öz 

değerlendirme, Kalite Yönetim Sistemine yapılan 

öneriler, kıyaslama çalışmaları) tespit edilen iyileştirmeye 

açık alanların kritik süreçlere ve stratejik hedeflere göre 

önceliklendirilmesi 

5. Kritik Başarı Faktörleri üzerindeki etkilerine göre 

süreçlerin  

6. İyileştirmenin tanımlanması ve kapsamına göre Proje 

Ekibi oluşturulması 

7. Süreç performans sonuçlarının ölçülmesi ve 

değerlendirilmesi 

Sürecin Çıktıları 
Süreç Yönetimi El Kitabı, Süreç Performans Göstergeleri 

Sonuçları, İyileştirme Planları 

Performans Göstergeleri Başarıyla tamamlanan süreç sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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SÜREÇ YÖNETİMİ ALT SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Kalite 
Koordinatörlüğü 

Kalite 

Koordinatörlüğü 

Kalite 
Koordinatörlüğü 

Kalite 
Koordinatörlüğü 

Kalite 

Koordinatörlüğü 

Kalite 

Koordinatörlüğü 

Kalite 

Koordinatörlüğü 

Kalite 

Koordinatörlüğü 

Başlangıç

Üniversitedeki süreçlerin belirlenmesi ve sınıflandırılması

Yeniden tanımlanması

ve/veya güncellenmesi

gereken süreç var mı 

Süreç sahipleri ve sorumlularıyla birlikte güncellemenin

yapılması

Stratejik amaçlar arasındaki öncelik durumuna göre

iyileştirmede öncelikli Kritik Sürecin belirlenmesi

Stratejik yönetim kapsamında yapılan çalışmalarla (birim

performans değerlendirmeleri, anketler, öz değerlendirme,

Kalite Yönetim Sistemine yapılan öneriler, kıyaslama

çalışmaları) tespit edilen iyileştirmeye açık alanların kritik

süreçlere ve stratejik hedeflere göre önceliklendirilmesi

Kritik Başarı Faktörleri üzerindeki etkilerine göre

süreçlerin etki puanlarının belirlenmesi

İyileştirme sonuçlarının izlenerek değerlendirilmesi

Süreç performans sonuçlarının ölçülmesi ve

değerlendirilmesi

Bitiş

H

E



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
7 

3.2 Kalite Yönetimi Alt Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç Yönetsel Süreçler 

Süreçten Sorumlu Birimler Senato Adına Rektör, İlgili Rektör Yrd., Kalite Koordinatörü 

Sürecin Uygulayıcıları Kalite Koordinatörlüğü, İlgili Akademik ve İdari Birimler 

Sürecin Amacı 

Üniversitemizin tüm süreçlerinde kalite bilincinin 

yerleştirilmesi, bu bilincin tüm birimlere yayılımının 

sağlanması suretiyle iç ve dış paydaşlara sağlanan hizmet 

kalitesinin sürekli geliştirilmesi ve sürdürülebilirliği 

sağlamak amacıyla örnek uygulamaların gerçekleştirilmesine 

yönelik faaliyetlerin yürütülmesi. 

Sürecin Girdileri 

Süreç Yönetimi El Kitabı, Stratejik Planlar, Faaliyet 

Raporları, YÖDEK Yönetmeliği ve Yönergesi, Kurumsal 

Risk Yönergesi, Bilgi Talebi, Şikâyet, Öneri, İstek ve 

Memnuniyetin Takip Edildiği Kalite Yönetim Bilgi Sistemi 

Verileri, Memnuniyet Anketleri, Paydaş Geri Bildirimleri, İç 

ve Dış Değerleme Planları, Eğitim ve Bilgilendirme Toplantı 

Planları 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Kalite Yönetim Sistemi için gerekli süreçlerin 

belirlenmesi ve uygulanması 

2. Kalite Yönetimi İş planlarının hazırlanması ve 

yayınlanması 

3. Çalışma ekiplerinin belirlenerek, görevlendirilmesinin 

sağlanması ve duyurulması 

4. Kalite bilincinin oluşturulması ve yayılması için kalite 

temsilcisi (idari) ve elçileri(akademik) olmak üzere 

personele gerekli eğitimlerin verilmesinin sağlanması 

5. Temel Dokümanların (Süreç Yönetimi El Kitabı, YÖK 

Üniversite İzleme ve Değerlendirme Raporu, YÖKAK 

KİDR Raporu vb.) hazırlanarak yayınlanması 

6. Üniversitenin akademik ve idari birimlerindeki kalite 

çalışmaları ile ilgili faaliyetlerin yürütülmesinin 

sağlanması 

7. Kalite Yönetim Bilgi Sisteminden gelen Öneri, Bilgi, 

İstek ve şikâyetlerin değerlendirilmesi ve üst yönetime 

raporlanmasının sağlanması 

8. Birimlerin Kalite Yönetimine ilişkin hedef ve 

performanslarının izlenmesi 

9. Kalite faaliyetlerin raporlanması, raporlar doğrultusunda 

gerçekleşecek eylemlerin belirlenmesi ve belirlenen 

eylemlerin gerçekleşme durumunun takibinin yapılması 

10. Memnuniyet Anketleri ile ilgili faaliyetlerin yürütülmesi 

11. Anketlerin sistematik bir şekilde işleyişinin sağlanması 

için Anket İzleme ve Değerlendirme Çalışma Grubunun 

oluşturulması 
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12. Anketlerin ilgili çalışma grubu tarafından hazırlanması ve 

uygulamaya konulması 

13. Anketlerin analiz edilerek, sonuçların paylaşılmasının 

sağlanması 

14. İyileştirme faaliyetlerinin yürütülmesi ve izlenmesi 

15. İyileştirme ekiplerinin oluşturulması 

16. İyileştirme faaliyetlerinin desteklenmesi ve izlenmesi 

17. Öz değerlendirme Faaliyetlerinin koordinasyonu, 

yürütülmesi ve izlenmesi 

18. Öz değerlendirme Hazırlıklarının yapılması ve ekiplerin 

yetkilendirilmesi 

19. Öz değerlendirme takviminin oluşturulması ve 

paylaşılması 

20. Öz değerlendirme faaliyetlerinin yürütülmesinin 

izlenmesi 

21. Öz değerlendirme raporunun hazırlanması ve yayılımının 

sağlanması 

22. Dış değerlendirme faaliyetlerinin (Kurumsal Dış 

Değerlendirme, Akreditasyon vb.) koordinasyonu ve 

izlenmesi 

23. Dış değerlendirme hazırlıklarının yapılması 

24. İlgili değerlendirici Kuruluşla irtibata geçilmesi 

25. Değerlendirme takvim ve planının bildirilmesi 

26. Gerekli belgelerin hazırlanarak ilgili kuruluşa iletilmesi 

27. Değerlendirme sonuçlarının raporlanması ve 

yayınlanması 

28. Temel dokümanlarda revizyon işlemlerinin yapılması ve 

yayınlanması 

Sürecin Çıktıları 

Stratejik Planlar, Süreç Yönetimi El Kitabı, Faaliyet 

Raporları, Anket Değerlendirme Sonuçları, Yıllık İş Planları, 

Öz Değerleme Raporları, Akreditasyon Raporları, Kurumsal 

Dış Değerlendirme Raporları, YÖK Üniversite İzleme ve 

Değerlendirme Raporu, YÖKAK KİDR Raporu 

Performans Göstergeleri Başarıyla tamamlanan süreç sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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KALİTE YÖNETİMİ ALT SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Kalite 
Koordinatörlüğü 

Kalite 

Koordinatörlüğü 

Başlangıç

Kalite Yönetim Sistemi için gerekli süreçlerin belirlenmesi

ve uygulanması

Kalite Yönetimi İş planlarının hazırlanması ve

yayınlanması

Çalışma ekiplerinin belirlenerek, görevlendirilmesinin

sağlanması ve duyurulması

Kalite bilincinin oluşturulması ve yayılması için kalite

temsilcisi (idari) ve elçileri(akademik) olmak üzere

personele gerekli eğitimlerin verilmesinin sağlanması

Temel Dokümanların (Süreç Yönetimi El Kitabı, YÖK

Üniversite İzleme ve Değerlendirme Raporu, YÖKAK

KİDR Raporu vb.) hazırlanarak yayınlanması

Üniversitenin akademik ve idari birimlerindeki kalite

çalışmaları ile ilgili faaliyetlerin yürütülmesinin

sağlanması

Kalite Yönetim Bilgi Sisteminden gelen Öneri, Bilgi, İstek

ve şikâyetlerin değerlendirilmesi ve üst yönetime

raporlanmasının sağlanması

Birimlerin Kalite Yönetimine ilişkin hedef ve

performanslarının izlenmesi

A

Kalite 

Koordinatörlüğü 

Kalite 
Koordinatörlüğü 

Kalite 

Koordinatörlüğü 

Kalite 

Koordinatörlüğü 

Kalite 
Koordinatörlüğü 

Kalite 

Koordinatörlüğü 
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KALİTE YÖNETİMİ ALT SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

A

Kalite faaliyetlerin raporlanması, raporlar doğrultusunda

gerçekleşecek eylemlerin belirlenmesi ve belirlenen

eylemlerin gerçekleşme durumunun takibinin yapılması

Memnuniyet Anketleri ile ilgili faaliyetlerin yürütülmesi

İyileştirme faaliyetlerinin yürütülmesi ve izlenmesi

Öz değerlendirme Faaliyetlerinin koordinasyonu,

yürütülmesi ve izlenmesi

Dış değerlendirme faaliyetlerinin (Kurumsal Dış

Değerlendirme, Akreditasyon vb) koordinasyonu ve

izlenmesi

Temel dokümanlarda revizyon işlemlerinin yapılması ve

yayınlanması

Bitiş

Kalite 
Koordinatörlüğü 

Kalite 

Koordinatörlüğü 

Kalite 
Koordinatörlüğü 

Kalite 

Koordinatörlüğü 

Kalite 

Koordinatörlüğü 

Kalite 
Koordinatörlüğü 
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3.3 Değişim Yönetimi Alt Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç Yönetsel Süreçler 

Süreçten Sorumlu Birimler Tüm Birimler 

Sürecin Uygulayıcıları Tüm Birimler 

Sürecin Amacı 

Üniversitemizin mevcut bir pozisyondan gelecekteki bir 

pozisyona geçişini sağlamak için yapılandırılmış bir plan 

dahilinde gelişme, değişim ve dönüşümün gereklerini yerine 

getirecek şekilde yeniden tasarlanmasının sağlanması 

Sürecin Girdileri 
SWOT Analizi Sonuçları, Kıyaslama Verileri, Değişen Çevre 

Faktörleri 

Sürecin Faaliyetleri 

1. SWOT analizinden elde edilen dış çevre sonuçlarının 

izlenmesi, değerlendirilmesi 

2. Dış çevre ile uyumluluğu sağlayacak konuların tespit 

edilmesi ve değişim ihtiyacının tanımlanması ve 

kapsamının belirlenmesi 

3. Değişim kararının kurumun ortak düşüncesi olarak 

alınması ve tüm çalışanlarla paylaşılmasının sağlanması 

4. Değişime uyum için gerekli alt stratejilerin ve hedeflerin 

belirlenerek, Proje Ekibinin oluşturulması 

5. Yeni teknolojileri ve yeni rolleri tespit edip beklentileri 

karşılayacak gerekli alt yapı ihtiyaçları ile yap-sat 

kararlarının verilmesi 

6. Proje ekibi tarafından değişim planının oluşturulması ve 

ilan edilmesi 

7. Değişim faaliyetinin uygulamaya konulması 

8. Uygulama sonuçlarının izlenmesi ve değerlendirilmesi 

suretiyle gerekli iyileştirmelerin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Çıktıları Değişim Sonucu Ortaya Çıkan Ürün/Hizmet 

Performans Göstergeleri Başarıyla tamamlanan süreç sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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DEĞİŞİM YÖNETİMİ ALT SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Tüm Birimler 

Kalite 
Koordinatörlüğü 

Rektörlük 

Başlangıç

SWOT analizinden elde edilen dış çevre sonuçlarının

izlenmesi, değerlendirilmesi

Dış çevre ile uyumluluğu sağlayacak konuların tespit

edilmesi ve değişim ihtiyacının tanımlanması ve

kapsamının belirlenmesi

Değişim kararının kurumun ortak düşüncesi olarak

alınması ve tüm çalışanlarla paylaşılmasının sağlanması

Değişime uyum için gerekli alt stratejilerin ve hedeflerin

belirlenerek, Proje Ekibinin oluşturulması

Yeni teknolojileri ve yeni rolleri tespit edip beklentileri

karşılayacak gerekli alt yapı ihtiyaçları ile yap -sat

kararlarının verilmesi

Proje ekibi tarafından değişim planının oluşturulması ve

ilan edilmesi

Değişim faaliyetinin uygulamaya konulması

Uygulama sonuçlarının izlenmesi ve değerlendirilmesi

suretiyle gerekli iyileştirmelerin gerçekleştirilmesi

Bitiş

Tüm Birimler 

Tüm Birimler 

Tüm Birimler 

Tüm Birimler 

Tüm Birimler 
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4. EĞİTİM VE ÖĞRETİM SÜRECİ 

4.1 Akademik Danışmanlık Alt Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç Eğitim ve Öğretim Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İlgili Rektör Yrd., Dekan, Müdür, Bölüm Başkanları 

Sürecin Uygulayıcıları 
Dekan, Müdür, ABD. /Bölüm/Program Başkanları, Bölüm 

Sekreterliği 

Sürecin Amacı 

Akademik danışmanlık sisteminin etkin bir şekilde işlemesini 

sağlamak amacıyla öğrencilere üniversitedeki uygulamalarla ilgili 

bilgilendirmenin yapılması ve ön lisans, lisans, yüksek lisans ve 

doktora eğitimleri süresince karşılaşabilecekleri problemlerin 

(yönetmelik/ senato kararları göz önünde bulundurularak) çözümü 

konusunda ihtiyaç duydukları danışmanlık hizmetlerini vermek 

Sürecin Girdileri Öğrenciler, Öğretim Elemanları, Yönetmelik ve Uygulamalar 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Öğretim elemanlarının yetkinliklerine göre danışman olarak 

atanması 

2. Atama sonuçlarının öğrenciye ilan edilmesi 

3. Öğrencinin talebi halinde danışman değişikliğinin yapılması 

4. Görüşme saatlerinin belirlenerek ilan edilmesi 

5. Öğrencilere bilgilendirme toplantıları yapılması ve 

oryantasyon eğitimlerinin yapılmasının sağlanması 

6. Öğrencinin derse yazılma işlemleri sırasında bilgilendirilmesi 

ve yönlendirilmesi 

7. Öğrencinin tez, bitirme ve proje çalışmalarında akademik 

danışmanlık hizmetinin verilmesi 

Sürecin Çıktıları 
Danışmanlık Hizmeti Alan Öğrenci, Tamamlanan Proje/Tez, İş 

Birliği 

Performans Göstergeleri Başarıyla tamamlanan süreç sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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AKADEMİK DANIŞMANLIK ALT SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Bölüm 

Başkanlığı 

Öğrenci 

Öğretim 

Elemanı 

Başlangıç

Öğretim elemanlarının yetkinliklerine göre danışman

olarak atanması

Atama sonuçlarının öğrenciye ilan edilmesi

Öğrencinin

değişikliği talebi

var mı 

Görüşme saatlerinin belirlenerek ilan edilmesi

Öğrencilere bilgilendirme toplantıları yapılması ve

oryantasyon eğitimlerinin yapılmasının sağlanması

Öğrencinin derse yazılma işlemleri sırasında

bilgilendirilmesi ve yönlendirilmesi

Öğrencinin tez, bitirme ve proje çalışmalarında akademik

danışmanlık hizmetinin verilmesi

Bitiş

Tekrar değerlendirilip

gerektiğinde Danışman

değişikliğinin yapılması

H

E

Bölüm 

Başkanlığı 

Öğretim 

Elemanı 

Öğretim 

Elemanı 

Öğretim 

Elemanı 



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
15 

4.2 Atölye ve Laboratuvar Uygulamaları Alt Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç Eğitim ve Öğretim Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İlgili Rektör Yrd., Dekan, Müdür, Bölüm Başkanları 

Sürecin Uygulayıcıları 
Dekan, Müdür, ABD. /Bölüm/Program Başkanı, Bölüm 

Sekreterliği, Atölye ve Laboratuvar Sorumlusu 

Sürecin Amacı 

Ders konularının pekiştirilmesi ve sektörün beklentilerini 

karşılayacak yetkinliklerin kazandırılması amacıyla ihtiyaç 

duyulan uygulama derslerinin yapılması (atölye ve laboratuvar) 

Sürecin Girdileri 
Laboratuvar Donanımı, Sarf Malzemeleri, Öğrenciler, Proje ve 

Deneyler 

Sürecin Faaliyetleri 

1. İş güvenliğinin sağlanması için gerekli önlemlerin alınması 

2. Laboratuvar/atölye uygulama amacının ve faaliyet planlarının 

belirlenmesi 

3. Donanım ve malzeme ihtiyacının tedariği yapılması 

4. Gerektiği durumlarda kurum dışı laboratuvarlar ile iş birliği 

yapılması. 

5. Laboratuvar/atölye uygulamasının yapılması 

6. Öğretim elemanı değerlendirme anketi ile öğrencilerin 

laboratuvar/atölye uygulamalarını değerlendirmesi 

7. Anket sonuçlarının değerlendirilmesi ve iyileştirilmeler 

yapılması 

Sürecin Çıktıları Atölye/Laboratuvar Uygulamaları ve Sonuçları 

Performans Göstergeleri Başarıyla tamamlanan süreç sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ATÖLYE VE LABORATUVAR UYGULAMALARI ALT SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

İlgili Birim 

İlgili Bölüm 

Başlangıç

İş güvenliğinin sağlanması için gerekli önlemlerin alınması

Laboratuvar/atölye uygulama amacının ve faaliyet

planlarının belirlenmesi

Donanım ve malzeme ihtiyacının tedariği yapılması

Gerektiği durumlarda kurum dışı laboratuvarlar ile iş

birliği yapılması

Laboratuvar/atölye uygulamasının yapılması

Öğretim elemanı değerlendirme anketi ile öğrencilerin

laboratuvar/atölye uygulamalarını değerlendirmesi

Anket sonuçlarının değerlendirilmesi ve iyileştirilmeler

yapılması

Bitiş

İlgili Birim 

İlgili Bölüm 

Öğretim 
Elemanı 

Öğrenci 

Öğretim 

Elemanı 
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4.3 BAUZEM Alt Süreci 

4.3.1 Araştırma Faaliyetleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç Eğitim Öğretim Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Uzaktan Eğitim Alt Süreci (BAUZEM) 

Süreçten Sorumlu Birimler Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi (BAUZEM) 

Sürecin Uygulayıcıları Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi İlgili Personel 

Sürecin Amacı 
Uzaktan eğitim alanında bilgi ve uygulama alanlarını genişletmek, 

yeni yöntemler geliştirmek ve bu alanda bilgi birikimini artırmaktır. 

Sürecin Girdileri Durum ve İhtiyaç Analizleri 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Araştırma konusunu temel alan mevcut durum analizi ve 

ihtiyaç analizi yapılır 

2. Araştırma süreçlerine ilişkin gerekli izinler alınır. 

3. Araştırma konusu ile ilgili alan yazın incelenir. Yöntem 

belirlenir. Gerekli verilerin toplanması için gerekli araçlar 

kullanılarak veriler toplanır. 

4. Toplanan veriler analiz edilir. 

5. Analiz sonuçları yorumlanarak rapor hazırlanır ve ilgili 

paydaşlar ile paylaşılır. 

Sürecin Çıktıları Analiz Sonuçları 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ARAŞTIRMA FAALİYETLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

İlgili Personel 

İlgili Personel 
 

İlgili Personel 

 

İlgili Personel 

 

İlgili Personel 

 

Durum ve 

İhtiyaç 

Analizleri 

Analiz 

Sonuçları 

Başlangıç

Araştırma konusunu temel alan

mevcut durum analizi ve ihtiyaç

analizi yapılır.

Araştırma süreçlerine ilişkin gerekli izinler 

alınır.

Araştırma konusu ile ilgili alan yazın

incelenir. Yöntem belirlenir. Gerekli 

verilerin toplanması için gerekli araçlar 

kullanılarak veriler toplanır.

Toplanan veriler analiz edilir.

Analiz sonuçları yorumlanarak rapor 

hazırlanır ve ilgili paydaşlar ile paylaşılır.

Bitiş

Balıkesir 

Üniversitesi 

Uzaktan 

Eğitim 

Uygulama ve 

Araştırma 

Merkezi 

Yönetmeliği 
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4.3.2 Birim Koordinatörlerinin Oluşturulması Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç Eğitim Öğretim Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Uzaktan Eğitim Alt Süreci (BAUZEM) 

Süreçten Sorumlu Birimler Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi (BAUZEM) 

Sürecin Uygulayıcıları Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi İlgili Personel 

Sürecin Amacı Birim koordinatörlerinin oluşturulması sürecini gerçekleştirmek. 

Sürecin Girdileri Üst Yazı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. UZEM tarafından Rektörlük makamına "tüm birimlere 

dağıtılmak üzere" bir resmi yazı yazılır. İlgili yazı ile her 

birimden iletişime geçilecek bir personel bilgisi talep edilir. 

2. Birimlerden gelen personel bilgileri liste halinde hazırlanır. 

3. İlgili personel ismi gelmeyen birimlere telefon ile ulaşılarak, 

bir personel bilgisi alınır. 

4. Liste tamamlandıktan sonra, ilgili personeller ve UZEM 

personellerinden oluşan bir anlık mesajlaşma grubu 

oluşturulur. 

5. Gerekli tüm bilgilendirmeler ve duyurular ilgili sistem 

üzerinden hızlı bir şekilde birimler ile paylaşılır. 

Koordinatörlerden gelen sorular cevaplanır. 

6. İhtiyaç duyulan dönemlerde, gündem konusu belirlenerek 

birim koordinatörleri ile çevrimiçi toplantılar gerçekleştirilir. 

Sürecin Çıktıları Toplantı Tutanakları 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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BİRİM KOORDİNATÖRLERİNİN OLUŞTURULMASI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

 

İlgili Personel 
 

İlgili Personel 

 

İlgili Personel 

 

Üst Yazı 

Toplantı 

Tutanakları 

Başlangıç

UZEM tarafından Rektörlük makamına 

"tüm birimlere dağıtılmak üzere" bir resmi 

yazı yazılır. İlgili yazı ile her birimden 

iletişime geçilecek bir personel bilgisi talep 

edilir.

Birimlerden gelen personel bilgileri liste 

halinde hazırlanır.

İlgili personel ismi gelmeyen birimlere 

telefon ile ulaşılarak, bir personel bilgisi 

alınır.

Liste tamamlandıktan sonra, ilgili 

personeller ve UZEM personellerinden 

oluşan bir anlık mesajlaşma grubu 

oluşturulur.

Gerekli tüm bilgilendirmeler ve duyurular 

ilgili sistem üzerinden hızlı bir şekilde 

birimler ile paylaşılır. Koordinatörlerden 

gelen sorular cevaplanır.

Bitiş

İhtiyaç duyulan dönemlerde, gündem 

konusu belirlenerek birim koordinatörleri 

ile çevrimiçi toplantılar gerçekleştirilir.

İlgili Personel 
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4.3.3 Kurs Açılması Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç Eğitim Öğretim Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Uzaktan Eğitim Alt Süreci (BAUZEM) 

Süreçten Sorumlu Birimler Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi (BAUZEM) 

Sürecin Uygulayıcıları Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi İlgili Personel 

Sürecin Amacı Kurs açılması sürecini gerçekleştirmek. 

Sürecin Girdileri Üst Yazı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. ÖYS alt yapısı kullanılarak verilmek istenen kurslarla ilgili 

bilgi, UZEM birimine resmi yazı ile gelir. 

2. Gelen resmi yazıda; açılacak olan kursun (kapasitesi, verilme 

şekli senkron/asenkron, tarih aralığı, vb.) bilgiler bulunmalıdır. 

3. UZEM'e gelen liste doğrultusunda kullanıcılar ÖYS'ye 

tanımlanır ve kullanıcı bilgileri kursu açacak olan birime resmi 

yazı ile gönderilir. 

4. Kurs tamamlandığında kullanıcılar sistemden pasif konuma 

getirilerek, süreç sonlandırılır. 

Sürecin Çıktıları Üst Yazı 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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KURS AÇILMASI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Talepte 

bulunacak 

birim 

İlgili Personel 

 

İlgili Personel 
 

İlgili Personel 

 

Balıkesir 

Üniversitesi 

Uzaktan 

Eğitim 

Uygulama ve 

Araştırma 

Merkezi 

Yönetmeliği 

Üst Yazı 

Başlangıç

ÖYS alt yapısı kullanılarak verilmek 

istenen kurslarla ilgili bilgi, UZEM 

birimine resmi yazı ile gelir.

Gelen resmi yazıda; açılacak olan kursun

(kapasitesi, verilme şekli 

senkron/asenkron, tarih aralığı, vb.) 

bilgiler bulunmalıdır.

UZEM'e gelen liste doğrultusunda 

kullanıcılar ÖYS'ye tanımlanır ve kullanıcı 

bilgileri kursu açacak olan birime resmi 

yazı ile gönderilir.

Kurs tamamlandığında kullanıcılar 

sistemden pasif konuma getirilerek, süreç 

sonlandırılır.

Bitiş
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4.3.4 Kurs Afişi Hazırlama Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç Eğitim Öğretim Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Uzaktan Eğitim Alt Süreci (BAUZEM) 

Süreçten Sorumlu Birimler Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi (BAUZEM) 

Sürecin Uygulayıcıları Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi İlgili Personel 

Sürecin Amacı Kurs afişi hazırlama sürecini gerçekleştirmek. 

Sürecin Girdileri Üst Yazı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Kurs ile ilgili bilgiler UZEM’e resmi yazı ile gelir. 

2. Afişin konusuna uygun tema seçilerek afiş hazırlanır. 

3. Basılı afiş olacaksa afiş baskıya uygun çözünürlük ve formatta 

oluşturularak çıktı alınır. 

4. Basılı afiş olmayacaksa Afiş dijital paylaşıma uygun formatta 

oluşturulur ve yayınlanır. 

5. İlgili birime bir kopyası gönderilir ve bilgi verilerek işlem 

sonlandırılır.  

Sürecin Çıktıları Basılı ve Dijital Afiş 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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KURS AFİŞİ HAZIRLAMA ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Talepte 
bulunacak 

birim 

İlgili Personel 

 

İlgili Personel 

 

İlgili Personel 
 

Balıkesir 

Üniversitesi 

Uzaktan 

Eğitim 

Uygulama ve 

Araştırma 

Merkezi 

Yönetmeliği 

Başlangıç

Kurs ile ilgili bilgiler UZEM’e resmi yazı 

ile gelir.

Afişin konusuna uygun tema seçilerek afiş 

hazırlanır.

Afiş dijital paylaşıma uygun formatta 

oluşturulur ve yayınlanır.

İlgili birime bir kopyası gönderilir ve bilgi 

verilerek işlem sonlandırılır. 

Bitiş

Basılı afiş 

mi olacak?

Afiş baskıya uygun çözünürlük ve formatta 

oluşturularak çıktı alınır.

H

E

İlgili Personel 

 



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
25 

4.3.5 Ortak Derslerin Sınav Evrakı Basımı Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç Eğitim Öğretim Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Uzaktan Eğitim Alt Süreci (BAUZEM) 

Süreçten Sorumlu Birimler Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi (BAUZEM) 

Sürecin Uygulayıcıları Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi İlgili Personel 

Sürecin Amacı Ortak derslerin sınav evrakı basımı sürecini gerçekleştirmek. 

Sürecin Girdileri Sınav Soruları Evrakları 

Sürecin Faaliyetleri 

1. İlgili dersin sınav soruları dijital ortamda UZEM'e gönderilir ve 

sınava girecek öğrenci sayısı bildirilir. 

2. Sınav soruları sınava girecek öğrenci sayısı kadar basılır ve 

optik form da eklenerek sınav evrakı oluşturulur. 

3. Oluşturulan sınav evrakı dersin öğretim elamanına ya da ilgili 

birime imza karşılığı teslim edilir. 

Sürecin Çıktıları Hazırlanan Sınav Evrakı 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ORTAK DERSLERİN SINAV EVRAKI BASIMI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Talepte 
bulunacak 

birim 

İlgili Personel 

 

İlgili Personel 

 

Balıkesir 

Üniversitesi 

Uzaktan 

Eğitim 

Uygulama ve 

Araştırma 

Merkezi 

Yönetmeliği 

Başlangıç

İlgili dersin sınav soruları dijital ortamda 

UZEM'e gönderilir ve sınava girecek 

öğrenci sayısı bildirilir.

Sınav soruları sınava girecek öğrenci sayısı 

kadar basılır ve optik form da eklenerek 

sınav evrakı oluşturulur.

Oluşturulan sınav evrakı dersin öğretim 

elamanına ya da ilgili birime imza karşılığı 

teslim edilir.

Bitiş
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4.3.6 Öğrenci Destek Kaydı Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç Eğitim Öğretim Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Uzaktan Eğitim Alt Süreci (BAUZEM) 

Süreçten Sorumlu Birimler Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi (BAUZEM) 

Sürecin Uygulayıcıları Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi İlgili Personel 

Sürecin Amacı Öğrenci destek kaydı sürecini gerçekleştirmek. 

Sürecin Girdileri Destek Talepleri 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Öğrenci iletişim kanalları ile destek talebinde bulunur. 

2. Destek talebi kullanıcı şifresi ile ilgiliyse kayıtlı olduğu birimin 

Öğrenci İşlerine yönlendirilir ve süreç sonlandırılır. 

3. Destek talebi öğrencinin derse kaydı ile ilgiliyse ilgili dersin 

öğretim elemanına ya da danışmanına yönlendirilir. 

4. Destek talebi öğrencinin derse kaydı ile ilgili değilse destek 

talebi karşılanarak süreç sonlandırılır.  

Sürecin Çıktıları Karşılanan Destek Talebi Evrakları 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ÖĞRENCİ DESTEK KAYDI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Öğrenci 

İlgili Personel 

 

İlgili Personel 
 

Balıkesir 

Üniversitesi 

Uzaktan 

Eğitim 

Uygulama ve 

Araştırma 

Merkezi 

Yönetmeliği 

Başlangıç

Öğrenci iletişim kanalları ile destek 

talebinde bulunur.

Destek talebi karşılanarak süreç 

sonlandırılır. 

Bitiş

Destek talebi 

kullanıcı 

şifresi ile mi 

ilgili?

Kayıtlı olduğu birimin 

Öğrenci İşlerine 

yönlendirilir.

H

E

Destek talebi 

öğrencinin 

derse kaydı ile 

mi ilgili?

İlgili dersin öğretim 

elemanına ya da 

danışmanına yönlendirilir.

H

E

İlgili Personel 
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4.3.7 Öğrenci İşleri Destek Personeli Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç Eğitim Öğretim Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Uzaktan Eğitim Alt Süreci (BAUZEM) 

Süreçten Sorumlu Birimler Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi (BAUZEM) 

Sürecin Uygulayıcıları Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi İlgili Personel 

Sürecin Amacı Öğrenci işleri destek personeli sürecini gerçekleştirmek. 

Sürecin Girdileri Öğrenme Yönetim Sistemine Kullanıcı Kaydı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. İlgili Birim tarafından belirlenen Öğrenci İşleri Destek 

Personelinin @balikesir.edu.tr uzantılı e-posta adresi resmi 

yazı ile Müdürlüğümüze iletilir. 

2. Destek personelinin Öğrenme Yönetim Sistemine kullanıcı 

kaydı yapılır. 

3. Kullanıcı, Öğrenme Yönetim Sisteminde ilgili birime 

«Yönetim Birim Yetkilisi» olarak yetkilendirilir. 

4. Kullanıcı adı ve şifresi bağlı olduğu birime resmi yazı ile 

bildirilir. 

5. Personelin e-posta adresine kullanım kılavuzu ve şifre bilgileri 

gönderilir. 

Sürecin Çıktıları Kullanım Kılavuzu ve Şifre Bilgileri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ÖĞRENCİ İŞLERİ DESTEK PERSONELİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Yetki Talep 

Eden Birim 

İlgili Personel 

 

İlgili Personel 
 

Balıkesir 

Üniversitesi 

Uzaktan 

Eğitim 

Uygulama ve 

Araştırma 

Merkezi 

Yönetmeliği 

İlgili Personel 

 

Başlangıç

İlgili Birim tarafından belirlenen Öğrenci 

İşleri Destek Personelinin 

@balikesir.edu.tr uzantılı e-posta adresi 

resmi yazı ile Müdürlüğümüze iletilir.

Destek personelinin Öğrenme Yönetim 

Sistemine kullanıcı kaydı yapılır.

Kullanıcı, Öğrenme Yönetim Sisteminde 

ilgili birime «Yönetim Birim Yetkilisi» 

olarak yetkilendirilir.

Kullanıcı adı ve şifresi bağlı olduğu birime 

resmi yazı ile bildirilir.

Personelin e-posta adresine kullanım 

kılavuzu ve şifre bilgileri gönderilir.

Bitiş

İlgili Personel 
 



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
31 

4.3.8 Öğrenme Yönetim Sistemi Bakımı Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç Eğitim Öğretim Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Uzaktan Eğitim Alt Süreci (BAUZEM) 

Süreçten Sorumlu Birimler Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi (BAUZEM) 

Sürecin Uygulayıcıları Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi İlgili Personel 

Sürecin Amacı Öğrenci işleri destek personeli sürecini gerçekleştirmek. 

Sürecin Girdileri Öğrenme Yönetim Sistemi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Öğrenme Yönetim Sisteminin takibi yapılır. 

2. Sistemde revizyona ihtiyaç yoksa işlem sonlandırılır. 

3. Sistemde revizyona ihtiyaç varsa sorun tespit edilir. 

4. Yeni donanım/yazılım ihtiyacı varsa Bilgi İşlem Daire 

Başkanlığına destek talebi yapılır ve süreç sonlandırılır. 

5. Yeni donanım/yazılım ihtiyacı olmayıp sistem 

güncelleştirmeleri varsa güncelleştirmeler yapılır ve süreç 

sonlandırılır. 

6. Sistem güncelleştirmeleri olmayıp sistem yedekleri otomatik 

alınmamışsa sorun tespitine geri dönülür. 

7. Sistem yedekleri otomatik alınmışsa işlem sonlandırılır. 

Sürecin Çıktıları Sistem Yedekleri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ÖĞRENME YÖNETİM SİSTEMİ BAKIMI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

İlgili Personel 

 

İlgili Personel 

 

Balıkesir 

Üniversitesi 

Uzaktan 

Eğitim 

Uygulama ve 

Araştırma 

Merkezi 

Yönetmeliği 

İlgili Personel 

 

İlgili Personel 

 

İlgili Personel 

 

İlgili Personel 

 

İlgili Personel 

 

Başlangıç

Öğrenme Yönetim Sisteminin takibi yapılır.

Sistem 

güncelleştirme

leri var mı 

Bitiş

Sistemde 

revizyona 

ihtiyaç var mı 

Bilgi İşlem Daire 

Başkanlığına destek 

talebi yapılır.

E

H

Yeni 

donanım/yazılı

m ihtiyacı var 

mı 

Sorun tespit edilir.

H

İşlem Sonlandırılır.

E

Sistem 

yedekleri 

otomatik 

alınmış mı 

H

E

Güncelleştirmeler 

yapılır.
E

H
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4.3.9 Öğrenme Yönetim Sistemi Kurulumu Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç Eğitim Öğretim Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Uzaktan Eğitim Alt Süreci (BAUZEM) 

Süreçten Sorumlu Birimler Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi (BAUZEM) 

Sürecin Uygulayıcıları Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi İlgili Personel 

Sürecin Amacı Öğrenme yönetim sistemi kurulumu sürecini gerçekleştirmek. 

Sürecin Girdileri Sunucu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Sunucuda yeni bir LMS için alan oluşturulur. 

2. FTP protokolü ile sunucuya bağlanılır. 

3. LMS dosyaları sisteme yüklenir. 

4. Veri tabanı ayarları yapılır. 

5. Sistem başlatılır. 

6. Sistem ayarları yapılır. 

Sürecin Çıktıları Veri tabanı 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ÖĞRENME YÖNETİM SİSTEMİ KURULUMU ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

İlgili Personel 
 

Balıkesir 

Üniversitesi 

Uzaktan 

Eğitim 

Uygulama ve 

Araştırma 

Merkezi 

Yönetmeliği 

İlgili Personel 
 

İlgili Personel 
 

İlgili Personel 

 

İlgili Personel 

 

İlgili Personel 

 

Başlangıç

Sunucuda yeni bir LMS için alan 

oluşturulur.

FTP protokolü ile sunucuya bağlanılır.

LMS dosyaları sisteme yüklenir.

Veri tabanı ayarları yapılır.

Sistem başlatılır.

Bitiş

Sistem ayarları yapılır.
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4.3.10 Öğrenme Yönetim Sistemine Kursiyer Kaydı Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç Eğitim Öğretim Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Uzaktan Eğitim Alt Süreci (BAUZEM) 

Süreçten Sorumlu Birimler Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi (BAUZEM) 

Sürecin Uygulayıcıları Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi İlgili Personel 

Sürecin Amacı 
Öğrenme yönetim sistemine kursiyer kaydı sürecini 

gerçekleştirmek. 

Sürecin Girdileri Kursiyer Bilgileri 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Sisteme kaydı yapılacak kursiyerlerin ad, soyad, T.C. kimlik 

numarası bilgilerini içeren kullanıcı listesi birimimize resmi 

yazı ile gönderilir. 

2. Kullanıcılar öğrenme yönetim sistemine tanımlanır. 

3. Oluşturulan kullanıcı hesaplarına ilişkin bilgiler resmi yazı ile 

ilgili birime gönderilerek süreç tamamlanır. 

Sürecin Çıktıları Oluşturulan Hesaplar 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ÖĞRENME YÖNETİM SİSTEMİNE KURSİYER KAYDI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Talepte 

Bulunan Birim 

Balıkesir 

Üniversitesi 

Uzaktan 

Eğitim 

Uygulama ve 

Araştırma 

Merkezi 

Yönetmeliği 

İlgili Personel 

 

İlgili Personel 

 

Başlangıç

Sisteme kaydı yapılacak kursiyerlerin ad, 

soyad, T.C. kimlik numarası bilgilerini

içeren kullanıcı listesi birimimize resmi 

yazı ile gönderilir.

Kullanıcılar öğrenme yönetim sistemine 

tanımlanır.

Oluşturulan kullanıcı hesaplarına ilişkin

bilgiler resmi yazı ile ilgili birime 

gönderilerek süreç tamamlanır.

Bitiş



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
37 

4.3.11 Öğrenme Yönetim Sistemine Kurum Dışı Kullanıcı Kaydı Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç Eğitim Öğretim Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Uzaktan Eğitim Alt Süreci (BAUZEM) 

Süreçten Sorumlu Birimler Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi (BAUZEM) 

Sürecin Uygulayıcıları Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi İlgili Personel 

Sürecin Amacı 
Öğrenme yönetim sistemine kurum dışı kullanıcı kaydı sürecini 

gerçekleştirmek. 

Sürecin Girdileri Resmi Yazı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Kurum dışı kullanıcı bilgileri ilgili birimden resmi yazı ile 

UZEM’e gelir. 

1.1. Kullanıcı daha önce oluşturulmuşsa Yeni parola 

oluşturulur ve lisans ataması yapılır. 

2. Kullanıcı daha önce oluşturulmamışsa kullanıcı Öğrenme 

Yönetim Sistemine tanımlanır. 

3. Kullanıcı bilgileri resmi yazı ile ilgili birime gönderilerek işlem 

sonlandırılır.  

Sürecin Çıktıları Tanımlanan Hesaplar 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 

 

  



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
38 

 

ÖĞRENME YÖNETİM SİSTEMİNE KURUM DIŞI KULLANICI KAYDI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

İlgili Birim 

Balıkesir 

Üniversitesi 

Uzaktan 

Eğitim 

Uygulama ve 

Araştırma 

Merkezi 

Yönetmeliği 

İlgili Personel 

 

İlgili Personel 

 

Başlangıç

Kurum dışı kullanıcı bilgileri ilgili 

birimden resmi yazı ile UZEM’e gelir.

Kullanıcı Öğrenme Yönetim Sistemine 

tanımlanır.

Kullanıcı bilgileri resmi yazı ile ilgili 

birime gönderilerek işlem sonlandırılır. 

Bitiş

Kullanıcı 

daha önce 

oluşturulmuş 

mu?

Yeni parola oluşturulur ve 

lisans ataması yapılır.

H

E

İlgili Personel 
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4.3.12 Öğrenme Yönetim Sistemine Öğrenci Kaydı Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç Eğitim Öğretim Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Uzaktan Eğitim Alt Süreci (BAUZEM) 

Süreçten Sorumlu Birimler Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi (BAUZEM) 

Sürecin Uygulayıcıları Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi İlgili Personel 

Sürecin Amacı 
Öğrenme yönetim sistemine kurum dışı kullanıcı kaydı sürecini 

gerçekleştirmek. 

Sürecin Girdileri Öğrenci Bilgi Sistemi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Öğrencilerin ders kayıt işlemleri bittiğinde öğrenci listeleri 

Öğrenci Bilgi Sistemi (OBS)’den alınır. 

2. Öğrenci Öğrenme Yönetim Sisteminde kayıtlıysa süreç 

sonlandırılır 

3. Öğrenci Öğrenme Yönetim Sisteminde kayıtlı değilse 

Öğrenme Yönetim Sistemine kayıt için yeni listeye eklenir ve 

sisteme yüklenir. 

4. Eklenemeyen öğrenci (eklerken hata veren) varsa hatalı 

kullanıcılar kontrol edilir ve hatalar düzeltilip tekrar yüklenir. 

5. Eklenemeyen öğrenci (eklerken hata veren) yoksa öğrencilere 

güvenlik politikası eklenir.  

6. Öğrenci listeleri fakültelere ayrılarak Öğrenme Yönetim 

Sistemindeki birimlere eklenir.  

Sürecin Çıktıları Öğrenme Yönetim Sistemi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ÖĞRENME YÖNETİM SİSTEMİNE ÖĞRENCİ KAYDI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Balıkesir 

Üniversitesi 

Uzaktan 

Eğitim 

Uygulama ve 

Araştırma 

Merkezi 

Yönetmeliği 

İlgili Personel 

 

İlgili Personel 
 

İlgili Personel 

 

Başlangıç

Öğrencilerin ders kayıt işlemleri bittiğinde 

öğrenci listeleri Öğrenci Bilgi Sistemi 

(OBS)’den alınır.

Öğrencilere güvenlik politikası eklenir. 

Bitiş

Öğrenci 

Öğrenme 

Yönetim 

Sisteminde 

kayıtlı mı 

Hatalı kullanıcılar kontrol 

edilir ve hatalar düzeltilip 

tekrar yüklenir.

H

E

Eklenemeyen 

öğrenci 

(eklerken hata 

veren) var mı 

Öğrenme Yönetim Sistemine kayıt için 

yeni listeye eklenir ve sisteme yüklenir.

H

Öğrenci listeleri fakültelere ayrılarak 

Öğrenme Yönetim Sistemindeki birimlere 

eklenir. 

E İlgili Personel 

 

İlgili Personel 

 

İlgili Personel 
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4.3.13 Öğretim Elemanı Ders Videosu Hazırlama Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç Eğitim Öğretim Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Uzaktan Eğitim Alt Süreci (BAUZEM) 

Süreçten Sorumlu Birimler Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi (BAUZEM) 

Sürecin Uygulayıcıları Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi İlgili Personel 

Sürecin Amacı Öğretim elemanı ders videosu hazırlama sürecini gerçekleştirmek. 

Sürecin Girdileri Video Ders İçeriği 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Öğretim elemanı kurumsal şablona uygun ders içeriğini 

hazırlar ve UZEM’e gönderir. 

2. Öğretim elemanı ile iletişime geçilerek randevu zamanı 

belirlenir. 

3. Randevu zamanı öğretim elemanı stüdyoya alınır ve çekim 

hazırlıkları yapılır. 

4. Ders içeriği akıllı tahtaya aktarılır ve son kez gözden geçirilir. 

5. Mikrofon ve ses kontrolleri yapılır. Çekim hakkında gerekli 

bilgiler verilir. 

6. Kısa deneme çekimi yapılır. 

7. E-ders videosu çekimi gerçekleştirilir. 

7.1. Çekim yeterli değilse tekrar çekim yapılır. 

8. Çekim yeterliyse ham video görüntüleri düzenlenir, intro ve 

outro eklenerek istenen formatta çıktı alınır. 

9. Ders videosu izlenerek son kontroller yapılır. Öğrenci erişimi 

için Öğrenme Yönetim Sistemine yüklenir. 

Sürecin Çıktıları Öğrenme Yönetim Sistemi, Hazırlanmış Ders Videosu 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ÖĞRETİM ELEMANI DERS VİDEOSU HAZIRLAMA ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Balıkesir 

Üniversitesi 

Uzaktan 

Eğitim 

Uygulama ve 

Araştırma 

Merkezi 

Yönetmeliği 

İlgili Öğretim 

Elemanı 

İlgili Personel 
 

İlgili Personel 

 

İlgili Personel 

 

İlgili Personel 

 

İlgili Personel 

 

Başlangıç

Öğretim elemanı kurumsal şablona uygun 

ders içeriğini hazırlar ve UZEM’e

gönderir.

Öğretim elemanı ile iletişime geçilerek 

randevu zamanı belirlenir.

Randevu zamanı öğretim elemanı stüdyoya 

alınır ve çekim hazırlıkları yapılır.

Ham video görüntüleri düzenlenir, intro ve 

outro eklenerek istenen formatta çıktı 

alınır.

Bitiş

Çekim 

yeterli mi?

Ders içeriği akıllı tahtaya aktarılır ve son 

kez gözden geçirilir.

E

Ders videosu izlenerek son kontroller 

yapılır. Öğrenci erişimi için Öğrenme 

Yönetim Sistemine yüklenir.

Mikrofon ve ses kontrolleri yapılır. Çekim 

hakkında gerekli bilgiler verilir.

Kısa deneme çekimi yapılır.

E-ders videosu çekimi gerçekleştirilir.

E

H

İlgili Personel 
 

İlgili Personel 

 

İlgili Personel 
 

İlgili Personel 
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4.3.14 Öğretim Elemanı İçerik Oluşturma Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç Eğitim Öğretim Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Uzaktan Eğitim Alt Süreci (BAUZEM) 

Süreçten Sorumlu Birimler Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi (BAUZEM) 

Sürecin Uygulayıcıları Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi İlgili Personel 

Sürecin Amacı Öğretim elemanı içerik oluşturma sürecini gerçekleştirmek. 

Sürecin Girdileri Kurumsal Şablonlar 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Uzaktan Eğitim kurumsal şablonları ilgili öğretim elemanına 

gönderilir. 

2. Öğretim elemanı şablona uygun içerikleri hazırlar ve 

BAUZEM’e dijital olarak teslim eder. 

2.1. İçerikler şablona uygun hazırlanmamış ise öğretim 

elemanına düzeltmeler bildirilir. 

3. İçerikler şablona uygun hazırlanmış ise öğretim elemanından 

«Telif Taahhütnamesi» ve «Kullanım Hakkı Belgesi» imzalı 

olarak alınır. 

4. Öğrenme Yönetim Sistemine uygun formata dönüştürülerek 

sisteme yüklenir. 

Sürecin Çıktıları Telif Taahhütnamesi, Kullanım Hakkı Belgesi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ÖĞRETİM ELEMANI İÇERİK OLUŞTURMA ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Balıkesir 

Üniversitesi 

Uzaktan 

Eğitim 

Uygulama ve 

Araştırma 

Merkezi 

Yönetmeliği 

İlgili Öğretim 

Elemanı 

İlgili Personel 

 

İlgili Personel 

 

İlgili Personel 

 

İlgili Personel 

 

Başlangıç

Uzaktan Eğitim kurumsal şablonları ilgili 

öğretim elemanına gönderilir.

Öğretim elemanı şablona uygun içerikleri 

hazırlar ve BAUZEM’e dijital olarak 

teslim eder.

Öğretim elemanından «Telif 

Taahhütnamesi» ve «Kullanım Hakkı 

Belgesi» imzalı olarak alınır.

Öğrenme Yönetim Sistemine uygun 

formata dönüştürülerek sisteme yüklenir.

Bitiş

İçerikler 

şablona uygun 

hazırlanmış 

mı 

Öğretim elemanına 

düzeltmeler bildirilir.

E

H
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4.3.15 Öğretim Elemanı Teknik Destek Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç Eğitim Öğretim Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Uzaktan Eğitim Alt Süreci (BAUZEM) 

Süreçten Sorumlu Birimler Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi (BAUZEM) 

Sürecin Uygulayıcıları Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi İlgili Personel 

Sürecin Amacı Öğretim elemanı teknik destek sürecini gerçekleştirmek. 

Sürecin Girdileri Destek Talebi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Öğretim elemanı iletişim kanalları üzerinden destek talebinde 

bulunur. 

2. Uzaktan Eğitim Merkezi web sitesi destek sayfasına 

yönlendirilir. 

2.1. Destek talebi karşılandıysa süreç sonlandırılır. 

3. Destek talebi karşılanmadıysa UZEM personeli tarafından 

gerekli destek sağlanır. 

4. Süreç sonlandırılır.  

Sürecin Çıktıları UZEM Web Sitesi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ÖĞRETİM ELEMANI TEKNİK DESTEK ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Balıkesir 

Üniversitesi 

Uzaktan 

Eğitim 

Uygulama ve 

Araştırma 

Merkezi 

Yönetmeliği 

İlgili Öğretim 
Elemanı 

İlgili Personel 

 

İlgili Personel 

 

İlgili Personel 
 

İlgili Personel 

 

Başlangıç

Öğretim elemanı iletişim kanalları 

üzerinden destek talebinde bulunur.

Uzaktan Eğitim Merkezi web sitesi destek 

sayfasına yönlendirilir.

UZEM personeli tarafından gerekli destek 

sağlanır.

Süreç sonlandırılır. 

Bitiş

Destek 

talebi 

karşılandı 

mı 

H

E
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4.3.16 Sosyal Medya İçerik Oluşturma Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç Eğitim Öğretim Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Uzaktan Eğitim Alt Süreci (BAUZEM) 

Süreçten Sorumlu Birimler Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi (BAUZEM) 

Sürecin Uygulayıcıları Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi İlgili Personel 

Sürecin Amacı Sosyal medya içerik oluşturma sürecini gerçekleştirmek. 

Sürecin Girdileri Sosyal Medya İçerik Konusu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Sosyal medyada paylaşım yapılacak içerik konusu belirlenir. 

2. İçerik hazırlanır. 

3. Onaya sunulur. 

4. Gerekli düzenlemeler yapılır. 

5. İçerik sosyal medyada paylaşılır. 

Sürecin Çıktıları Paylaşılacak İçerik 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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SOSYAL MEDYA İÇERİK OLUŞTURMA ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Balıkesir 

Üniversitesi 

Uzaktan 

Eğitim 

Uygulama ve 

Araştırma 

Merkezi 

Yönetmeliği 

UZEM Ekibi 

İlgili Personel 

 

Birim Müdürü 

İlgili Personel 
 

İlgili Personel 

 

Başlangıç

Sosyal medyada paylaşım yapılacak içerik 

konusu belirlenir.

İçerik hazırlanır.

Onaya sunulur.

Gerekli düzenlemeler yapılır.

İçerik sosyal medyada paylaşılır.

Bitiş
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4.3.17 Uzaktan Eğitim Sertifika Hazırlama Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç Eğitim Öğretim Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Uzaktan Eğitim Alt Süreci (BAUZEM) 

Süreçten Sorumlu Birimler Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi (BAUZEM) 

Sürecin Uygulayıcıları Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi İlgili Personel 

Sürecin Amacı Uzaktan eğitim sertifika hazırlama sürecini gerçekleştirmek. 

Sürecin Girdileri Eğitime ve Katılımcılara Ait Bilgiler 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Eğitime ve katılımcılara ait bilgiler sertifika üzerine yazılmak 

üzere UZEM’e gönderilir. 

2. Sertifikanın hazırlanacağı dijital platform seçilir. 

3. Sertifikanın dijital özellikleri belirlenir. 

4. İlgili eğitim ve katılımcı bilgileri yazılan sertifikaya son şekli 

verilir. 

4.1. Basılı sertifika olacaksa sertifika baskıya uygun formatta 

dışa aktarılır. 

4.1.1. Renkli çıktı alınarak ilgili birime ulaştırılır. 

5. Basılı sertifika olmayacaksa sertifika dijital gönderime uygun 

formatta dışa aktarılır. 

6. Sertifika dijital dosyası ilgili birime elektronik ortamda 

ulaştırılır. 

Sürecin Çıktıları Sertifika 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 

 

  



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
50 

 

UZAKTAN EĞİTİM SERTİFİKA HAZIRLAMA ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Balıkesir 

Üniversitesi 

Uzaktan 

Eğitim 

Uygulama ve 

Araştırma 

Merkezi 

Yönetmeliği 

Talepte 
Bulunan Birim 

İlgili Personel 

 

İlgili Personel 

 

İlgili Personel 
 

Başlangıç

Eğitime ve katılımcılara ait bilgiler 

sertifika üzerine yazılmak üzere UZEM’e

gönderilir.

Sertifikanın hazırlanacağı dijital platform 

seçilir.

Sertifikanın dijital özellikleri belirlenir.

Sertifika dijital gönderime uygun formatta 

dışa aktarılır.

Bitiş

Basılı 

sertifika mı 

olacak?

İlgili eğitim ve katılımcı bilgileri yazılan 

sertifikaya son şekli verilir.

H

E
Sertifika baskıya uygun formatta 

dışa aktarılır.

Sertifika dijital dosyası ilgili birime 

elektronik ortamda ulaştırılır.

Renkli çıktı alınarak ilgili birime 

ulaştırılır.

İlgili Personel 

 

İlgili Personel 

 

İlgili Personel 
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4.3.18 Webinar Yayınları Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç Eğitim Öğretim Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Uzaktan Eğitim Alt Süreci (BAUZEM) 

Süreçten Sorumlu Birimler Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi (BAUZEM) 

Sürecin Uygulayıcıları Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi İlgili Personel 

Sürecin Amacı Webinar yayınları sürecini gerçekleştirmek. 

Sürecin Girdileri Webinar Konusu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Yayını yapılacak webinar konusu belirlenir. 

2. Konu uzmanı ile iletişime geçilerek tarih ve saat belirlenir. 

3. BAUZEM Youtube kanalında bir canlı yayın etkinliği linki 

oluşturulur. 

4. Konu uzmanı ve yayın bilgilerini içeren bir afiş hazırlanarak 

ilgili iletişim kanallarından hedef kitleye duyurulur. 

5. Yayın tarih ve saatinde canlı etkinlik gerçekleştirilerek kayıt 

altına alınır. 

Sürecin Çıktıları Kayıt Altına Alınan Etkinlikler 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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WEBİNAR YAYINLARI İŞ AKIŞI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Balıkesir 

Üniversitesi 

Uzaktan 

Eğitim 

Uygulama ve 

Araştırma 

Merkezi 

Yönetmeliği 

İlgili Personel 
 

İlgili Personel 

 

İlgili Personel 

 

İlgili Personel 

 

İlgili Personel 

 

Başlangıç

Yayını yapılacak webinar konusu 

belirlenir.

Konu uzmanı ile iletişime geçilerek tarih 

ve saat belirlenir.

Bauzem Youtube kanalında bir canlı yayın 

etkinliği linki oluşturulur.

Konu uzmanı ve yayın bilgilerini içeren bir 

afiş hazırlanarak ilgili iletişim 

kanallarından hedef kitleye duyurulur.

Yayın tarih ve saatinde canlı etkinlik 

gerçekleştirilerek kayıt altına alınır.

Bitiş
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4.4 Ders İçeriklerinin Güncellenmesi, Yeni Ders Önerme ve Hazırlama Alt Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç Eğitim ve Öğretim Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İlgili Rektör Yrd., Dekan, Müdür, Bölüm Başkanları 

Sürecin Uygulayıcıları Dekan, Müdür, ABD. /Bölüm/Program Başkanları 

Sürecin Amacı 

Akademik faaliyetlerin temelini oluşturan dersle ilgili güncel 

gelişmelerin takip edilmesini, kaynaklara zamanında ulaşabilmeyi, 

öğrenciler açısından dersin takibinin kolaylaştırılmasını, günün 

koşul ve gelişmelerine uyum sağlayan bir ders içeriğinin 

hazırlanmasını sağlayarak ders işlenme aşamasının verimli 

geçmesi, tüm paydaşların gereksinimleri göz önünde 

bulundurularak yeni ders önerisinin yapılması ve 

değerlendirilmesinin sağlanması 

Sürecin Girdileri 

Bilimsel Çalışmaların Sonuçları, Derse Ait Tüm Kaynak ve 

Materyaller, Öğrenciler, Öğretim Elemanları, Paydaşların 

Önerileri, Ders Öneri Formu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Paydaşlardan beklenti ve önerileri ve mevcut koşullar 

doğrultusunda mevcut ders planı gözden geçirilerek yeni 

önerilecek ve/veya güncellenecek derslere karar verilmesi 

2. Eğer öneri mevcut derslerin güncellenmesi ise gerekli 

güncellemelerin Eğitim-Öğretim Bilgi Sisteminde yapılması 

3. Eğer öneri yeni bir dersin açılması ise dersin amacını, haftalık 

içeriklerini, kaynaklarını, öğrenim çıktılarının, öğretme ve 

ölçme yöntemlerini, AKTS iş yüklerini belirleyerek ders öneri 

formunun doldurulması 

4. Ders öneri formunun ilgili kurula sunulması 

5. Kurulun değerlendirme sonucu olumlu ise Senato’ya 

sunulması, olumsuz ise bölüme/programa bilgi verilmesi 

6. Senato değerlendirmesi olumlu ise Bölüm Başkanlığı 

tarafından ders tanımlarının Eğitim-Öğretim Bilgi Sistemi’ne 

girişinin yapılması, olumsuz ise ilgili makamlara (Dekanlık, 

Meslek Yüksekokulları Koordinatörlüğü, Yüksekokul 

Müdürler Kurulu, Enstitü Yönetim Kurulu) bilgi verilmesi 

7. Eğer ders örgün öğrenim dersi ise ders notları ve sunumlarının 

hazırlanması, uzaktan eğitim dersi ise ders notları, sunumlar ile 

video çekimlerinin yapılması 

Sürecin Çıktıları 
Yeterliliği Sağlanmış Ders, Açılan Yeni Ders, Güncellenmiş Ders 

Notları 

Performans Göstergeleri Başarıyla tamamlanan süreç sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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DERS İÇERİKLERİNİN GÜNCELLENMESİ, YENİ DERS ÖNERME VE HAZIRLAMA ALT 

SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

İlgili Bölüm 

İlgili Bölüm 

İlgili Bölüm 

Başlangıç

Paydaşlardan beklenti ve önerileri ve mevcut koşullar

doğrultusunda mevcut ders planı gözden geçirilerek yeni

önerilecek ve/veya güncellenecek derslere karar verilmesi

Yeni ders mi 

Dersin amacını, haftalık içeriklerini, kaynaklarını, öğrenim

çıktılarının, öğretme ve ölçme yöntemlerini, AKTS iş

yüklerini belirleyerek ders öneri formunun doldurulması

Ders öneri formunun ilgili kurula sunulması

Önerinin değerlendirilmes i

Değerlendirme

sonucuolumlu mu 

Mevcut derslerin

güncellenmesi ise gerekli

güncellemelerin Eğitim -

Öğretim Bilgi Sisteminde

yapılması

AB

E

H

E

H

İlgili Bölüm 

İlgili Birim 

İlgili Birim 
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DERS İÇERİKLERİNİN GÜNCELLENMESİ, YENİ DERS ÖNERME VE HAZIRLAMA ALT 

SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Rektörlük 

İlgili Birim 

İlgili Bölüm 

AB

Senato tarafından önerinin değerlendirilmesi

Değerlendirme

sonucuolumlu mu 

Derslerin EBYS ye girilmesi

Ders örgün öğretim ise ders notları ve sunumlarının

hazırlanması, uzaktan eğitim dersi ise ders notları,

sunumlar ile video çekimlerinin yapılması

Bitiş

İlgili birimin bildirilmesiH

E

İlgili Bölüm 
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4.5 Ders Programı Hazırlama ve Öğretim Elemanlarının Ders Yükünün Belirlenmesi 

Alt Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç Eğitim ve Öğretim Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İlgili Rektör Yrd., Dekan, Müdür, Bölüm Başkanları 

Sürecin Uygulayıcıları 

Dekan, Müdür, ABD. /Bölüm Başkanları, Bölüm Bşk. Yardımcıları, 

Program Başkanları, Bölüm Sekreterliği, Mali İşler ve Tahakkuk 

Birimi 

Sürecin Amacı 

Öğretim elemanlarının yetkinlikleri, performans sonuçları ve 

talepleri dikkate alınarak döneme ait ders sorumlularının 

belirlenmesi suretiyle ders yüklerinin tespit edilmesi, bölümlerin 

haftalık ders programlarının hazırlanması 

Sürecin Girdileri 

Birimlerin Ders Planı ve İçerik Listeleri, Bölümlerden Gelen 

Öğretim Elemanı İstek ve Önerileri, Öğretim Elemanı ve Dersi 

Alan Öğrenci Sayıları, Mevcut Derslik ve Laboratuvar Sayısı ve 

Kapasitesi, Paydaş Memnuniyet Ölçümleri 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Öğretim elemanlarının istek ve önerileri, yetkinlikleri ve 

performans sonuçları dikkate alınarak ders sorumlularının 

belirlenmesi. 

2. Öğretim elemanları ile görüşülerek uygun günlerin 

belirlenmesi. 

3. Haftalık ders programlarının hazırlanması. 

4. Dersin özellikleri ve öğrenci sayıları dikkate alınarak uygun 

dersliklerin belirlenmesi. 

5. Programın onay için bölüm kuruluna sunulması, 

onaylanmadıysa yenilenerek tekrar bölüm kuruluna sunulması. 

6. Onaylanan/yenilenen programın ilanı. 

7. Öğretim elemanlarının ders yüklerinin ve programlarının 

kendilerine bildirilmesi. 

8. Sürecin sonlandırılması. 

Sürecin Çıktıları 
Dönemsel Ders Programı, BİM Formu, Görevli Öğretim Elemanı 

Listesi 

Performans Göstergeleri Başarıyla tamamlanan süreç sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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DERS PROGRAMI HAZIRLAMA VE ÖĞRETİM ELEMANLARININ DERS YÜKÜNÜN 

BELİRLENMESİ ALT SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Bölüm 

Başkanlığı 

Bölüm 

Sekreteri 

Bölüm 

Başkanlığı 

Bölüm 

Kurulu 

Başlangıç

Öğretim elemanlarının istek ve önerileri, yetkinlikleri ve

performans sonuçları dikkate alınarak ders sorumlularının

belirlenmesi

Öğretim elemanları ile görüşülerek uygun günlerin

belirlenmesi

Haftalık ders programlarının düzenlenmesi

Dersin özellikleri ve öğrenci sayıları dikkate alınarak

uygun dersliklerin belirlenmesi

Programın onay için bölüm kuruluna sunulması

Program onaylandı

mı 

Onaylanan/yenilenen programın ilanı

Öğretim elemanlarının ders yüklerinin ve programlarının

kendilerine bildirilmesi

Bitiş

H

E

Bölüm 
Başkanlığı 

Bölüm 
Başkanlığı 

Bölüm 

Başkanlığı 

Bölüm 
Başkanlığı 
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4.6 Erasmus+ Gelen Personel Alt Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç Eğitim ve Öğretim Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler 
Uluslararası İlişkiler Araştırma ve Uygulama Merkezi, Akademik 

ve İdari Birimler 

Sürecin Uygulayıcıları 
Uluslararası İlişkiler Araştırma ve Uygulama Merkezi, Akademik 

ve İdari Birimler 

Sürecin Amacı 
Erasmus+ kapsamında üniversitemize gelen personel sürecinin 

gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri 
İkili anlaşma ve Erasmus+ Uygulama El Kitabı, Başvuru 

Dokümanları 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Erasmus+ Programı kapsamında ders verme ve eğitim alma 

hareketliliğine katılmak üzere üniversitemize gelmek isteyen 

akademik ve idari personelin Uluslararası İlişkiler Araştırma ve 

Uygulama Merkezi’ne başvurması. 

2. Fakülte ilgili bölümü ile iletişime geçilerek başvuruların 

değerlendirilmesi. 

3. Başvuruların kabul edilmesi ve gerekli belgelerin ilgili 

personele gönderilmesi. 

4. İlgili personelden ders verme ve eğitim almaya ilişkin onaylı 

belgelerin alınması. 

5. İlgili personelin üniversitemizi ziyareti sonrası gerekli 

belgelerin personele verilmesi. 

6. Sürecin sonlandırılması. 

Sürecin Çıktıları Kabul Belgesi. 

Performans Göstergeleri Başarıyla tamamlanan süreç sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ERASMUS+ GELEN PERSONEL ALT SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Öğretim 

Görevlisi, İlgili 
Personel 

Öğretim 
Görevlisi 

İkili Anlaşma 

ve Erasmus+ 
Uygulama El 

Kitabı 

Öğretim 

Görevlisi 

Öğretim 

Görevlisi 

Öğretim 
Görevlisi 

İkili Anlaşma 

ve Erasmus+ 

Uygulama El 

Kitabı 

Kabul Belgesi 

Başlangıç

Erasmus+ Programı kapsamında ders verme ve eğitim

alma hareketliliğine katılmak üzere üniversitemize gelmek

isteyen akademik ve idari personelin Uluslararası İlişkiler

Araştırma ve Uygulama Merkezi ne başvurması.

Fakülte ilgili bölümü ile iletişime geçilerek başvuruların

değerlendirilmesi.

Başvuruların kabul edilmesi ve gerekli belgelerin ilgili

personele gönderilmesi.

İlgili personelden ders verme ve eğitim almaya ilişkin

onaylı belgelerin alınması.

İlgili personelin üniversitemizi ziyareti sonrası gerekli

belgelerin personele verilmesi.

Bitiş

Erasmus+ 

Uygulama El 

Kitabı 

Erasmus+ 

Uygulama El 

Kitabı 
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4.7 Erasmus+ Giden Öğrenci Alt Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç Eğitim ve Öğretim Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler 
Uluslararası İlişkiler Araştırma ve Uygulama Merkezi, Akademik 

ve İdari Birimler 

Sürecin Uygulayıcıları 
Uluslararası İlişkiler Araştırma ve Uygulama Merkezi, Akademik 

ve İdari Birimler 

Sürecin Amacı 
Erasmus+ kapsamında üniversitemizden giden öğrenci sürecinin 

gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri 
Erasmus+ Programı ilan dokümanları, Erasmus+ Uygulama El 

Kitabı, Sunum ve sürece ait dokümanlar 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Erasmus+ öğrenim hareketliliği sınavının ilan edilmesi. 

2. Başvuruların alınması ve değerlendirilmesi. 

3. Yabancı dil sınavına girecek olanlara ait ilk değerlendirme 

listesi yayınlanması. 

4. Yabancı Diller Yüksekokulu tarafından yabancı dil sınavı 

yapılması. 

5. Erasmus+ aday öğrenci asil ve yedek listesinin belirlenmesi. 

6. Asıl ve yedek öğrenciler için oryantasyon toplantısının 

yapılması. 

7. Belirlenen tarihlere göre öğrenci dokümanları toplanıp tercih 

edilen üniversitelere bildirilmesi. 

8. Erasmus+ öğrenci hareketliliğinden yararlanacak olan öğrenci 

listesi yaklaşık hibe miktarları ile Strateji Daire Başkanlığı'na 

bildirilmesi. 

9. Öğrenci ile sözleşme imzalanıp toplam hibe miktarının 

%80'ninin bankaya yatırılması amacıyla Strateji Daire 

Başkanlığına ödeme yazısı gönderilmesi. 

10. Öğrenciler döndükten sonra gerekli evrakların alınması. 

11. Avrupa Komisyonu Mobility Tool sayfasına öğrenci 

bilgilerinin girilip öğrenciden faaliyet raporunun online olarak 

alınması. 

12. Öğrenciye ait toplam hibenin geriye kalan kısmının yatırılması 

amacıyla Strateji Daire Başkanlığına ödeme yazısının 

gönderilmesi. 

13. Sürecin sonlandırılması. 

Sürecin Çıktıları 
Öğrenci listesi, Hareketlilik Sözleşmesi, Ödeme yazısı, Muhasebe 

İşlem Fişi, Sürece İlişkin Dokümanlar 

Performans Göstergeleri Başarıyla tamamlanan süreç sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ERASMUS+ GİDEN ÖĞRENCİ ALT SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Öğretim 

Görevlisi 

Yabancı Diller 

Yüksekokulu 

Başlangıç

Erasmus+ öğrenim hareketliliği sınavının ilan edilmesi.

Başvuruların alınması ve değerlendirilmesi.

Yabancı dil sınavına girecek olanlara ait ilk değerlendirme

listesi yayınlanması.

Yabancı Diller Yüksekokulu tarafından yabancı dil sınavı

yapılması.

Erasmus+ aday öğrenci asil ve yedek listesinin

belirlenmesi.

Asıl ve yedek öğrenciler için oryantasyon toplantısının

yapılması.

Belirlenen tarihlere göre öğrenci dokümanları toplanıp

tercih edilen üniversitelere bildirilmesi.

Erasmus+ öğrenci hareketliliğinden yararlanacak olan

öğrenci listesi yaklaşık hibe miktarları ile Strateji Daire

Başkanlığı'na bildirilmesi.

Öğrenci ile sözleşme imzalanıp toplam hibe miktarının

%80'ninin bankaya yatırılması amacıyla Strateji Daire

Başkanlığına ödeme yazısı gönderilmesi.

A

Öğretim 

Görevlisi 

Öğretim 
Görevlisi 

Öğretim 
Görevlisi 

Öğretim 
Görevlisi 

Öğretim 
Görevlisi 

Öğretim 

Görevlisi 

Yazışma 

Görevlisi 

Erasmus+ 

Programı İlan 

Dokümanları 

Erasmus+ 

Uygulama El 
Kitabı 

Sınav Sonuç 
Belgesi 

ULAUM ve 
Üniversite Web 

Sayfası 

Sunum ve 

Sürece Ait 

Dokumanlar 

Öğrenci Listesi 

Hareketlilik Sözleşmesi 
Ödeme Yazısı 

Muhasebe İşlem Fişi 

Sürece İlişkin 
Dokümanlar ve 

E-posta Yoluyla 

Bilgilendirmeler 
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ERASMUS+ GİDEN ÖĞRENCİ ALT SÜRECİ 

Akış Sorumlu 
İlgili 

Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Öğrenciler döndükten sonra gerekli evrakların alınması.

Avrupa Komisyonu Mobility Tool sayfasına öğrenci

bilgilerinin girilip öğrenciden faaliyet raporunun online

olarak alınması.

Öğrenciye ait toplam hibenin geriye kalan kısmının

yatırılması amacıyla Strateji Daire Başkanlığına ödeme

yazısının gönderilmesi.

Bitiş

A

Öğretim 

Görevlisi 

Öğretim 

Görevlisi 

Yazışma 
Görevlisi 

Sürece İlişkin 
Dokümanlar ve 

E-posta Yoluyla 

Bilgilendirmeler 

Sürece İlişkin 
Dokümanlar ve 

E-posta Yoluyla 

Bilgilendirmeler 

Ödeme Yazısı 

Muhasebe İşlem 

Fişi 
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4.8 Erasmus+ Giden Personel Alt Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç Eğitim ve Öğretim Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler 
Uluslararası İlişkiler Araştırma ve Uygulama Merkezi, Akademik 

ve İdari Birimler 

Sürecin Uygulayıcıları 
Uluslararası İlişkiler Araştırma ve Uygulama Merkezi, Akademik 

ve İdari Birimler 

Sürecin Amacı 
Erasmus+ kapsamında üniversitemizden giden personel sürecinin 

gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri 
İkili anlaşma ve Erasmus+ Uygulama El Kitabı, Başvuru 

Dokümanları 

Sürecin Faaliyetleri 

1. İçinde bulunulan akademik yıla ait Erasmus+ ders verme ve 

eğitim alma faaliyetlerine ilişkin kontenjanların ilan edilmesi. 

2. Başvuruların alınıp değerlendirilmesi. 

3. Değerlendirme sonucunda asil ve yedek listelerin ilan edilmesi. 

4. İlgili personelin Erasmus+ hareketliliğine hak kazandıklarına 

dair fakültelerine/okullarına/ birimlerine bildirilmesi. 

5. Gitmeden önce ilgili personelle sözleşme imzalanması. 

6. Personel Hibesinin %80’inin ödenmesi için Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığı’na ödeme yazısı gönderilmesi. 

7. Dönüş sonrası personelden gerekli belgelerin alınması. 

8. Personel Hibesinin %20’sinin ödenmesi için Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığı’na ödeme yazısı gönderilmesi. 

9. Sürecin sonlandırılması. 

Sürecin Çıktıları Kabul Belgesi. 

Performans Göstergeleri Başarıyla tamamlanan süreç sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ERASMUS+ GİDEN PERSONEL ALT SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Öğretim 

Görevlisi, İlgili 
Personel 

Öğretim 

Görevlisi 

Erasmus+ 
Programı İlan 

Dokümanları 

Öğretim 
Görevlisi 

Öğretim 

Görevlisi 

Öğretim 
Görevlisi 

İkili Anlaşma 

ve Erasmus+ 
Uygulama El 

Kitabı 

ULAUM ve 
Üniversite Web 

Sayfası 

İlgili Liste 

Erasmus+ 

Uygulama El 

Kitabı 

Başlangıç

İçinde bulunulan akademik yıla ait Erasmus+ ders verme

ve eğitim alma faaliyetlerine ilişkin kontenjanların ilan

edilmesi.

Başvuruların alınıp değerlendirilmesi.

Değerlendirme sonucunda asil ve yedek listelerin ilan

edilmesi.

İlgili personelin Erasmus+ hareketliliğine hak

kazandıklarına dair fakültelerine/okullarına/ birimlerine

bildirilmesi.

Gitmeden önce ilgili personelle sözleşme imzalanması.

Personel Hibesinin % 80 inin ödenmesi için Strateji

Geliştirme Daire Başkanlığı na ödeme yazısı gönderilmesi.

Dönüş sonrası personelden gerekli belgelerin alınması.

Personel Hibesinin % 20 sinin ödenmesi için Strateji

Geliştirme Daire Başkanlığı na ödeme yazısı gönderilmesi.

Bitiş

Öğretim 
Görevlisi 

Öğretim 

Görevlisi 

Öğretim 
Görevlisi 

İlgili Liste 

Erasmus+ 

Uygulama El 

Kitabı 

İlgili Liste 
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4.9 Erasmus+ Staj Hareketliliği Gelen Öğrenci Alt Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç Eğitim ve Öğretim Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler 
Uluslararası İlişkiler Araştırma ve Uygulama Merkezi, Akademik 

ve İdari Birimler 

Sürecin Uygulayıcıları 
Uluslararası İlişkiler Araştırma ve Uygulama Merkezi, Akademik 

ve İdari Birimler 

Sürecin Amacı 
Erasmus+ kapsamında üniversitemize staj hareketliliği ile gelen 

öğrenci sürecinin gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri 
İkili anlaşma ve Erasmus+ Uygulama El Kitabı, Başvuru 

Dokümanları 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Akademik yıl dönemine ait başvuruların alınması. 

2. Fakülte ilgili bölümü ve Erasmus+ bölüm koordinatörü ile 

iletişime geçilerek başvuruların değerlendirilmesi. 

3. Başvuruların kabul edilmesi. 

4. Gerekli belgelerin başvurusu kabul edilenlere gönderilmesi. 

(Davet mektubu, vb.) 

5. Öğrenciden onaylı olarak gerekli belgelerin alınması ve 

bölümüne kaydı için gerekli prosedürün işletilmesi. 

6. Öğrenim bitiminde öğrenciye gerekli belgelerin verilmesi. 

7. Sürecin sonlandırılması. 

Sürecin Çıktıları Onaylı Öğrenci Başvuru Belgeleri 

Performans Göstergeleri Başarıyla tamamlanan süreç sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ERASMUS+ STAJ HAREKETLİLİĞİ GELEN ÖĞRENCİ ALT SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Öğretim 

Görevlisi, İlgili 

Öğrenci 

Öğretim 

Görevlisi 

İkili Anlaşma 

ve Erasmus+ 
Uygulama El 

Kitabı 

Onaylı Öğrenci 
Başvuru Belgeleri 

Transkript, Katılım 
Sertifikası 

Başvuru 

Dokümanları 
ULAUM Web 

Sayfası 

Başlangıç

Akademik yıl dönemine ait başvuruların alınması.

Fakülte ilgili bölümü ve Erasmus+ bölüm koordinatörü ile

iletişime geçilerek başvuruların değerlendirilmesi

Başvuruların kabul edilmesi

Gerekli belgelerin başvurusu kabul edilenlere gönderilmesi

(Davet mektubu, vb.)

Öğrenciden onaylı olarak gerekli belgelerin alınması ve

bölümüne kaydı için gerekli prosedürün işletilmesi

Öğrenim bitiminde öğrenciye gerekli belgelerin verilmesi

Bitiş

Öğretim 
Görevlisi 

Öğretim 

Görevlisi 

Öğretim 

Görevlisi 

Öğretim 
Görevlisi 

İkili Anlaşma 

ve Erasmus+ 

Uygulama El 

Kitabı 

İkili Anlaşma 

ve Erasmus+ 
Uygulama El 

Kitabı 
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4.10 İşyeri Uygulamaları ve Staj İzleme Alt Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç Eğitim ve Öğretim Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İlgili Rektör Yrd., Dekan, Müdür, Bölüm Başkanları 

Sürecin Uygulayıcıları 
Dekan, Müdür, ABD. /Bölüm Başkanı, Bölüm Sekreterliği, Staj 

Komisyonu 

Sürecin Amacı 

Öğrencilerin işletmelerde teknik, uygulama ve idari, bilgi-beceri 

kazanmalarını, iş hayatını tanımalarını ve üniversitede aldıkları 

teorik bilgiyi beceri ile bütünleştirmelerini sağlamak amacıyla; 

işyeri uygulamaları/staj kapsamında, eğitim aldıkları alanlara 

uygun işyerlerine yerleştirilmesi, işyeri uygulaması/stajların takip 

edilmesi, sigorta işlemlerinin yürütülmesi, işyeri uygulaması/staj 

sonuçlarının değerlendirilmesi 

Sürecin Girdileri 

Öğrencinin Başvurusu (İşyeri Uygulama/Staj Formu), İşyeri 

Uygulama Yeri/Staj Yeri Bilgileri, Yönergeler, Staj Defteri, Mesleki 

Uygulamalar Yönetim Sistemi (MUYS) 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Gerekli şartları sağlayan (1.80 not ortalaması ve fakülteler için 

gerekli zorunlu stajın yapılması) ve işyeri uygulamasına 

gidecek olan öğrencilerin ders seçimlerini yapmaları 

2. Ders seçimini yapan öğrencilerin işyeri uygulaması kabul 

formunu doldurup bölüm başkanına onaylatıp bölümler 

sekreterliğine teslimi 

3. Öğrencilerin bölüm başkanlarınca MUYS üzerinden 

işletmelere yerleştirilmeleri 

4. İşletmelere yerleştirilen öğrencilerin sigorta girişlerinin 

yapılması 

5. İşyeri uygulama esnasında: Onaylanan işyeri uygulaması kabul 

formu ile 16 hafta tam zamanlı olarak işyeri uygulamasının 

başlaması 

6. İşyeri uygulamasından sorumlu denetçi öğretim elemanlarının 

firma ziyaretleri 

7. Öğrencilerin ara raporlarının teslimi ve işletmelerden işyeri 

sorumlusu değerlendirme formlarının alınması 

8. Sorumlu öğretim elemanı tarafından nihai raporlar ile işyeri 

uygulama değerlendirme formunun teslim alınması ve 

öğrencilerin ortak sınava tabi olmaları 

9. İşyeri uygulamasının değerlendirilmesi 

10. İşyeri uygulamasının sonuçlarının duyurulması 

11. Sonuç başarılı ise öğrencinin başarı durumunun transkripte 

işlenmesi, başarılı değil ise işyeri uygulamasının tekrarı 

12. Öğrencilerin zorunlu stajlarını aynı işyerinde devam 

ettirmelerini istemeleri halinde sigortalarının devam ettirilmesi 

ve staj başvuru formunun staj komisyonu tarafından 

değerlendirilmesi 

13. Öğrencinin staj başvuru formunu doldurması 

14. Staj yerine başvurması 

15. Staj komisyonu staj yerini onaylıyorsa; bölüm başkanının 

onayına sunulması, onaylamıyorsa; yeni bir staj yeri aranması 

16. Staj yerinin bölüm başkanı tarafından da onaylanmasından 

sonra sigorta işlemlerinin başlaması için ilgili 
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dekanlık/müdürlüğe bilgi verilmesi, onaylanmıyorsa yeni bir 

staj yeri aranması 

17. Öğrencinin sigorta işlemlerinin fakülte/MYO/YO tarafından 

yürütülmesi 

18. Öğrencinin staj defterini temin ederek staja başlaması 

19. Staj tamamlandıktan sonra ile ilgili belgelerin onaylanması 

20. Staj belgelerinin ilgili komisyon tarafından değerlendirilmesi 

21. Sonuç başarılı ise öğrencinin başarı durumunun transkripte 

işlenmesi, başarılı değil ise eksikliklerin yeni bir staj ile 

tamamlanması 

Sürecin Çıktıları 

İşyeri Uygulaması Ara Raporu ve Nihai Rapor, Staj Defteri, 

Değerlendirme Sonuçları, İşyeri Uygulaması Memnuniyet 

Anketleri 

Performans Göstergeleri Başarıyla tamamlanan süreç sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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İŞYERİ UYGULAMALARI VE STAJ İZLEME ALT SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Öğrenci 

İş Yeri 

Kuruluşu 

Birim 

Fakülte/MYO/

YO 

Bölüm / 
Program 

Başkanlığı 

Başlangıç

Gerekli şartları sağlayan (1.80 not ortalaması ve fakülteler

için gerekli zorunlu stajın yapılması) ve işyeri

uygulamasına gidecek olan öğrencilerin ders seçimlerini

yapmaları

Öğrenci listelerinin hazırlanması

Taleplerin değerlendirilmesi ve öğrencilerin

yönlendirilmesi

İş yeri kuruluşu

başvuruyu

onaylıyor mu 

İş yeri uygulaması kabul formunun ilgili işletmeye

onaylatılması

İş yeri uygulaması kabul formunun ilgili bölüme

onaylatılması ve teslimi

Öğrencilerin MUYS üzerinden işletmelere yerleştirilmesi

Sigorta işlemlerinin yapılması

16 Hafta tam zamanlı olarak işe başlanması

A

MUYS sisteminden talep

oluşturulması
H

E

Öğrenci 

Öğrenci 

Bölüm / 
Program 

Başkanlığı 

Birim 

Fakülte/MYO/
YO 

Öğrenci 



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
70 

 

İŞYERİ UYGULAMALARI VE STAJ İZLEME ALT SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Öğretim 

Elemanı 

Rutin işyeri ziyaretlerinin yapılması ve iş yeri

değerlendirme formalarının alınması

A

Ara raporların teslim edilmesi

Nihai raporların teslim edilmesi

Öğrencilerin ortak sınava tabi tutulmaları

Sonuçların değerlendirilmesi ve ilanı

İş yerinde zorunlu

staja devam

edilecek mi 

Staj başvuru formunun doldurulması

Staj yapılacak kuruluşa başvurulması

İş yeri kuruluşu

başvuruyu

onaylıyor mu 

AB

Sigortanın sonlandırılması

Yeni bir staj yeri arar

C

H

E

H

E

Öğrenci 

Öğrenci 

Öğretim 

Elemanı 

Öğretim 

Elemanı 

Öğrenci 

Öğrenci 

Öğrenci 

İş Yeri 

Kuruluşu 
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İŞYERİ UYGULAMALARI VE STAJ İZLEME ALT SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

AB

Staj komisyonunun başvuru formunu değerlendirmesi

Komisyon staj

yerini onaylıyor

mu 

Bölüm Başkanı staj

yerini onaylıyor

mu 

İlgili Dekanlık/Müdürlüğe bilgi verilmesi

Sigorta işlemlerinin yürütülmesi

İnternetten staj defterini alarak staja başlanması

Staj tamamlama ile ilgili belgelerin onaylanması

İlgili belgelerin komisyon tarafından değerlendirilmesi

AB

C

C

H

E

E

H

Bölüm / 
Program 

Başkanlığı 

Bölüm / 
Program 

Başkanlığı 

Bölüm / 

Program 

Başkanlığı 

Bölüm / 
Program 

Başkanlığı 

Birim 
Fakülte/MYO/

YO 

Öğrenci 

İş Yeri 

Kuruluşu 

Bölüm / 
Program 

Başkanlığı 
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İŞYERİ UYGULAMALARI VE STAJ İZLEME ALT SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

AB

Staj faaliyeti

başarılı mı 

Öğrencinin başarı durumunun transkripte işlenmes i

Bitiş

C

H

E

Bölüm / 
Program 

Başkanlığı 

Bölüm / 

Program 

Başkanlığı 
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4.11 Mazeret Sınavı Alt Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç Eğitim ve Öğretim Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Akademik Birimler 

Sürecin Uygulayıcıları Öğrenci, İlgili Personel, Dekanlık 

Sürecin Amacı Mazeret Sınavı süreçlerinin gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri BAUN Sınav Yönetmeliği 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Mazeret sınavına girecek öğrenciler ve geçerli nedenler 

kapsamında beyan edeceği belge ve ilgili form doldurup 

Dekanlık Öğrenci İşleri Birimine teslim edilmesi. 

2. Dekanlık Öğrenci İşleri Birimine gelen evrak incelenip ve 

Fakülte Yönetim Kuruluna sunulması. 

3. Yönetim Kurulu kararı olumsuz ise öğrencinin mazeret 

sınavına katılamayacağının bildirilmesi. 

4. Yönetim Kurulu kararı olumlu ise Dekanlığın belirlediği 

tarihlerde sınavın gerçekleşmesi. 

5. Sürecin sonlandırılması. 

Sürecin Çıktıları Yönetim Kurulu Kararı 

Performans Göstergeleri Gerçekleştirilen sınav sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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MAZERET SINAVI ALT SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Öğrenci 

İlgili Personel 

Yönetim 

Kurulu 

Dekanlık 

Başlangıç

Mazeret sınavına girecek öğrenciler ve geçerli nedenler

kapsamında beyan edeceği belge ve ilgili form doldurup

Dekanlık Öğrenci İşleri Birimine teslim edilmesi

Dekanlık Öğrenci İşleri Birimine gelen evrak incelenip ve

Fakülte Yönetim Kuruluna sunulması

Yönetim Kurulu

kararı olumlu mu 

Dekanlığın belirlediği tarihlerde sınavın gerçekleşmesi

Bitiş

Öğrencinin mazeret

sınavına

katılamayacağının

bildirilmesi

H

E

BAUN Sınav 

Yönetmeliği 
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4.12 Mezuniyet Alt Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç Eğitim ve Öğretim Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Akademik Birimler 

Sürecin Uygulayıcıları Öğrenci, İlgili Personel, Dekanlık 

Sürecin Amacı Öğrenci mezuniyet süreçlerinin gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri BAUN Ön Lisans ve Lisans Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Mezuniyet şartlarını yerine getiren öğrencilerin tespit edilmesi. 

2. Bölümlerin mezuniyet komisyonlarının öğrencilerin 

transkriptlerini kontrol etmesi. 

3. İlgili komisyon tutanağının dekanlığa üst yazı ile gönderilmesi. 

4. Gelen komisyon kararına istinaden mezun durumunda olan 

öğrencilerin listesinin yönetim kuruluna girmesi. 

5. Yönetim Kurulu kararı olumsuz ise öğrencinin mezuniyet 

kriterlerinin tekrar kontrol edilmesi için sürecin 

sonlandırılması. 

6. Yönetim Kurulu kararı olumlu ise ilgili yönetim kurulu 

kararına istinaden öğrencilerin OBS üzerinden 

mezuniyetlerinin gerçekleşmesi. 

7. Sürecin sonlandırılması. 

Sürecin Çıktıları Yönetim Kurulu Kararı, Üst Yazılar 

Performans Göstergeleri Mezun Öğrenci Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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MEZUNİYET ALT SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Bölüm 

Başkanlığı 

Mezuniyet 
Komisyonu 

Yönetim 

Kurulu 

BAUN Ön 

Lisans ve 
Lisans Eğitim 

Öğretim ve 

Sınav 
Yönetmeliği 

Başlangıç

Mezuniyet şartlarını yerine getiren öğrencilerin tespit

edilmesi

Bölümlerin mezuniyet komisyonlarının öğrencilerin

transkriptlerini kontrol etmesi

İlgili komisyon tutanağının dekanlığa üst yazı ile

gönderilmesi

Gelen komisyon kararına istinaden mezun durumunda olan

öğrencilerin listesinin yönetim kuruluna girmesi

Yönetim Kurulu

kararı olumlu mu 

İlgili yönetim kurulu kararına istinaden öğrencilerin OBS

üzerinden mezuniyetlerinin gerçekleşmesi

Bitiş

Öğrencinin mezuniyet

kriterlerinin tekrar

kontrol edilmesi için

sürecin sonlandırılması

H

E

Bölüm 
Başkanlığı / 

Bölüm 

Sekreterliği 

İlgili Personel 

Yönetim 

Kurulu 



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
77 

4.13 Sınav Gerçekleştirme Alt Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç Eğitim ve Öğretim Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İlgili Rektör Yrd., Dekan, Müdür, Bölüm Başkanları 

Sürecin Uygulayıcıları 

Dekan, Müdür, ABD. /Bölüm Başkanları, Bölüm Bşk. Yardımcıları, 

Program Başkanları, Bölüm Sekreterliği, Mali İşler ve Tahakkuk 

Birimi 

Sürecin Amacı 

Öğretim elemanlarının yetkinlikleri, performans sonuçları ve 

talepleri dikkate alınarak döneme ait ders sorumlularının 

belirlenmesi suretiyle ders yüklerinin tespit edilmesi, bölümlerin 

haftalık ders programlarının hazırlanması 

Sürecin Girdileri 

Birimlerin Ders Planı ve İçerik Listeleri, Bölümlerden Gelen 

Öğretim Elemanı İstek ve Önerileri, Öğretim Elemanı ve Dersi 

Alan Öğrenci Sayıları, Mevcut Derslik ve Laboratuvar Sayısı ve 

Kapasitesi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Öğretim elemanlarının istek ve önerileri, yetkinlikleri ve 

performans sonuçları dikkate alınarak ders sorumlularının 

belirlenmesi. 

2. Öğretim elemanları ile görüşülerek uygun günlerin 

belirlenmesi. 

3. Haftalık ders programlarının hazırlanması. 

4. Dersin özellikleri ve öğrenci sayıları dikkate alınarak uygun 

dersliklerin belirlenmesi. 

5. Programın onay için bölüm kuruluna sunulması, 

onaylanmadıysa yenilenerek tekrar bölüm kuruluna sunulması. 

6. Onaylanan/yenilenen programın ilanı. 

7. Öğretim elemanlarının ders yüklerinin ve programlarının 

kendilerine bildirilmesi. 

Sürecin Çıktıları 
Dönemsel Ders Programı, BİM Formu, Görevli Öğretim Elemanı 

Listesi 

Performans Göstergeleri Başarıyla tamamlanan sınav sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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SINAV GERÇEKLEŞTİRME ALT SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Bölüm 

Başkanlığı 

Bölüm 

Sekreteri 

BAUN Ön 

Lisans ve 
Lisans Eğitim 

Öğretim ve 

Sınav 
Yönetmeliği 

Bölüm Kurulu 

Başlangıç

Öğretim elemanlarının istek ve önerileri, yetkinlikleri ve

performans sonuçları dikkate alınarak ders sorumlularının

belirlenmesi

Öğretim elemanları ile görüşülerek uygun günlerin

belirlenmesi

Haftalık ders programlarının hazırlanması/düzenlenmesi

Dersin özellikleri ve öğrenci sayıları dikkate alınarak

uygun dersliklerin belirlenmesi

Programın onay için bölüm kuruluna sunulması

Program onaylandı

mı 

Onaylanan/yenilenen programın ilanı

Öğretim elemanlarının ders yüklerinin ve programlarının

kendilerine bildirilmesi

Bitiş

H

E

Bölüm 

Başkanlığı 

Bölüm 

Başkanlığı 

Bölüm 

Başkanlığı 

Bölüm 

Başkanlığı 

Bölüm 
Başkanlığı 
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4.14 Sınav Notuna İtiraz Alt Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç Eğitim ve Öğretim Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Akademik Birimler 

Sürecin Uygulayıcıları Akademik Birimler 

Sürecin Amacı 
Öğrencilerin sınav notuna itirazları ile öğretim üye/görevlilerinin 

öğrencinin sınav notunu düzeltme taleplerinin değerlendirilmesi. 

Sürecin Girdileri 
Dilekçe (Öğrenci veya Öğretim Üyesi), BAUN Ön Lisans ve Lisans 

Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Ham sınav/sayısal başarı notunda hata olduğunu düşünen 

öğrencinin sınav sonuçlarının ilanını izleyen 3 iş günü içinde 

dilekçe ile Dekanlığa başvurması. 

2. Dilekçenin ilgili Bölüm Başkanlığına gönderilmesi. 

3. Bölüm Başkanlığının öğrencinin dilekçesini ilgili Öğretim 

Elemanına kontrol edilmek üzere iletmesi. 

4. Öğrencinin notunda herhangi bir hata varsa ilgili öğretim 

elemanı tarafından verilen hata dilekçesinin Bölüm Başkanlığı 

tarafından resmi yazı ile Dekanlığa gönderilmesi. 

5. Gelen evrağın Dekanlık Öğrenci İşleri Birimi tarafından 

incelenip Fakülte Yönetim Kuruluna sunulması. 

5.1. Yönetim Kurulu Kararı olumsuz ise ilgili belgelerin 

yeniden incelenmek üzere bölüme gönderilmesi. 

5.2. Yönetim Kurulu Kararı olumlu ise karar çerçevesinde not 

düzeltme işleminin yapılması. 

6. Sürecin sonlandırılması. 

Sürecin Çıktıları ÖİDB Personeli tarafından sınav notunun ÖBS sistemine işlenmesi 

Performans Göstergeleri Başarıyla tamamlanan süreç sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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SINAV NOTUNA İTİRAZ ALT SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Öğrenci 

BAUN Ön 

Lisans ve 
Lisans Eğitim 

Öğretim ve 

Sınav 
Yönetmeliği 

İlgili Personel/ 
Yönetim 

Kurulu 

Dekanlık 

Bölüm 
Başkanlığı 

Bölüm 

Başkanlığı 

Başlangıç

Ham sınav/sayısal başarı notunda hata olduğunu düşünen

öğrencinin sınav sonuçlarının ilanını izleyen 3 iş günü

içinde dilekçe ile Dekanlığa başvurması

Dilekçenin ilgili Bölüm Başkanlığına gönderilmesi

Bölüm Başkanlığının öğrencinin dilekçesini ilgili Öğretim

Elemanına kontrol edilmek üzere iletmesi

Öğrencinin notunda herhangi bir hata varsa ilgili öğretim

elemanı tarafından verilen hata dilekçesinin Bölüm

Başkanlığı tarafından resmi yazı ile Dekanlığa

gönderilmesi

Gelen evrağın Dekanlık Öğrenci İşleri Birimi tarafından

incelenip Fakülte Yönetim Kuruluna sunulması

Karar olumlu mu 

Karar çerçevesinde not düzeltme işleminin yapılması

İlgili belgelerin yeniden

incelenmek üzere bölüme

gönderilmesi.

Bitiş

H

E

Yönetim 
Kurulu 

İlgili Personel/ 

Yönetim 

Kurulu 
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5. ARAŞTIRMA VE GELİŞTİRME SÜRECİ 

5.1 Araştırma ve Uygulama Merkezi Yönetimi Alt Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç Araştırma ve Geliştirme Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İlgili Rektör Yardımcısı, Merkez Müdürü, Merkez Yönetim Kurulu 

Sürecin Uygulayıcıları İlgili Merkez Müdürü, Yönetim Kurulu, Danışma Kurulu 

Sürecin Amacı 

İlgili merkezin faaliyet alanları doğrultusunda araştırma ve 

incelemelerde bulunarak uygun görülen eğitim programları ve 

faaliyetlerin düzenlenmesi ve sonuçlarının duyurulması. 

Sürecin Girdileri 
Uzmanlar, Yazılım Programları, Çeşitli Dokümanlar, Donanım ve 

Teçhizatlar, Sarf Malzemeler, Hizmet Alımı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Paydaş tarafından araştırma ve uygulama talebinin bildirilmesi 

2. Talebin ilgili rektör yardımcısı tarafından araştırma ve 

uygulama merkezine sevk edilmesi 

3. Araştırma ve Uygulama Merkezi Müdürlüğü Yönetim Kurulu 

tarafından talebin değerlendirilmesi 

3.1. Değerlendirme sonucu olumlu ise rektörlüğün onayına 

sunulması, olumsuz ise talep sahibinin bilgilendirilmesi 

3.2. Rektörlük onayı olumlu ise araştırma, inceleme ve eğitim 

çalışmaların gerçekleştirilmesi, olumsuz ise talep 

sahibinin bilgilendirilmesi 

4. Sonuçlandırılması ve sonuçlarının ilgililere duyurulması 

Sürecin Çıktıları 
Sertifikalar, Yayınlar, Konferans, Seminer ve Paneller, Yazılım 

Programları, Patent, Ticari Ürüne Dönüşen Patentler 

Performans Göstergeleri Başarıyla tamamlanan süreç sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ARAŞTIRMA VE UYGULAMA MERKEZİ YÖNETİMİ ALT SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Başlangıç

Paydaş tarafından araştırma ve uygulama talebinin

bildirilmesi

Talebin ilgili rektör yardımcısı tarafından araştırma ve

uygulama merkezine sevk edilmesi

Araştırma ve Uygulama Merkezi Müdürlüğü Yönetim

Kurulu tarafından talebin değerlendirilmesi

Talep uygun mu 

Talebin rektörlüğün onayına sunulması

Talep sahibinin bilgilendirilmesi

Talep uygun mu 

Araştırma, inceleme ve eğitim çalışmaların

gerçekleştirilmesi

Sonuçların ilgililere duyurulması

Bitiş

H

E

E

H

Paydaşlar 

Rektörlük 

Araştırma ve 

Uygulama 

Merkezi 

Araştırma ve 
Uygulama 

Merkezi 

Araştırma ve 

Uygulama 

Merkezi 

Rektörlük 

Araştırma ve 

Uygulama 
Merkezi 

Araştırma ve 

Uygulama 

Merkezi 



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
83 

 

5.2 Bilimsel Araştırma Proje Alt Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç Araştırma ve Geliştirme Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İdari Birimler, Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Bilimsel Araştırma Projeleri Birimi 

Sürecin Amacı BAUNBAP Proje iş akış sürecini belirlemek 

Sürecin Girdileri 

Resmi yazışmalar, Belgeler, Ödeme evrakları, Formlar, Muhasebat, 

EBYS, BAP otomasyon sistemi 

 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Proje başvurusunun yapılması. 

2. Proje başvurusuna istinaden komisyon toplantısının yapılması. 

3. Projenin hakeme gönderilmesi. 

4. Revizyon istenmesi. 

4.1. Komisyon uygun görmezse projenin reddedilmesi. 

4.2. Komisyon uygun bulduğunda projenin protokolünün 

imzalanması. 

5. Satın alma işlemlerinin başlatılması. 

6. Taleplerin değerlendirilmesi ve projeye uygun taleplerin 

alınması. 

7. Onay belgesi ve alımın gerçekleşmesi. 

8. Muhasebe ve ödeme yapılması. 

9. Ek ödenek, ek süre ve değişiklik talebinin yapılması. 

10. Komisyon üyelerinin değerlendirilmesi. 

11. Projenin izlenmesi. 

12. Proje kesin raporunun değerlendirilmesi. 

13. Projenin sonlandırılması. 

Sürecin Çıktıları Proje Raporu 

Performans Göstergeleri Başarıyla tamamlanan süreç sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 

 

 

 

 

 

 

  



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
84 

 

BİLİMSEL ARAŞTIRMA PROJE ALT SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

İlgili 
Akademik 

Personel 

Protokol 

BAUNBAP 

Komisyonu 

BAP 

Yönetmeliği 

ve 

BAUNBAP 

Yönergesi, 

Form 

 

Komisyon 

Kararı 

İlgili Personel 

Talep Yazısı 

Başlangıç

Proje başvurusunun yapılması

Proje başvurusuna istinaden komisyon toplantısının

yapılması

Projenin hakeme gönderilmesi

Revizyon istenmesi

Proje uygun mu 

Projenin protokolünün imzalanması

Satın alma işlemlerinin başlatılması

Taleplerin değerlendirilmesi ve projeye uygun taleplerin

alınması

Onay belgesi ve alımın gerçekleşmesi

A B

H

E

BAUNBAP 

Komisyonu 

BAUNBAP 

Komisyonu 

BAUNBAP 

Komisyonu 

BAUNBAP 

Koordinatörü 

BAUNBAP 

Koordinatörü 

İlgili Personel Onay Belgesi ve 

Muayene Kabul 
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BİLİMSEL ARAŞTIRMA PROJE ALT SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Sonuç ve Ara 

raporları 

ÖEB, MİF 

A B

Muhasebe ve ödeme yapılması

Ek ödenek, ek süre ve değişiklik talebinin yapılması

Komisyon üyelerinin değerlendirilmesi

Projenin izlenmesi

Proje kesin raporunun değerlendirilmesi

Projenin sonlandırılması

Bitiş

İlgili Personel 

İlgili Personel 

BAUNBAP 

Koordinatörü 

BAUNBAP 

Komisyonu 

BAUNBAP 

Komisyonu 

BAUNBAP 

Komisyonu 
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5.3 Patent Başvuru Alt Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç Araştırma ve Geliştirme Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler BAUN Teknoloji Transfer Ofisi 

Sürecin Uygulayıcıları BAUN Teknoloji Transfer Ofisi 

Sürecin Amacı 

Balıkesir Üniversitesi akademisyenleri, öğrencileri, stajyerleri ve 

çalışanlarının üniversite bünyesinde yaptıkları bilimsel çalışmalar 

ve araştırmalar sonucunda veya Üniversite’nin imkânlarının 

kullanılması yoluyla gerçekleştirilen ve patent başvurusu yapılan 

faaliyetlerin üniversite yönetimine bildirilmesi. 

Sürecin Girdileri Başvuru Belgeleri 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Patent Başvuru ve Buluş Bildirim Formunun doldurulup 

BAUN TTO'ya teslim edilmesi. 

2. Başvurunun Patent Ön Değerlendirme Komisyonunda 

değerIendirilmesi 

3. Karar “Hizmet Buluşu” olup olmadığı kontrol edilir. 

3.1. Karar hizmet buluşu değilse serbest buluş olup olmadığı 

kontrol edilir. 

3.2. Hem hizmet hem serbest buluş değilse süreç sonlandırılır. 

3.3. Karar serbest buluş ise buluş sahibi kendi başvurusunu 

yapar. 

4. Karar Hizmet Buluşu ise BAUN TTO ve buluş sahibi arasında 

sözleşme imzalanır. 

5. Patent firması aracılığıyla patent başvurusu yapılır. 

6. Süreç sonlandırılır. 

Sürecin Çıktıları Başvuru Kabul Belgesi 

Performans Göstergeleri Başarıyla tamamlanan süreç sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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PATENT BAŞVURU ALT SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

İlgili Kişi 

BAUN TTO 

Başlangıç

Patent Başvuru ve Buluş Bildirim Formunun doldurulup

BAUN TTO'ya teslim edilmesi

Başvurunun Patent Ön Değerlendirme Komisyonunda

değerIendirilmesi

Karar  Hizmet Buluşu  olup olmadığı kontrol edilir

Karar «Hizmet

Buluşu» mu 

BAUN TTO ve buluş sahibi arasında sözleşme imzalanır

Patent firması aracılığıyla patent başvurusu yapılır

Bitiş

Serbest Buluş mu 

Buluş sahibi kendi başvurusunu

yapar

H

E

H

E

BAUN TTO 

BAUN TTO 

İlgili Kişi, 

BAUN TTO 

BAUN TTO 
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6. UYGULAMA VE TOPLUMA HİZMET SÜRECİ 

6.1 İş Birliği Alt Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç Uygulama ve Topluma Hizmet Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İlgili Rektör Yardımcısı, Dekan, Müdür, Bölüm Başkanları 

Sürecin Uygulayıcıları 
Dekan Yardımcısı, Müdür Yardımcısı, Öğretim Elemanları, İlgili 

Araştırma ve Uygulama Merkezleri 

Sürecin Amacı 

Üniversitenin bilimsel, çevresel ve sosyo-ekonomik gelişmeler 

doğrultusunda kurumsal olarak yürütülecek projeler/faaliyetler 

kapsamında; kamu, özel ve sivil toplum kuruluşlarıyla yapılacak 

karşılıklı güvene dayalı iş birlikleri ile bilimsel potansiyelini sanayi 

ve toplumun ihtiyaçları doğrultusunda kullanmak üzere gerekli 

platformları oluşturulması ve sürdürülebilir ilişkiler sağlanması 

Sürecin Girdileri Faaliyet/Proje ve Danışmanlık Talebi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. İş birliği gereksiniminin tespit edilmesi 

2. Kurum içinden ve dışından gelen taleplerin değerlendirilmesi 

3. İşbirliğinin ana süreçlere göre sınıflandırılması ve üniversitenin 

stratejik amaç ve hedefleri doğrultusunda önceliklendirilmesi 

4. Çalışma proje ve planının oluşturulması 

5. Oluşturulan plana göre konu ile ilgili personelin 

görevlendirilmesi 

6. İlgili faaliyet ve projelerin yürütülmesi 

7. Projenin/faaliyetin sonuçlandırılması 

8. Sonuçların kamuoyu ve ilgililerle paylaşılması 

Sürecin Çıktıları İlgili Faaliyet ve Projelerin Sonuç Raporları 

Performans Göstergeleri Başarıyla tamamlanan süreç sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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İŞ BİRLİĞİ ALT SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Rektörlük 

Başlangıç

İş birliği gereksiniminin tespit edilmesi

Kurum içinden ve dışından gelen taleplerin

değerlendirilmesi

İşbirliğinin ana süreçlere göre sınıflandırılması ve

üniversitenin stratejik amaç ve hedefleri doğrultusunda

önceliklendirilmesi

Çalışma proje ve planının oluşturulması

Oluşturulan plana göre konu ile ilgili personelin

görevlendirilmesi

İlgili faaliyet ve projelerin yürütülmesi

Projenin/faaliyetin sonuçlandırılması

Sonuçların kamuoyu ve ilgililerle paylaşılması

Bitiş

Rektörlük 

Rektörlük 

Rektörlük 

Rektörlük 

Rektörlük 

Rektörlük 

Rektörlük 
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6.2 Topluma Destek Alt Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç Uygulama ve Topluma Hizmet Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İlgili Rektör Yardımcısı 

Sürecin Uygulayıcıları Akademik Personel, İdari Personel, Öğrenciler 

Sürecin Amacı 

Faaliyette bulunulan bölge ve ülkeye fayda sağlayarak toplumun 

yaşam kalitesi düzeyinin artırılması, sürdürülebilirliğin sağlanması 

amacıyla çevre bilincinin geliştirilmesi, yaşam boyu öğrenmenin 

desteklenmesi, toplumun bilinçlendirilmesine yönelik kültürel, 

sanatsal ve sportif faaliyetler ile eğitim, seminer, panel, konferans 

düzenlenmesi ve üniversitenin kurumsal tanınırlığının arttırılması 

Sürecin Girdileri 
Toplum İhtiyaçları, Kamu Kurum ve Kuruluşları, STK’lar, 

Akademik ve İdari Personel, Öğrenciler 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Yaşanan gelişmeler doğrultusunda toplumsal ihtiyaç ve 

beklentilerin belirlenmesi 

2. Gelecek yıl içerisinde yürütülebilecek Kurumsal Sosyal 

Sorumluluk Projeleri için uygun alanların belirlenmesi 

3. İlgili alanlardaki uzman kişilerden proje ve çalışma gruplarının 

oluşturulması 

4. Sosyal sorumluluk Proje önerilerinin alınması 

5. Çalışma gruplarından proje önerilerinin alınması ve 

değerlendirilmesi 

6. STK’lar ve diğer kurum-kuruluşlar ile görüşülerek sosyal 

sorumluluk projelerinin üniversitemizin kurumsal strateji ve 

kaynakları doğrultusunda değerlendirilmesi 

7. Öğrenci ve Öğrenci Topluluklarının yıl içerisinde yapmayı 

planladıkları sosyal sorumluluk faaliyetlerinin istenmesi 

8. Gerekli iş birliklerinin kurulması 

9. Yürütülecek ve/veya desteklenecek Sosyal Sorumluluk 

Projelerinin Seçilmesi 

10. Kurumsal kaynaklar doğrultusunda bu projelere yönelik 

sağlanacak desteklerin belirlenmesi 

11. Seçilen Projelerin ilan edilerek faaliyetlerine başlanması 

12. Seçilen Sosyal Sorumluluk faaliyetlerinin desteklenmesi 

13. Sonuçların Kamuoyu ile paylaşılması 

Sürecin Çıktıları Sosyal Sorumluluk Projeleri/Faaliyetleri 

Performans Göstergeleri Başarıyla tamamlanan süreç sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 

 

  



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
91 

 

TOPLUMA DESTEK ALT SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Rektörlük 

Rektörlük 

Rektörlük 

Rektörlük 

Rektörlük 

Rektörlük 

Başlangıç

Kurum Çalışma Grubu ve Proje

Ekiplerinden proje önerilerinin

alınması

Proje ekibi faaliyeti

mi STK faaliyeti

mi 

STK ların yapmayı planladıkları

Sosyal Sorumluluk Faaliyetlerinin

öğrenilmesi

Yürütülecek kurumsal sosyal

sorumluluk projeleri seçilmesi

Seçilen projelerin ilan edilmesi ve

faaliyete başlanması

Desteklenecek Sosyal Sorumluluk

Faaliyetlerinin Belirlenmesi

Kurumsal kaynaklar doğrultusunda

destek şeklinin belirlenmesi

Seçilen Sosyal Sorumluluk

Faaliyetinin Belirlenmesi

Faaliyet sonuçlarının

değerlendirilmesi ve kamuoyu ile

paylaşılması

Bitiş

Proje

Ekibi

Faaliyeti

STK

Faaliyeti
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6.3 Toplumsal Hizmet Üretimi Alt Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç Uygulama ve Topluma Hizmet Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İlgili Rektör Yardımcısı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Akademik Personel, Öğrenciler, İlgili Araştırma ve Uygulama 

Merkezleri 

Sürecin Amacı 

Toplumun yaşam kalitesi düzeyinin artırılması amacıyla yaşam 

boyu öğrenmenin desteklenmesi, toplumun bilgilendirilmesi ve 

bilinçlendirilmesine yönelik eğitim faaliyetlerinin sunulması 

Sürecin Girdileri Akademik ve İdari Personel 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Yerel, ulusal, uluslararası teknolojik, ekonomik ve yasal 

gelişmeler doğrultusunda oluşan toplumsal ihtiyaçlarının tespit 

edilmesi 

2. İç ve dış paydaşlardan eğitim ve sertifika programı taleplerinin 

alınması 

3. Açılacak eğitim ve sertifika programlarının belirlenmesi 

4. Eğitim programı başka kurum ve kuruluşlarla iş birliği halinde 

yürütülecekse gerekli iş birliklerinin oluşturulması 

5. Eğitim ve sertifika program içeriğinin, takviminin ve eğitimi 

yürütecek eğitimcinin belirlenmesi 

6. Eğitim ve sertifika programlarının ilanı 

7. Başvuruların alınması, değerlendirilmesi ve eğitim gruplarının 

oluşturulması 

8. Eğitimlerin sağlanması 

9. Ölçme ve değerlendirme uygulamalarının gerçekleştirilmesi, 

sınav sonuçlarına göre belgelendirmenin yapılması 

10. Eğitim ve sertifika programlarının etkinliğinin 

değerlendirilmesi 

11. Uygulanacak mesleki yeterlilik belgelendirme programlarının 

ilanı 

12. Başvuruların alınması ve değerlendirilmesi 

13. Ölçme ve değerlendirme uygulamalarının yapılması 

14. Sonuçların ilanı ve belgelendirmenin yapılması 

Sürecin Çıktıları Tamamlanan Eğitim, Sertifika Programı 

Performans Göstergeleri Başarıyla tamamlanan süreç sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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TOPLUMSAL HİZMET ÜRETİMİ ALT SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Rektörlük 

Rektörlük 

Rektörlük 

Rektörlük 

Rektörlük 

Rektörlük 

Başlangıç

Gelişmeler doğrultusunda toplumsal

ihtiyaçların tespit edilmesi

Eğitim/Sertifika

programı mı Mesleki

yeterlilik programı mı 

Paydaşların ve toplumun eğitim ve

sertifika taleplerinin alınmasının

ardından değerlendirilmesi

Açılacak eğitim ve sertifika

programlarının belirlenmesi

Eğitim  Sertifika Programı

içeriğinin, takviminin ve eğiticinin

belirlenmesinin ardından ilan

edilmesi

Başvuruların alınması,

değerlendirilmesi ve eğitim

gruplarının oluşturulması

Eğitimin yapılması

Eğitim sonuçlarının ölçülmesi için

sınavların yapılması ve

belgelendirilmesi

Mesleki yeterlilik belgelendirme

başvurularının değerlendirilmesi

Ölçme ve değerlendirme

uygulamasının yapılması

Sonuçların yayınlanması ve

belgelendirilmesi

Bitiş

Eğitim/

Sertifika

Programı

Mesleki

Yeterlilik

Programı

Rektörlük 

Rektörlük 
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7. İDARİ VE DESTEK SÜRECİ 

7.1 Bilişim Hizmetleri Alt Süreci 

7.1.1 Ağ Alt Yapı Talebi Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Bilişim Hizmetleri Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 

Akademik ve idari birimlerin faaliyetleri sırasında kullanacakları 

ağ altyapılarının kurulması, kurulumun test edilmesi ve gerekli 

durumlarda kullanımı konusunda destek hizmeti sağlamak suretiyle 

ilgili birim ve personelin talebinin karşılanması 

Sürecin Girdileri Formlar, Yazılım, Donanım 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Akademik ve idari birimlerin taleplerinin EBYS üzerinden 

alınması 

2. EBYS üzerindeki taleple ilgili incelemelerin yapılması 

3. Talebin karşılanması  

Sürecin Çıktıları Kurulumu Yapılmış Ağ, İlgili Formlar 

Performans Göstergeleri Başarıyla yürütülen süreç sayısı. 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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AĞ ALT YAPI TALEBİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Bilgi İşlem 
Daire Bşk. 

Bilgi İşlem 
Talep Formu 

İlgili Birim 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 
Bilgi İşlem 

Bakım Formu 

Başlangıç

Akademik ve idari birimlerin taleplerinin EBYS üzerinden 

alınması

EBYS üzerindeki taleple ilgili incelemelerin yapılması

Talebin karşılanması 

Bitiş
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7.1.2 Akıllı Kart ve OGS Arıza İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Bilişim Hizmetleri Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 
Akademik ve idari personel ile öğrencilerin akıllı kart ve otomatik 

geçiş ile ilgili sorunların çözülmesi. 

Sürecin Girdileri Talep Formu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Akıllı kart ve otomatik geçiş sitemleri ilgili talepler EBYS 

üzerinden bakım onarım formu ile alınması. 

2. Sorunun çözümü hakkında tartışılması ve eğer uzaktan 

müdahale şansı varsa müdahale edilmesi. 

3. Uzaktan müdahale ile sorun giderildiyse sürecin 

sonlandırılması. 

4. Uzaktan müdahale ile sorun giderilmediyse yerinde gidilip 

müdahale edilmesi. 

5. Yerinde onarım yapıldıysa sürecin sonlandırılması. 

6. Yerinde onarım yapılamadıysa sorun çözülmesi için ilgili firma 

veya yetkili servis ile iletişime geçilmesi. 

7. Sürecin sonlandırılması 

Sürecin Çıktıları Arızası Giderilmiş Kart ve OGS 

Performans Göstergeleri Başarıyla yürütülen süreç sayısı. 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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AKILLI KART VE OGS ARIZA İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

Akıllı Kart 

OGS Bakım 
Onarım Formu 

Bilgi İşlem 
Daire Bşk. 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

Bilgi İşlem 
Daire Bşk. 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

Başlangıç

Akıllı kart ve otomatik geçiş sitemleri ilgili talepler EBYS 

üzerinden bakım onarım formu ile alınması

Sorunun çözümü hakkında tartışılması ve eğer uzaktan 

müdahale şansı varsa müdahale edilmesi

Uzaktan müdahale 

ile sorun giderildi 

mi?

Yerinde gidilip müdahale edilmesi.

Sorun çözülmesi için ilgili firma veya yetkili servis ile 

iletişime geçilmesi.

Yerinde onarım 

yapıldı mı 

Bitiş

E

H

E

H
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7.1.3 Arıza Talebi Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Bilişim Hizmetleri Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 
Üniversitemiz birimlerinde kullanılan bilgisayar, dahili telefon ve 

turnike arızalarına ilişkin taleplerin alınması ve karşılanması. 

Sürecin Girdileri Yazılım, Ağ Alt Yapısı, Bilgisayar/Dahili Telefon/Turnike, Formlar 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Arıza talebinin EBYS üzerinden girilmesi. 

2. Arızanın tespit edilmesi ve sebebinin incelenmesi. 

3. Tespit edilen arızanın giderilmesi. 

Sürecin Çıktıları Dahili Telefon, Turnike, Formlar 

Performans Göstergeleri 

Arıza Talebi Sayısı, Zamanında Giderilmiş Arıza Sayısı, 

Zamanında Tamamlanmış Talep Sayısı, İdari Hizmetlerden 

Memnuniyet Anketi Oranı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ARIZA TALEBİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

Bilgi İşlem 

Arıza, Bakım 

Onarım Formu 

Bilgi İşlem 
Daire Bşk. 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

Başlangıç

Arıza talebinin EBYS üzerinden girilmesi

Arızanın tespit edilmesi ve sebebinin incelenmesi

Tespit edilen arızanın giderilmesi

Bitiş
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7.1.4 Bakım-Onarım Talebi Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Bilişim Hizmetleri Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 
Balıkesir Üniversitesi demirbaşına kayıtlı bilişim cihazlarının 

bakım-onarımlarının yapılarak kullanıcılara destek verilmesi. 

Sürecin Girdileri Formlar, Yazılım, Donanım, Teknik Ekipman 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Bakım- onarım talebinin EBYS girilmesi. 

2. Talebin incelenmesi. 

3. Bakım ya da onarımı yapılacak cihazın kurum demirbaşlarına 

kayıtlı olup olmadığının tespit edilmesi. 

3.1. Cihaz kurum demirbaşlarına kayıtlı değil ise İdari Mali 

İşler Daire Bşk. gönderilmesi ve talebin reddedilmesi. 

4. Cihaz kurum demirbaşlarına kayıtlı ise Donanım Destek 

Formunun doldurularak cihaza yapıştırılması. 

5. Cihazın Teknik Hizmetler Şube Müdürlüğüne teslim edilmesi. 

6. Bakım-onarımının yapılması. 

7. Bakım-onarımı yapılan cihazın ilgili birime teslim edilmesi. 

Sürecin Çıktıları 
Donanım Destek Formu, Bakım-Onarımı Yapılmış Cihaz, Teslim 

Formu 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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BAKIM-ONARIM TALEBİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

İlgili Kişi 
Bilgi İşlem 

Arıza, Bakım 

Onarım Formu 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

Bilgi İşlem 
Daire Bşk. 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

Donanım 
Destek Formu 

Başlangıç

Bakım- onarım talebinin EBYS girilmesi

Talebin incelenmesi

Bakım ya da onarımı yapılacak cihazın kurum 

demirbaşlarına kayıtlı olup olmadığının tespit edilmesi

Cihaz demirbaşa 

kayıtlı mı 

Donanım Destek Formunun doldurularak cihaza 

yapıştırılması

Bakım-onarımının yapılması

Bakım-onarımı yapılan cihazın ilgili birime teslim edilmesi

Bitiş

Talebin reddedilip İdari Mali 

İşler Daire Bşk. gönderilmesi

E

H
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7.1.5 Bilgi Güvenliği Yönetimi Sistemi (BGYS) Düzeltici, Network ile İlgili Arıza 

Tespiti ve Onarımı Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Bilişim Hizmetleri Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 

Meydana gelen güvenlik olaylarını, hataları veya zayıflıkları 

düzeltmek ve bu tür olayların tekrarlanmasını engellemektir. Bu 

süreç, bir organizasyonun bilgi güvenliğini sağlamak ve korumak 

için kritik bir bileşendir. Temel amaçları Hataların Düzeltimi, 

Olayların İncelenmesi, Sistemlerin ve Süreçlerin İyileştirilmesi, 

Risklerin Azaltılması, Uyum Sağlama şeklinde sıralanır. 

Sürecin Girdileri Formlar, Yazılım, Donanım, Teknik Ekipman 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Network ilgili talepler bakım onarım formlarının telefon veya 

EBYS üzerinden alınması 

2. Sorunun çözümü hakkında tartışılıp eğer uzaktan müdahale 

şansı varsa müdahale edilmesi 

3. Envanter kontrolünün yapılması 

3.1. Uzaktan müdahaleyle sorun çözülür ise sürecin 

sonlandırılması. 

3.2. Uzaktan müdahaleyle sorun çözülmezse yerinde gidip 

müdahale edilmesi  

3.3. Yerinde müdahaleyle sorun çözülmezse sorun çözülmesi 

için ilgili firma veya yetkili servis ile iletişime geçilmesi 

3.4. Yerinde müdahaleyle sorun çözülürse sürecin 

sonlandırılması 

Sürecin Çıktıları 
Donanım Destek Formu, Bakım-Onarımı Yapılmış Cihaz, Teslim 

Formu 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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BİLGİ GÜVENLİĞİ YÖNETİMİ SİSTEMİ (BGYS) DÜZELTİCİ, NETWORK İLE İLGİLİ 

ARIZA TESPİTİ VE ONARIMI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

İlgili Kişi 

Bilgi İşlem 
Arıza, Bakım 

Onarım Formu 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

Başlangıç

Sorunun çözümü hakkında tartışılıp eğer uzaktan müdahale 

şansı varsa müdahale edilmesi

Network ilgili talepler bakım onarım formlarının telefon 

veya EBYS üzerinden alınması

Envanter kontrolünün yapılması

Uzaktan müdahaleyle 

sorun çözüldü mü 

Bitiş

Yerinde gidip müdahale edilmesi 

Yerinde müdahaleyle 

sorun çözüldü mü 

Sorun çözülmesi için 

ilgili firma veya yetkili 

servis ile iletişime 

geçilmesi

E

H

E

H
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7.1.6 Bilişim Doğrudan Temin Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Bilişim Hizmetleri Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 
İhtiyaca göre, satın alınması gereken malzeme bilgilerinin 

doğrudan temin yoluyla karşılanması. 

Sürecin Girdileri Piyasa Fiyat Araştırma Formu, Ödeme Emri Belgesi, İlgili Formlar 

Sürecin Faaliyetleri 

1. İhtiyaca göre satın alınması düşünülen malzeme ile ilgili 

bilgiler satın alma birimine gönderilmesi. 

2. Bütçe kaleminde yeterli ödeneğin kontrolünün yapılması. 

2.1. Yeterli ödenek yoksa ödenek aktarımı ya da ek ödenek 

istenmesi ve gelen ödeneğin bütçe kalemine bildirilmesi. 

2.2. Harcama yetkilisinin piyasa araştırması yapacak ve alımı 

gerçekleştirecek yetkiliyi belirleyerek ilgililere 

bildirilmesi. 

3. Yeterli ödenek varsa harcama yetkilisinin piyasa araştırması 

yapacak ve alımı gerçekleştirecek yetkiliyi belirleyerek 

ilgililere bildirilmesi. 

4. Onay belgesi hazırlanarak, satın alma işi ile ilgili açıklama 

yapılıp fiyat araştırması yapacak personelin bilgileri yazılması. 

5. Onay belgesi ile ilgili incelemeler yapıldıktan sonra 

Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafından 

imzalanması. 

6. Piyasa araştırması yapan görevlinin verdiği bilgiler 

doğrultusunda Piyasa Fiyat Araştırma Formu düzenlenip daha 

sonra Gerçekleştirme görevlisi ve Harcama yetkilisi tarafından 

imzalanması. 

7. Muayene ve kabul komisyonu alınacak malzemeyi kontrol 

etmesi. 

8. Alınacak ürün uygunluğunun kontrol edilmesi. 

8.1. Alınacak ürün uygun değilse satın alma işlemi 

sonlandırılır. 

9. Alınacak ürün uygunsa Muayene ve Kabul komisyonu 

tarafından hazırlanan formu imzalanarak alım işlemi yapılması. 

10. Alınan malzeme görevli tarafından sayılarak depoya alınıp 

taşınır işlem fişi düzenlenmesi. 

11. Satın Alma birimi ilgili tüm belgeleri yönetmeliğe uygun olarak 

düzenleyip Tahakkuk Birimine göndermesi. 

12. Tahakkuk biriminde ödeme emri belgesi düzenlenerek 

Gerçekleştirme Görevlisine gönderilmesi. 

13. Gerçekleştirme görevlisi ödeme emri belgelerini kontrol ederek 

"uygundur" ibaresi ile imzalayıp ve Harcama yetkilisine 

gönderilmesi. 

14. Harcama yetkilisi tarafından imzalanan belgeler Tahakkuk 

birimince düzenlenip tahakkuk evrakı teslim listesi ile ödeme 
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yapılmak üzere Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

gönderilmesi. 

15. Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı tarafından alınan evrak ile 

alımın yapıldığı firmaya malzemenin ödemesinin 

gerçekleştirilmesi. 

16. Sürecin sonlandırılması. 

 

Sürecin Çıktıları 
Formlar, Bilgisayar, Yazıcı, Tarayıcı, Barkod Okuyucu vb. 

Demirbaşlar 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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BİLİŞİM DOĞRUDAN TEMİN ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Başlangıç

İhtiyaca göre satın alınması düşünülen malzeme ile ilgili 

bilgiler satın alma birimine gönderilmesi

Yeterli ödenek var 

mı 

Bütçe kaleminde yeterli ödeneğin kontrolünün yapılması

Harcama yetkilisinin piyasa araştırması yapacak ve alımı 

gerçekleştirecek yetkiliyi belirleyerek ilgililere bildirilmesi

Onay belgesi hazırlanarak, satın alma işi ile ilgili açıklama 

yapılıp fiyat araştırması yapacak personelin bilgileri 

yazılması

Onay belgesi ile ilgili incelemeler yapıldıktan sonra 

Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafından 

imzalanması

Piyasa araştırması yapan görevlinin verdiği bilgiler 

doğrultusunda Piyasa Fiyat Araştırma Formu düzenlenip 

daha sonra Gerçekleştirme görevlisi ve Harcama yetkilisi 

tarafından imzalanması

A

Ödenek aktarımı ya da ek ödenek 

istenmesi ve gelen ödeneğin bütçe 

kalemine bildirilmesi

E

H
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BİLİŞİM DOĞRUDAN TEMİN ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

A

Muayene ve kabul komisyonu alınacak malzemeyi kontrol 

etmesi

Uygun mu?

Muayene ve Kabul komisyonu tarafından hazırlanan formu 

imzalanarak alım işlemi yapılması

Alınan malzeme görevli tarafından sayılarak depoya alınıp 

taşınır işlem fişi düzenlenmesi

Satın Alma birimi ilgili tüm belgeleri yönetmeliğe uygun 

olarak düzenleyip Tahakkuk Birimine göndermesi

Tahakkuk biriminde ödeme emri belgesi düzenlenerek 

Gerçekleştirme Görevlisine gönderilmesi

Gerçekleştirme görevlisi ödeme emri belgelerini kontrol 

ederek "uygundur" ibaresi ile imzalayıp ve Harcama 

yetkilisine gönderilmesi

Harcama yetkilisi tarafından imzalanan belgeler Tahakkuk 

birimince düzenlenip tahakkuk evrakı teslim listesi ile 

ödeme yapılmak üzere Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına gönderilmesi

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı tarafından alınan evrak 

ile alımın yapıldığı firmaya malzemenin ödemesinin 

gerçekleştirilmesi

Bitiş

E

H
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7.1.7 Demirbaş Talebi Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Bilişim Hizmetleri Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 

Üniversitemiz personelinin ihtiyacı olan bilgisayar, yazıcı vb. 

demirbaşların, personelin talebi doğrultusunda temin edilmesi ve 

kurulumunun yapılması 

Sürecin Girdileri Bilgisayar, Yazıcı, Tarayıcı, Barkod Okuyucu vb. Demirbaşlar 

Sürecin Faaliyetleri 

1. İhtiyaç duyulan demirbaş ile ilgili talebin EBYS üzerinden 

girilmesi. 

2. Envanter kontrolünün yapılması. 

3. İstenilen demirbaş bilgi işlem envanterinde mevcut değil ise 

satın alma sürecinin başlatılması. 

3.1. İstenilen demirbaş bilgi işlem envanterinde mevcut ise 

talebin karşılanması. 

4. Talebin karşılanması. 

Sürecin Çıktıları 
Formlar, Bilgisayar, Yazıcı, Tarayıcı, Barkod Okuyucu vb. 

Demirbaşlar 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
109 

 

DEMİRBAŞ TALEBİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

İlgili Birim Üst Yazı 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

Bilgi İşlem 
Daire Bşk. 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

Başlangıç

İhtiyaç duyulan demirbaş ile ilgili talebin EBYS üzerinden 

girilmesi

Envanter kontrolünün yapılması

İstenilen demirbaş Bilgi İşlem 

envanterinde mevcut mu?

Talebin karşılanması

Talebin karşılanması için 

İdari Mali İşler Daire Bşk. 

Satın Alma Sürecine 

gidilmesi

Bitiş

E

H
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7.1.8 E-İmza Alımı Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Bilişim Hizmetleri Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Bilgi İşlem Daire Başkanlığı, Kamu SM 

Sürecin Amacı 
E-İmza talebinde bulunan personelin E-İmza alımı sürecinin 

gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri E-İmza Talep Formu, Başvuru Listesi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. E-imza talebinde bulunan kişi birimine dilekçe ile başvurması. 

2. Kişinin dilekçesi birimi tarafımdan üst yazı ile BİDB 

gönderilmesi. 

3. Başvuru değerlendirilip gerekli kontroller yapılması. 

3.1. Başvuru uygun değilse başvurunun uygun olmadığının 

kişi ve birimine gerekçeleri ile bildirilmesi. 

4. Başvuru uygunsa personelin daha önce e-imzasının olup 

olmadığı kontrol edilmesi. 

4.1. Daha önce e-imza varsa yenileme başvurusu yapılması  

5. Daha önce e-imza yoksa ilk başvuru işlemleri yapılması. 

6. Talepler doğrultusunda Kamu SM'ye gönderilmek üzere 

başvuru listesi hazırlanması ve gönderilmesi. 

7. Başvuru yapan kişinin, Kamu SM Online İşlemler Menüsünden 

ya da fiziksel posta yoluyla başvurusunu tamamlaması. 

8. SM tarafından başvuru yapan kişinin e-posta adresine başvuru 

parolası ve linki gönderilmesi. 

9. Başvuran kişi linkte gönderilen başvuru formunu doldurarak 

ıslak imzalı olarak EBYS birimine teslim etmesi. 

10. EBYS birimine gelen ıslak imzalı formlar Genel Sekreter 

imzalı üst yazı ile Kamu SM'ye gönderilmesi. 

11. Kamu SM, başvuran kişiye kurye aracılığıyla Akıllı kart ve 

Kart okuyucusunu teslim etmesi. 

12. Sürecin sonlandırılması. 

Sürecin Çıktıları Akıllı Kart, Kart Okuyucu 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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E-İMZA ALIMI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

İlgili Personel 

İlgili Birim 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

Bilgi İşlem 
Daire Bşk. 

Bilgi İşlem 
Daire Bşk. 

Bilgi İşlem 
Daire Bşk. 

Bilgi İşlem 
Daire Bşk. 

Başlangıç

E-imza talebinde bulunan kişinin Genel Sekreterliğe 

dilekçe ile başvurması

Kişinin dilekçesinin birimi tarafımdan üst yazı ile BİDB 

gönderilmesi

Başvurunun değerlendirilip gerekli kontrollerin yapılması

Uygun mu?

Personelin daha önce e-imzasının olup olmadığının kontrol 

edilmesi

Daha önce 

kullanılan e-imza 

var mı 

İlk başvuru işlemleri yapılması

Talepler doğrultusunda Kamu SM'ye gönderilmek üzere 

başvuru listesi hazırlanması ve gönderilmesi.

A

Yenileme başvurusunun yapılması

B

E

H

H

E

Başvuru yapan kişinin, Kamu SM Online İşlemler 

Menüsünden ya da fiziksel posta yoluyla başvurusunu 

tamamlaması.

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 
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E-İMZA ALIMI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Kamu SM 

İlgili Personel 

EBYS Birimi 

Kamu SM 

A

SM tarafından başvuru yapan kişinin e-mail adresine 

başvuru parolası ve linki gönderilmesi

Başvuran kişi linkte gönderilen başvuru formunu 

doldurarak ıslak imzalı olarak EBYS birimine teslim 

etmesi

EBYS birimine gelen ıslak imzalı formlar Genel Sekreter 

imzalı üst yazı ile Kamu SM'ye gönderilmesi

Kamu SM, başvuran kişiye kurye aracılığıyla Akıllı kart ve 

Kart okuyucusunu teslim etmesi

Bitiş

B
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7.1.9 E-Mail Hesaplarının Açılması Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Bilişim Hizmetleri Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Bilgi İşlem Daire Başkanlığı, Kamu SM 

Sürecin Amacı 
E-Mail hesap açma talebinde bulunan personelin hesap açma 

sürecinin gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri Kurumsal/Personel/Öğrenci İçin E-Mail Başvuru Formu  

Sürecin Faaliyetleri 

1. E-Posta talep formunun Elektronik Belge Yönetim Sistemi 

üzerinden birimimize iletilmesi. 

2. Elektronik Belge Yönetim Sistemi üzerinden ilgili birimden 

gelen E-Posta Talep Formu Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

tarafından değerIendirilmesi. 

2.1. Başvuru uygun değilse gerekçesi ile birime bildirilmesi 

3. Başvuru uygunsa kullanıcı hesap açma işlemi 

gerçekleştirilmesi. 

4. Kullanıcıya ait erişim bilgilerinin; kullanıcıya SMS veya e-

posta ile iletilmesi. 

5. Sürecin sonlandırılması. 

Sürecin Çıktıları E-Mail Hesapları 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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E-MAİL HESAPLARININ AÇILMASI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

İlgili Personel 
E-Posta Talep 

Formu 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

Bilgi İşlem 
Daire Bşk. 

Bilgi İşlem 
Daire Bşk. 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

Başlangıç

E-Posta talep formunun Elektronik Belge Yönetim Sistemi 

üzerinden birimimize iletilmesi

Elektronik Belge Yönetim Sistemi üzerinden ilgili 

birimden gelen E-Posta Talep Formunun Bilgi İşlem Daire 

Başkanlığı tarafından değerIendirilmesi

Uygun mu?

Kullanıcı hesap açma işlemi gerçekleştirilmesi.

Kullanıcıya ait erişim bilgilerinin; kullanıcıya E-posta ile 

ya da resmi yazıya cevap verilerek iletilmesi

Bitiş

Gerekçesi ile birime 

bildirilmesi

E

H
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7.1.10 İnternet Erişim Talebi Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Bilişim Hizmetleri Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Bilgi İşlem Daire Başkanlığı, Kamu SM 

Sürecin Amacı Internet erişim talebi sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Göreve Başlama Yazısı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Göreve başlama esnasında kadrosu bulunan birimden resmi 

yazı ile ilgili personelin göreve başladığına dair yazının 

(internet erişim hesabı istemi ile) Bilgi İşlem Daire 

Başkanlığı'na iletilmesi 

2. Bilgi İşlem Daire Başkanlığı yetkili personeli internet erişim 

hesabını pasif olarak sisteme eklemesi 

3. Göreve başlayan personelin 

https://kimlik2019.balikesir.edu.tr/site/ara adresinden 

bilgilerini girerek hesabını aktif etmesi 

Sürecin Çıktıları Aktif Personel İnternet Erişim Hesabı 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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İNTERNET ERİŞİM TALEBİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

İlgili Personel 

Bilgi İşlem 
Daire Bşk. 

Başlangıç

Göreve başlama esnasında kadrosu bulunan birimden resmi 

yazı ile ilgili personelin göreve başladığına dair yazının 

(internet erişim hesabı istemi ile) Bilgi İşlem Daire 

Başkanlığı'na iletilmesi

Bilgi İşlem Daire Başkanlığı yetkili personeli internet 

erişim hesabını pasif olarak sisteme eklemesi

Göreve başlayan personelin 

https://kimlik2019.balikesir.edu.tr/site/ara  adresinden 

bilgilerini girerek hesabını aktif etmesi

Bitiş

İlgili Personel 
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7.1.11 Kimlik Kartı Arıza Durumu Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Bilişim Hizmetleri Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 
Öğrenci ve personelin arızalanan kimlik kartlarının yeniden 

basılması. 

Sürecin Girdileri Kişisel Bilgiler, Form, Dilekçeler, F42 Formu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Öğrenci veya personelin arızalanan kartı Kart Merkezine 

getirmesi.  

2. Kart merkezi tarafından kartın muayenesinin yapılması. 

2.1. Kullanıcı kaynaklı arıza ise kişinin ilgili hesaba ücreti 

yatırması. 

2.1.1. Banka işlem dekontunu elden veya e-posta ile ibraz 

edilerek F-42 formu doldurulması. 

2.2. Kullanıcı kaynaklı arıza değilse F-42 formu doldurulması. 

3. 3 iş günü içerisinde yeni akıllı kart basımının 

gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Çıktıları Personel Kimlik Kartı, Öğrenci Kimlik Kartı 

Performans Göstergeleri Zamanında Teslim Edilen Kimlik Kartı Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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KİMLİK KARTI ARIZA DURUMU ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

İlgili Personel, 
Öğrenci F-42 Formu 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

İlgili Personel, 

Öğrenci 

İlgili Personel, 
Öğrenci 

Başlangıç

Öğrenci veya personelin arızalanan kartı Kart Merkezine 

getirmesi. 

Kart merkezi tarafından kartın muayenesinin yapılması

Kullanıcı kaynaklı 

mı 

F-42 formu doldurulması

3 iş günü içerisinde yeni akıllı kart basımının 

gerçekleştirilmesi.

Bitiş

İlgili kişinin ilgili hesaba ücreti 

yatırıp banka işlem dekontunu elden 

veya e-posta ile ibraz etmesi.

H

E
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7.1.12 Kimlik Kartı Bakiye İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Bilişim Hizmetleri Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 

Öğrenci ve personelin yemekhane turnikelerinde yanlışlıkla birden 

fazla kart basan veya kiosk arızasından kaynaklanan bakiye 

sorunlarının çözülmesi. 

Sürecin Girdileri Kişisel Bilgiler, Form, Dilekçeler, F46 Formu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Yemekhane turnikelerinde yanlışlıkla birden fazla kart basan 

veya kiosk arızasından kaynaklanan bakiye sorunları için 

bireysel olarak kart merkezine başvurulması. 

2. F-46 formunun doldurulması. 

3. Gerekli düzenlemelerin yapılıp sürecin sonlandırılması. 

Sürecin Çıktıları Personel Kimlik Kartı, Öğrenci Kimlik Kartı 

Performans Göstergeleri Zamanında Teslim Edilen Kimlik Kartı Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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KİMLİK KARTI BAKİYE İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

İlgili Personel, 
Öğrenci 

F-46 Formu 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

İlgili Personel, 

Öğrenci 

Başlangıç

Yemekhane turnikelerinde yanlışlıkla birden fazla kart 

basan veya kiosk arızasından kaynaklanan bakiye sorunları 

için bireysel olarak kart merkezine başvurulması

F-46 formunun doldurulması

Gerekli düzenlemelerin yapılıp sürecin sonlandırılması

Bitiş
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7.1.13 Kimlik Kartı Basım İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Bilişim Hizmetleri Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 

Öğrenci ve personelin BAUN bünyesinde tanımlanması ve 

kurumsal aidiyetin oluşturulmasını sağlamak üzere personel kimlik 

kartlarının ve üniversitemize kaydolan öğrencilerin öğrenci kimlik 

kartlarının hazırlanması. 

Sürecin Girdileri 
Kişisel Bilgiler, Öğrenci Kayıt Listeleri, Form, Dilekçeler, F39 

Formu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. EBYS üzerinden F-39 formu ile yeni başlayan personel, 

değişiklik, düzeltme talebinin gelmesi. 

2. 3 iş günü içerisinde yeni akıllı kart basımının 

gerçekleştirilmesi. 

3. İmza karşılığı kart teslim edilerek sürecin tamamlanması. 

Sürecin Çıktıları Personel Kimlik Kartı, Öğrenci Kimlik Kartı 

Performans Göstergeleri Zamanında Teslim Edilen Kimlik Kartı Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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KİMLİK KARTI BASIM İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

İlgili Personel, 

Öğrenci 
F-39 Formu 

Bilgi İşlem 
Daire Bşk. 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

Başlangıç

EBYS üzerinden F-39 formu ile yeni başlayan personel, 

değişiklik, düzeltme talebinin gelmesi

3 iş günü içerisinde yeni akıllı kart basımının 

gerçekleştirilmesi

İmza karşılığı kart teslim edilerek sürecin tamamlanması

Bitiş
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7.1.14 Kimlik Kartı Bilgi Değişikliği Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Bilişim Hizmetleri Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 
Öğrenci ve personelin bilgi değişikliği yapılması gereken kimlik 

kartlarının yeniden basılması. 

Sürecin Girdileri Kişisel Bilgiler, Form, Dilekçeler, F40 Formu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Kimlik kartı üzerindeki bilgi değişikliği, yeni kayıt başvuruları 

F-40 formu ile bireysel veya EBYS üzerinden alınması. 

2. En geç 3 iş günü içerisinde yeni akıllı kart basımı 

gerçekleştirilmesi. 

3. İmza karşılığı kart teslim edilerek sürecin tamamlanması. 

Sürecin Çıktıları Personel Kimlik Kartı, Öğrenci Kimlik Kartı 

Performans Göstergeleri Zamanında Teslim Edilen Kimlik Kartı Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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KİMLİK KARTI BİLGİ DEĞİŞİKLİĞİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

İlgili Personel, 

Öğrenci 

F-40 Formu 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

Başlangıç

Kimlik kartı üzerindeki bilgi değişikliği, yeni kayıt 

başvuruları F-39 formu ile bireysel veya EBYS üzerinden 

alınması

En geç 3 iş günü içerisinde yeni akıllı kart basımı 

gerçekleştirilmesi

İmza karşılığı kart teslim edilerek sürecin tamamlanması

Bitiş
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7.1.15 Kimlik Kartı Kayıp Durumu Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Bilişim Hizmetleri Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 
Öğrenci ve personelin kaybolan kimlik kartlarının yeniden 

basılması. 

Sürecin Girdileri Kişisel Bilgiler, Form, Dilekçeler, F41 Formu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Akıllı kimlik kartını kaybeden kişinin bireysel veya EBYS 

üzerinden F-41 formunu doldurması ve ilgili banka hesabına 

kart ücretini yatırması. 

2. Banka işlem dekontunun elden veya e-posta ile ibraz edilmesi. 

3. En geç 3 iş günü içerisinde yeni akıllı kart basımının 

gerçekleştirilmesi. 

4. İmza karşılığı kart teslim edilerek sürecin tamamlanması. 

Sürecin Çıktıları Personel Kimlik Kartı, Öğrenci Kimlik Kartı 

Performans Göstergeleri Zamanında Teslim Edilen Kimlik Kartı Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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KİMLİK KARTI KAYIP DURUMU ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

İlgili Personel, 
Öğrenci 

F-41 Formu 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

İlgili Personel, 

Öğrenci 

Başlangıç

Akıllı kimlik kartını kaybeden kişinin bireysel veya EBYS 

üzerinden F-41 formunu doldurması ve ilgili banka 

hesabına kart ücretini yatırması.

Banka işlem dekontunun elden veya e-posta ile ibraz 

edilmesi

En geç 3 iş günü içerisinde yeni akıllı kart basımının 

gerçekleştirilmesi

İmza karşılığı kart teslim edilerek sürecin tamamlanması

Bitiş
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7.1.16 Kimlik Kartı OGS İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Bilişim Hizmetleri Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 
Öğrenci ve personelin kimlik kartlarına otomatik geçiş sistemi 

dahilinde işlemlerin yapılması. 

Sürecin Girdileri Kişisel Bilgiler, Form, Dilekçeler, F43 Formu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. OGS etiketi talebi için kişi bireysel olarak kart merkezine 

başvurması. 

1.1. İlk OGS işlemi ise F-43 formu doldurulması. 

1.2. İlk OGS işlemi değilse ilgili banka hesabına ücretin 

yatırılıp banka işlem dekontunun elden veya e-posta ile 

ibraz edilmesi ve F-43 formunun doldurulması. 

2. Aynı gün etiket tahsisi ile sürecin tamamlanması. 

Sürecin Çıktıları Personel Kimlik Kartı, Öğrenci Kimlik Kartı 

Performans Göstergeleri Zamanında Teslim Edilen Kimlik Kartı Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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KİMLİK KARTI OGS İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

İlgili Personel, 

Öğrenci 
F-43 Formu 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

İlgili Personel, 

Öğrenci 

İlgili Personel, 

Öğrenci 

Başlangıç

OGS etiketi talebi için kişi bireysel olarak kart merkezine 

başvurması.

İlk OGS işlemi 

mi?

F-43 formu doldurulması

Aynı gün etiket tahsisi ile sürecin tamamlanması

İlgili banka hesabına ücretin 

yatırılıp banka işlem 

dekontunun elden veya e-

posta ile ibraz edilmesi

Bitiş

E

H
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7.1.17 Network Alt Yapısı Hazırlama, Kapasite Arttırma ve Onarım Hizmetleri Alt 

Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Bilişim Hizmetleri Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 
Üniversitemizin ihtiyaçları ve birimlerin talepleri doğrultusunda 

network onarım işlemlerinin yapılması. 

Sürecin Girdileri Talep Yazıları 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Network altyapı hizmetleri ile ilgili taleplerin EBYS üzerinden 

Bilgi İşlem Daire Başkanlığı’na ulaştırılması. 

2. İlgili talep personel tarafından mümkün olan en kısa sürede 

değerlendirilip, uzaktan veya yerinde müdahalelerle taleplerin 

yerine getirilmesi. 

Sürecin Çıktıları Onarılmış Network Ağı 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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NETWORK ALT YAPISI HAZIRLAMA, KAPASİTE ARTTIRMA VE ONARIM HİZMETLERİ 

ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

İlgili Kişi 
Bakım Onarım 

Formu 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

Başlangıç

Network altyapı hizmetleri ile ilgili taleplerin EBYS 

üzerinden Bilgi İşlem Daire Başkanlığı’na ulaştırılması

İlgili talep personel tarafından mümkün olan en kısa sürede 

değerlendirilip, uzaktan veya yerinde müdahalelerle 

taleplerin yerine getirilmesi

Bitiş
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7.1.18 Web Alanı ve Veri Tabanı Açılması Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Bilişim Hizmetleri Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 

Bir web sitesi veya web uygulaması için gerekli olan web alanını 

(hosting) ve veri tabanını oluşturmak veya kurmaktır. Bu süreç, bir 

organizasyonun veya bireyin internet üzerinde bir varlık 

oluşturmasını ve bu varlığın erişilebilir hale gelmesini sağlar. Temel 

amaçları Web Sitesi veya Uygulamasının Yayına Alınması, Veri 

tabanı Yönetimi, Teknik Altyapının Hazırlanması, Web Sitesi veya 

Uygulamasının Yayına Alınması şeklinde sıralanır. 

Sürecin Girdileri Kurumsal/Kişisel Web Alanı Sözleşmesi Formu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Talepte bulunan kişinin “Kurumsal/Kişisel Web Alanı 

Sözleşmesi” formunu doldurması 

2. Kişi doldurduğu talep formunu şahsen veya EBYS üzerinden 

Bilgi İşlem Daire Başkanlığı’na ulaştırması 

3. İlgili talep personel tarafından mümkün olan en kısa sürede 

gerçekleştirilip, kullanıcı adı ve şifrenin kişiye mail atılması 

Sürecin Çıktıları Talep Gerçekleştirme Formu, Bildirimi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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WEB ALANI VE VERİTABANI AÇILMASI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

İlgili Kişi 

Kurumsal/Kişisel 

Web Alanı 
Sözleşmesi 

Formu 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

İlgili Kişi 

Başlangıç

Talepte bulunan kişinin “Kurumsal/Kişisel Web Alanı 

Sözleşmesi” formunu doldurması

Kişi doldurduğu talep formunu şahsen veya EBYS 

üzerinden Bilgi İşlem Daire Başkanlığı’na ulaştırması

İlgili talep personel tarafından mümkün olan en kısa sürede 

gerçekleştirilip, kullanıcı adı ve şifrenin kişiye mail 

atılması

Bitiş
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7.1.19 Web Tasarım Projeleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Bilişim Hizmetleri Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı Web tasarım projeleri sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Web Sitesi Talep Formu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Web talebinin alınıp değerlendirilmesi  

2. İş planı ve çalışma takviminin hazırlanması ile Proje tasarımı, 

analizi ve örnek çalışmanın yapılması 

2.1. Uygun değilse sürecin sonlandırılması 

2.2. Uygunsa projenin tasarım kodlama çalışmalarının 

yapılması tamamlanması ve test edilmesi  

3. Web Sitesinin kullanıma açılması  

4. Sürecin sonlandırılması 

Sürecin Çıktıları Web Sitesi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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WEB TASARIM PROJELERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Bilgi İşlem 
Daire Bşk. 

Başlangıç

Web talebinin alınıp değerlendirilmesi 

İş planı ve çalışma takviminin hazırlanması ile Proje 

tasarımı, analizi ve örnek çalışmanın yapılması

Uygun mu?

Projenin tasarım kodlama çalışmalarının yapılması 

tamamlanması ve test edilmesi 

Web Sitesinin kullanıma açılması

Bitiş

E

H

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

Bilgi İşlem 
Daire Bşk. 
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7.1.20 Yeni Sunucu Taleplerinin Gerçekleştirilmesi Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Bilişim Hizmetleri Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı Yeni sunucu talepleri sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Yeni Sunucu Talebi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Yeni sunucu talebinin alınıp değerlendirilmesi  

2. İş planı ve çalışma takviminin hazırlanması 

3. Talebin analizi ve mevcut donanımdan karşılanması veya mali 

portrenin çıkartılarak satın alma sürecinin başlatılması 

3.1. Analiz sonucu olumsuzsa talebin tekrar değerlendirilmesi 

ve sürecin sonlandırılması 

3.2. Analiz sonucu olumluysa sunucunun kurulumunun 

tamamlanarak testlerinin yapılması ve yedekleme sürecine 

dahil edilmesi 

4. Sunucunun kullanıma açılması 

5. Sürecin sonlandırılması 

Sürecin Çıktıları Yeni Sunucu Açılması Belgesi, Bilgilendirmesi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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YENİ SUNUCU TALEPLERİNİN GERÇEKLEŞTİRİLMESİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

Başlangıç

Yeni sunucu talebinin alınıp değerlendirilmesi 

İş planı ve çalışma takviminin hazırlanması

Talebin analizi ve mevcut donanımdan karşılanması veya 

mali portrenin çıkartılarak satın alma sürecinin başlatılması

Analiz sonucu 

olumlu mu?

Sunucunun kurulumunun tamamlanarak testlerinin 

yapılması ve yedekleme sürecine dahil edilmesi

Sunucunun kullanıma açılması

Bitiş

Talebin tekrar değerlendirilmesi

E

H

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 
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7.2 Döner Sermaye İşletmesi Alt Süreci 

7.2.1 Arge Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Döner Sermaye Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü 

Sürecin Uygulayıcıları Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü, İlgili Personel 

Sürecin Amacı 

Üniversitenin araştırma ve geliştirme faaliyetlerini yönetmek ve 

desteklemektir. Temel amaçları Araştırma Projelerini Desteklemek, 

Teknoloji Transferini Teşvik Etmek, Bilimsel İleriye Dönük 

Çalışmaları Yönetmek, Kaynakları Etkin Kullanmak, Akademik ve 

Endüstriyel İşbirliklerini Teşvik Etmek şeklinde sıralanır. 

Sürecin Girdileri Başvuru Belgeleri 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Hizmeti verecek öğretim görevlisi Teknoloji Transfer Ofisine 

başvurması 

2. Üniversite Yönetim Kurulunun Projeyi 58k kapsamında 

değerlendirilme kararı Döner Sermaye İşletme Müdürlüğüne 

bildirilmesi 

3. Firma tarafından Proje bedelinin protokolde belirtilen süre 

içerisinde Döner Sermaye İşletme Müdürlüğünün hesabına 

yatırılması 

4. Yatırılan Tutarın Gelir Kaydedilip İlgili Öğretim Elemanlarına 

Ödenmesi 

Sürecin Çıktıları Dekontlar 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ARGE ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

İlgili Personel 

Başlangıç

Hizmeti verecek öğretim görevlisi Teknoloji Transfer 

Ofisine başvurması

Üniversite Yönetim Kurulunun Projeyi 58k kapsamında 

değerlendirilme kararı Döner Sermaye İşletme 

Müdürlüğüne bildirilmesi

Firma tarafından Proje bedelinin protokolde belirtilen 

süre içerisinde Döner Sermaye İşletme Müdürlüğünün 

hesabına yatırılması

Yatırılan Tutarın Gelir Kaydedilip İlgili Öğretim 

Elemanlarına Ödenmesi

Bitiş

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

Başvuru 

Belgeleri 

Dekontlar 
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7.2.2 Avans Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Döner Sermaye Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü 

Sürecin Uygulayıcıları Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü, İlgili Personel 

Sürecin Amacı 

Üniversitenin faaliyetlerini sürdürmek için gerekli olan önceden 

belirlenmiş harcamaları karşılamaktır. Bu süreçler, özellikle 

araştırma projeleri, konferans katılımları, saha çalışmaları, personel 

masrafları gibi harcamalar için geçici finansman sağlamayı 

amaçlar. 

Sürecin Girdileri Avans Talep Yazısı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Avans talep yazısı gerekçesi ve varsa ekleri ile Döner Sermaye 

İşletme Müdürlüğüne teslim edilmesi 

2. Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü tarafından bütçe ödeneği 

durumu incelendikten sonra onay belgesi hazırlanarak harcama 

yetkilisinin onayına sunulması 

3. Onaylanan avans talepleri için Döner Sermaye İşletme 

Müdürlüğü tarafından muhasebe işlem fişi düzenlenerek 

saymanlığa gönderilmesi 

4. Döner Sermaye Saymanlığı tarafından İncelenerek Gönderme 

Emri düzenlenmesi 

Sürecin Çıktıları Gönderme Emri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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AVANS ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

Avans Talep 

Yazısı 

Gönderme 

Emri 

Başlangıç

Avans talep yazısı gerekçesi ve varsa ekleri ile birlikte 

Döner Sermaye İşletme Müdürlüğüne teslim edilmesi

Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü tarafından bütçe 

ödeneği durumu incelendikten sonra onay belgesi 

hazırlanarak harcama yetkilisinin onayına sunulması

Onaylanan avans talepleri için Döner Sermaye İşletme 

Müdürlüğü tarafından muhasebe işlem fişi düzenlenerek 

saymanlığa gönderilmesi

Bitiş

Döner Sermaye Saymanlığı tarafından İncelenerek 

Gönderme Emri düzenlenmesi
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7.2.3 Danışmanlık ve Konuşmacı Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Döner Sermaye Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü 

Sürecin Uygulayıcıları Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü, İlgili Personel 

Sürecin Amacı Danışmanlık ve konuşmacı sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Proje Açılış İzni Formu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Hizmeti verecek öğretim görevlisi personel tarafından Proje 

Açılış İzni Formu hazırlayarak bağlı bulunduğu bölüme teslim 

edilmesi 

2. Hizmeti verecek kişini ders programına ve kurum imkânı 

kullanacaksa uygunluk durumunun incelenmesi 

3. Hizmeti verecek kişiler hakkında olur alınmak üzere resmi 

yazının Döner Sermaye İşletme Müdürlüğüne gönderilmesi 

4. Hizmeti verecek kişiler hakkında olur alınmak üzere resmi 

yazıların Üst Yöneticiye sunulması 

5. Hizmet Alan Firma tarafından ücretinin yatırması 

6. Üniversite Yönetim Kuruluna (Döner Sermaye Yürütme 

Kurulu) katkı ödemesi için onaya sunulması 

7. Hizmeti veren Öğretim Elemanlarına Ek Ödemesi yapılması 

Sürecin Çıktıları Dekontlar 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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DANIŞMANLIK VE KONUŞMACI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

Proje Açılış 

İzni Formu 

Dekontlar 

Başlangıç

Hizmeti verecek öğretim görevlisi personel tarafından 

Proje Açılış İzni Formu hazırlayarak bağlı bulunduğu 

bölüme teslim edilmesi

Hizmeti verecek kişini ders programına ve kurum imkanı 

kullanacaksa uygunluk durumunun incelenmesi

Hizmeti verecek kişiler hakkında olur alınmak üzere 

resmi yazının Döner Sermaye İşletme Müdürlüğüne 

gönderilmesi

Hizmeti verecek kişiler hakkında olur alınmak üzere 

resmi yazıların Üst Yöneticiye sunulması

Bitiş

Hizmet Alan Firma tarafından ücretinin yatırması

Üniversite Yönetim Kuruluna (Döner Sermaye Yürütme 

Kurulu) katkı ödemesi için onaya sunulması

Hizmeti veren Öğretim Elemanlarına Ek Ödemesi 

yapılması

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
143 

7.2.4 Eğitim Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Döner Sermaye Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü 

Sürecin Uygulayıcıları Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü, İlgili Personel 

Sürecin Amacı Eğitim sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Danışmanlık ve Eğitim Protokolü ve Ders Programı Tablosu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Hizmeti verecek öğretim görevlisi personel tarafından 

Danışmanlık ve Eğitim Protokolü ve Ders Programı tablosunu 

hazırlayarak bağlı bulunduğu bölüme teslim edilmesi 

2. Hizmeti verecek kişini ders programına ve kurum imkânı 

kullanacaksa uygunluk durumunun incelenmesi 

3. Hizmeti verecek kişiler hakkında olur alınmak üzere resmi 

yazının Döner Sermaye İşletme Müdürlüğüne gönderilmesi 

4. Hizmeti verecek kişiler hakkında olur alınmak üzere resmi 

yazıların Üst Yöneticiye sunulması 

5. Hizmet Alan Firma tarafından ücretinin yatırması 

6. Üniversite Yönetim Kuruluna (Döner Sermaye Yürütme 

Kurulu) katkı ödemesi için onaya sunulması 

7. Hizmeti veren Öğretim Elemanlarına Ek Ödemesi yapılması 

Sürecin Çıktıları Dekontlar 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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EĞİTİM ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

Danışmanlık 

ve Eğitim 

Protokolü ve 

Ders Programı 

Tablosu 

Dekontlar 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

Başlangıç

Hizmeti verecek öğretim görevlisi personel tarafından 

Danışmanlık ve Eğitim Protokolü ve Ders Programı 

tablosunu hazırlayarak bağlı bulunduğu bölüme teslim 

edilmesi

Hizmeti verecek kişini ders programına ve kurum imkanı 

kullanacaksa uygunluk durumunun incelenmesi

Hizmeti verecek kişiler hakkında olur alınmak üzere 

resmi yazının Döner Sermaye İşletme Müdürlüğüne 

gönderilmesi

Hizmeti verecek kişiler hakkında olur alınmak üzere 

resmi yazıların Üst Yöneticiye sunulması

Bitiş

Hizmet Alan Firma tarafından ücretinin yatırması

Üniversite Yönetim Kuruluna (Döner Sermaye Yürütme 

Kurulu) katkı ödemesi için onaya sunulması

Hizmeti veren Öğretim Elemanlarına Ek Ödemesi 

yapılması
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7.2.5 Fiyat Belirleme Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Döner Sermaye Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü 

Sürecin Uygulayıcıları Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü, İlgili Personel 

Sürecin Amacı Fiyat belirleme sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Fiyat Teklifleri 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Faaliyet gösteren birimden Üniversitemiz Döner Sermaye 

kapsamında imal ettikleri mal ve hizmetlere ait fiyat teklifleri 

piyasa değerleri ve maliyetleri dikkate alınarak birimler 

tarafından oluşturulan bir komisyon marifetiyle ilgili birimin 

Yönetim Kurulu kararı ile Döner Sermaye İşletme 

Müdürlüğüne gönderilmesi  

2. Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü tarafından gelen karar ve 

ekleri incelendikten sonra Üniversite Yönetim Kuruluna 

gönderilmesi 

3. Üniversite Yönetim Kurulunun onayı sonrası satış işlemine 

başlanılması 

Sürecin Çıktıları Satış İşlemi Belgeleri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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FİYAT BELİRLEME ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

Fiyat Teklifleri 

Satış İşlemi 

Belgeleri 

Başlangıç

Faaliyet gösteren birimden Üniversitemiz Döner Sermaye 

kapsamında imal ettikleri mal ve hizmetlere ait fiyat 

teklifleri piyasa değerleri ve maliyetleri dikkate alınarak 

birimler tarafından oluşturulan bir komisyon marifetiyle 

ilgili birimin Yönetim Kurulu kararı ile Döner Sermaye 

İşletme Müdürlüğüne gönderilmesi

Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü tarafından gelen karar 

ve ekleri incelendikten sonra Üniversite Yönetim 

Kuruluna gönderilmesi

Üniversite Yönetim Kurulunun onayı sonrası satış 

işlemine başlanılması

Bitiş
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7.2.6 Satınalma Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Döner Sermaye Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü 

Sürecin Uygulayıcıları Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü, İlgili Personel 

Sürecin Amacı 

Üniversitenin ihtiyaç duyduğu mal ve hizmetleri en uygun 

koşullarla sağlamak ve yönetmektir. Bu süreçler, üniversitenin 

operasyonlarını sürdürmek ve akademik, idari ve araştırma 

faaliyetlerini desteklemek için gerekli olan malzemelerin, 

ekipmanların ve hizmetlerin teminini içerir. 

Sürecin Girdileri Teknik Şartnameler 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Satınalma talebi teknik şartnameler ile Döner Sermaye İşletme 

Müdürlüğüne bildirilmesi 

2. Döner Sermaye Bütçe Ödeneği kontrol edilmesi 

3. Yaklaşık Maliyetinin çıkartılması 

4. Yaklaşık Maliyetin Tespit edilip harcama yetkilisinden onay 

alınması 

4.1. Hizmet İşleri Kabul tutanağının düzenlenmesi 

4.2. Muayenesi yapılarak Varlık İşlem Fişi ile kayda alınması 

5. Harcama Yetkilisi tarafından onaylanması 

6. Döner Sermaye Saymanlığı tarafından incelenerek Gönderme 

Emri düzenlenmesi 

Sürecin Çıktıları Gönderme Emri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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SATINALMA ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

Teknik 

Şartnameler 

Gönderme 

Emri 

Başlangıç

Satınalma talebi teknik şartnameler ile birlikte Döner 

Sermaye İşletme Müdürlüğüne bildirilmesi

Döner Sermaye Bütçe Ödeneği kontrol edilmesi

Yaklaşık Maliyetinin çıkartılması

Bitiş

Yaklaşık Maliyetin Tespit edilip harcama yetkilisinden 

onay alınması

Hizmet İşleri Kabul 

tutanağının 

düzenlenmesi

Muayenesi yapılarak Varlık 

İşlem Fişi ile kayda 

alınması

Harcama Yetkilisi tarafından onaylanması

Döner Sermaye Saymanlığı tarafından incelenerek 

Gönderme Emri düzenlenmesi

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 
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7.2.7 Seminer Kongre Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Döner Sermaye Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü 

Sürecin Uygulayıcıları Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü, İlgili Personel 

Sürecin Amacı Seminer kongre süreçlerinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Proje Bilgi Formu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Proje Bilgi formu doldurularak personelin bağlı bulunduğu 

bölüm başkanlığına teslim edilmesi 

2. Hizmeti verecek kişilerin ders programına ve kurum imkânı 

kullanacaksa uygunluk durumunun incelenmesi 

3. Hizmeti verecek kişiler hakkında olur alınmak üzere resmi 

yazının Döner Sermaye İşletme Müdürlüğüne gönderilmesi 

4. Hizmeti verecek kişiler hakkında olur alınmak üzere resmi 

yazıların Üst Yöneticiye sunulması 

5. Hizmet Alan Firma tarafından ücretinin yatırması 

6. Üniversite Yönetim Kuruluna (Döner Sermaye Yürütme 

Kurulu) katkı ödemesi için onaya sunulması 

7. Hizmeti veren Öğretim Elemanlarına Ek Ödemesi yapılması 

Sürecin Çıktıları Dekont 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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SEMİNER KONGRE ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

Proje Bilgi 

Formu 

Dekontlar 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

Başlangıç

Proje Bilgi formu doldurularak personelin bağlı 

bulunduğu bölüm başkanlığına teslim edilmesi

Hizmeti verecek kişilerin ders programına ve kurum 

imkanı kullanacaksa uygunluk durumunun incelenmesi

Hizmeti verecek kişiler hakkında olur alınmak üzere 

resmi yazının Döner Sermaye İşletme Müdürlüğüne 

gönderilmesi

Hizmeti verecek kişiler hakkında olur alınmak üzere 

resmi yazıların Üst Yöneticiye sunulması

Bitiş

Hizmet Alan Firma tarafından ücretinin yatırması

Üniversite Yönetim Kuruluna (Döner Sermaye Yürütme 

Kurulu) katkı ödemesi için onaya sunulması

Hizmeti veren Öğretim Elemanlarına Ek Ödemesi 

yapılması
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7.3 Genel Sekreterlik Alt Süreci 

7.3.1 Bilgi Edinme Başvuruları Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Genel Sekreterlik Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Genel Sekreterlik, Yazı İşleri Birimi, Evrak Kayıt Birimi 

Sürecin Uygulayıcıları Genel Sekreterlik, Yazı İşleri Birimi, Evrak Kayıt Birimi 

Sürecin Amacı Kurul toplantıları işleminin sonuçlandırılması 

Sürecin Girdileri Bilgi Edinme Başvuru Talepleri 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Web üzerinden, elden veya posta ile gelen talepler alınır 

2. 4982 sayılı bilgi edinme hakkı kanunu kapsamında gelen 

başvuruların değerlendirilmesi 

2.1. Talep edilen bilgi kurumun görev alanına girmiyorsa 

başvurunun ilgiliye gerekçesi ile iadesi yapılması ve 

sürecin sonlandırılması 

2.2. Talep edilen bilgi kurumun görev alanına girip talep edilen 

bilgi, bilgi edinme kanunu kapsamında değilse 

başvurunun ilgiliye gerekçesi ile iadesi yapılması ve 

sürecin sonlandırılması 

3. Talep edilen bilgi, bilgi edinme kanunu kapsamındaysa 

başvurunun EBYS üzerinden kaydedilerek bilgisi için birim 

amirine sunulması 

4. İlgili birim ya da birimlerden, başvuruda istenilen bilgilerin 

resmi yazı ile istenmesi  

5. Cevap posta ile evet gönderilecekse ilgili birim ya da 

birimlerden, başvuruda istenilen bilgilerin resmi yazı ile 

istenmesi ve sürecin sonlandırılması 

6. Cevap e-mail ile evet gönderilecekse ilgili birim ya da 

birimlerden, başvuruda istenilen bilgilerin resmi yazı ile 

istenmesi  

7. İlgili evrak arşivlenmek üzere dosyaya kaldırılması 

Sürecin Çıktıları Cevap Yazıları 

Performans Göstergeleri Başarıyla Sonuçlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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BİLGİ EDİNME BAŞVURULARI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

Genel 
Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Başlangıç

4982 sayılı bilgi edinme hakkı kanunu 

kapsamında gelen başvuruların değerlendirilmesi

Web üzerinden, elden veya posta ile gelen 

talepler alınır

Talep edilen bilgi 

kurumun görev alanına 

giriyor mu?

Talep edilen bilgi, 

bilgi edinme kanunu  

kapsamında mı?

Başvurunun ilgiliye 

gerekçesi ile iadesi

E

Başvurunun EBYS üzerinden kaydedilerek 

bilgisi için birim amirine sunulması 

E

İlgili birim ya da birimlerden, başvuruda 

istenilen bilgilerin resmi yazı ile istenmesi 

Cevap posta ile mi 

evet gönderilecek, E-

mail ile mi?

İlgili birim ya da 

birimlerden, başvuruda 

istenilen bilgilerin 

resmi yazı ile istenmesi 

Posta

İlgili birim ya da birimlerden, başvuruda 

istenilen bilgilerin resmi yazı ile istenmesi 

E-mail

İlgili evrak arşivlenmek üzere dosyaya 

kaldırılması

Bitiş

H

H

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 
Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 
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7.3.2 Ceza Kurulu Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Genel Sekreterlik Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Genel Sekreterlik, Yazı İşleri Birimi 

Sürecin Uygulayıcıları Genel Sekreterlik, Yazı İşleri Birimi 

Sürecin Amacı Kurul toplantıları işleminin sonuçlandırılması 

Sürecin Girdileri Toplantı Kararları 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Ceza kurulu başkanı tarafından toplantı kararı alınır  

2. Toplantı tarihi ve saati tüm üyelere telefon ile duyurulur 

3. Toplantı günü toplantı dosyası hazırlanır  

4. Toplantı bitiminde karar ve karar örnekleri hazırlanır, 

imzalanmak üzere Kurul Başkanına ve tüm üyelere sunulur 

5. İmzalı ve mühürlü karar örnekleri şüpheliye, şikayetçiye ve 

cumhuriyet başsavcılığına tebliğ edilir 

5.1. Lüzum-u muhakeme kararı olup karara süresi içinde itiraz 

edilmediyse gereği için Cumhuriyet Başsavcılığına 

gönderilir ve süreç sonlandırılır 

6. Lüzum-u muhakeme kararı olup karara süresi içinde itiraz 

edildiyse karar ve soruşturma dosyası incelenmek üzere 

danıştay birinci dairesine gönderilir 

6.1. Men-i muhakeme kararı ise karar ve soruşturma dosyası 

incelenmek üzere danıştay birinci dairesine gönderilir 

7. Danıştay birinci daire başkanlığı kararı Lüzum-u muhakeme 

kararı ise gereği için Cumhuriyet Başsavcılığına gönderilir 

8. Danıştay birinci daire başkanlığı kararı Men-i muhakeme kararı 

ise Karar, karar defterine yapıştırılır, dosya arşivlenmek üzere 

personel daire başkanlığına gönderilir ve süreç sonlandırılır 

Sürecin Çıktıları Danıştay Birinci Daire Başkanlığı Kararları 

Performans Göstergeleri Başarıyla Sonuçlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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CEZA KURULU ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Başlangıç 

Ceza kurulu başkanı tarafından toplantı kararı alınır  

Toplantı tarihi ve saati tüm üyelere telefon ile duyurulur 

Toplantı günü toplantı dosyası hazırlanır  

Toplantı bitiminde karar ve karar örnekleri hazırlanır,  
imzalanmak üzere Kurul Başkanına ve tüm üyelere sunulur 

A 
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CEZA KURULU ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 
Sekreterlik 

Genel 
Sekreterlik 

İmzalı ve mühürlü karar örnekleri şüpheliye, şikayetçiye ve  
cumhuriyet başsavcılığına tebliğ edilir 

Lüzum - u muhakeme  
kararı mı Men - i  

muhakeme kararı mı  

Karara süresi içinde  
itiraz edilmiş mi  

Karar ve soruşturma dosyası  
incelenmek üzere danıştay birinci  

dairesine gönderilir 

Gereği için Cumhuriyet  
Başsavcılığına gönderilir 

Karar, karar defterine yapıştırılır,  
dosya arşivlenmek üzere  

personel daire başkanlığına  
gönderilir 

Bitiş 

E 

Men-i Muhakeme 

Kararı 

H E 

Men-i Muhakeme 

Kararı 

Lüzum-u Muhakeme 

Kararı 

H 

Danıştay Birinci Daire 

Başkanlığı Kararı 

A 
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7.3.3 Cimer Başvuruları Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Genel Sekreterlik Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Genel Sekreterlik, Yazı İşleri Birimi, Evrak Kayıt Birimi 

Sürecin Uygulayıcıları Genel Sekreterlik, Yazı İşleri Birimi, Evrak Kayıt Birimi 

Sürecin Amacı CİMER başvuruları sonuçlandırılması 

Sürecin Girdileri Gelen Başvurular 

Sürecin Faaliyetleri 

1. CİMER’in web sayfası günlük kontrol edilerek gelen 

başvurular alınır 

2. 4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu ve 3071 sayılı dilekçe 

hakkı kanunu kapsamında gelen başvuruların değerlendirilmesi  

2.1. Talep edilen bilgi kurumun görev alanına girmiyorsa web 

üzerinden gerekçesi ile iadesinin yapılması 

3. Talep edilen bilgi kurumun görev alanına giriyorsa başvurunun 

EBYS üzerinden kaydedilerek bilgisi için birim amirine 

sunulması 

4. İlgili birim ya da birimlerden, başvuruda istenilen bilgilerin 

resmi yazı ile istenmesi  

5. CİMER başvurusu hakkında, sistem üzerinden e-posta, ya da 

yazılı olarak başvuru sahibine gerekli cevabın verilmesi 

6. Yapılan işlemin CİMER üzerinden belirtilerek sistemden 

düşülmesi 

7. İlgili evrak arşivlenmek üzere dosyaya kaldırılarak süreç 

sonlandırılır 

Sürecin Çıktıları CİMER Yazışmaları 

Performans Göstergeleri Başarıyla Sonuçlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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CİMER BAŞVURULARI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

Genel 

Sekreterlik 

Başlangıç

CİMER’in web sayfası günlük kontrol edilerek gelen 

başvurular alınır

4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu ve 3071 sayılı 

dilekçe hakkı kanunu kapsamında gelen başvuruların 

değerlendirilmesi 

Talep edilen bilgi 

kurumun görev 

alanına giriyor mu?

Web üzerinden gerekçesi 

ile iadesi

Başvurunun EBYS üzerinden kaydedilerek bilgisi için 

birim amirine sunulması 

İlgili birim ya da birimlerden, başvuruda istenilen 

bilgilerin resmi yazı ile istenmesi 

CİMER başvurusu hakkında, sistem üzerinden e-posta, ya 

da yazılı olarak başvuru sahibine gerekli cevabın verilmesi

Yapılan işlemin CİMER üzerinden belirtilerek sistemden 

düşülmesi

İlgili evrak arşivlenmek üzere dosyaya kaldırılarak süreç 

sonlandırılır

Bitiş

H

E

Genel 
Sekreterlik 

Genel 
Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 
Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 
Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 
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7.3.4 Disiplin Kurulu Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Genel Sekreterlik Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Genel Sekreterlik, Yazı İşleri Birimi 

Sürecin Uygulayıcıları Genel Sekreterlik, Yazı İşleri Birimi 

Sürecin Amacı Disiplin kurulu sonuçlandırılması 

Sürecin Girdileri Soruşturma Dosyası 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Soruşturmacı tarafından hazırlanan soruşturma dosyasının, 

disiplin kurulu raportörlüğüne gönderilmesi  

2. Raportörlüğe gönderilen dosyaya istinaden raportör 

gözetiminde disiplin kurulu toplantısına yönelik gündemin 

hazırlanması 

3. Kurul üyelerine toplantı daveti yapılması (Resmi yazı, sms ve 

telefon ile) 

4. Toplantı bitiminde tutanaktaki notlar dikkate alınarak karar 

örnekleri hazırlanır ve imzalanmak üzere raportöre sunulur  

5. İmzalı ve mühürlü karar örnekleri gereği için bir üst yazı ile 

ilgili birimlere gönderilir  

6. Toplantıya ilişkin yazışmalar ile karar ekleri ayrı bir dosyada 

saklanır 

7. Toplantı kararları tüm üyeler tarafından imzalandıktan sonra 

mühürlenerek karar defterine yapıştırılır 

Sürecin Çıktıları Toplantı Kararları 

Performans Göstergeleri Başarıyla Sonuçlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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DİSİPLİN KURULU ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

Genel 

Sekreterlik 

Bitiş

Soruşturmacı tarafından hazırlanan soruşturma dosyasının, 

disiplin kurulu raportörlüğüne gönderilmesi 

Raportörlüğe gönderilen dosyaya istinaden raportör 

gözetiminde disiplin kurulu toplantısına yönelik gündemin 

hazırlanması

Kurul üyelerine toplantı daveti yapılması (Resmi, yazı, sms 

ve telefon ile)

Toplantı bitiminde tutanaktaki notlar dikkate alınarak karar 

örnekleri hazırlanır ve imzalanmak üzere raportöre sunulur 

İmzalı ve mühürlü karar örnekleri gereği için bir üst yazı 

ile ilgili birimlere gönderilir 

Toplantıya ilişkin yazışmalar ile karar ekleri ayrı bir 

dosyada saklanır

Toplantı kararları tüm üyeler tarafından imzalandıktan 

sonra mühürlenerek karar defterine yapıştırılır 

Başlangıç

Genel 

Sekreterlik 

Genel 
Sekreterlik 

Genel 
Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 
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7.3.5 EBYS Kullanıcı Ekleme Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Genel Sekreterlik Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Genel Sekreterlik, Yazı İşleri Birimi 

Sürecin Uygulayıcıları Genel Sekreterlik, Yazı İşleri Birimi 

Sürecin Amacı EBYS kullanıcı ekleme işleminin sonuçlandırılması 

Sürecin Girdileri EBYS Kullanıcı İstek Formu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Kullanıcı tarafından yeni kullanıcı istek formu doldurularak 

elektronik ortamda veya elden Sistem Yöneticiliğine gönderilir 

2. Sistem Yöneticisi EBYS üzerinde yeni kullanıcıyı tanımlar ve 

geçici şifre üretilir 

3. Geçici şifre ve kullanıcı adı kullanıcının formda bildirdiği mail 

adresine gönderilir 

4. Kullanıcı maili aldıktan sonra en kısa sürede sisteme girerek 

geçici şifreyi, kendisinin belirleyeceği şifre ile değiştirir 

Sürecin Çıktıları Yeni EBYS Kullanıcı Profili 

Performans Göstergeleri Başarıyla Sonuçlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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EBYS KULLANICI EKLEME ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

Genel 

Sekreterlik 

Başlangıç

Kullanıcı tarafından yeni kullanıcı istek formu 

doldurularak elektronik ortamda veya elden Sistem 

Yöneticiliğine gönderilir

Sistem Yöneticisi EBYS üzerinde yeni kullanıcıyı 

tanımlar ve geçici şifre üretilir

Geçici şifre ve kullanıcı adı kullanıcının formda 

bildirdiği mail adresine gönderilir

Kullanıcı maili aldıktan sonra en kısa sürede sisteme 

girerek geçici şifreyi, kendisinin belirleyeceği şifre ile 

değiştirir

Bitiş

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 
Sekreterlik 
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7.3.6 Evrak Elden Teslim İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Genel Sekreterlik Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Genel Sekreterlik, Yazı İşleri Birimi, Evrak Kayıt Birimi 

Sürecin Uygulayıcıları Genel Sekreterlik, Yazı İşleri Birimi, Evrak Kayıt Birimi 

Sürecin Amacı Evrak elden teslim işleminin sonuçlandırılması 

Sürecin Girdileri Giden Evraklar 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Elden imza karşılığı giden evrakların belirlenmesi 

2. Birimlerden kurum içi ve dışı elden imza karşılığı gidecek 

evrakların Evrak Kayıt Birimine iletilmesi  

3. Evrakların teslim belgesinin hazırlanması 

4. Kurum içi veya dışına gidecek evrakların görevli personel 

gönderilmesi  

5. İmzadan gelen evrak teslim belgesinin dosyalanması 

Sürecin Çıktıları İmzadan Gelen Evraklar 

Performans Göstergeleri Başarıyla Sonuçlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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EVRAK ELDEN TESLİM İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

Genel 
Sekreterlik 

Başlangıç

Elden imza karşılığı giden evrakların belirlenmesi

Birimlerden kurum içi ve dışı elden imza karşılığı gidecek 

evrakların Evrak Kayıt Birimine iletilmesi 

Evrakların teslim belgesinin hazırlanması

Kurum içi veya dışına gidecek evrakların görevli personel 

gönderilmesi 

İmzadan gelen evrak teslim belgesinin dosyalanması

Bitiş

Genel 

Sekreterlik 

Genel 
Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 
Sekreterlik 
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7.3.7 Evrak Takibi Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Genel Sekreterlik Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Genel Sekreterlik, Yazı İşleri Birimi, Evrak Kayıt Birimi 

Sürecin Uygulayıcıları Genel Sekreterlik, Yazı İşleri Birimi, Evrak Kayıt Birimi 

Sürecin Amacı Evrak takibi işleminin sonuçlandırılması 

Sürecin Girdileri Gelen Evraklar 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Genel evrak birimi tarafından kayıt altına alınan gizli evraklar 

ilgili birimlere teslim edilir. 

2. Rektörlüğe gelen talepler kayıt altına alınır ve ilgili birimlere 

yönlendirilir. 

3. Rektörlüğe gelen evraklar ilgisi ve ekleriyle Standart Dosya 

Planına uygun şekilde dosyalanır. Arşivlenip ve muhafaza 

edilerek süreç sonlandırılır. 

Sürecin Çıktıları Faks, Elektronik Posta 

Performans Göstergeleri Başarıyla Sonuçlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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EVRAK TAKİBİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 
Sekreterlik 

Başlangıç 

Rektörlüğe gelen talepler kayıt altına 

alınır ve ilgili birimlere yönlendirilir. 

Genel evrak birimi tarafından kayıt altına alınan 

gizli evraklar ilgili birimlere teslim edilir. 

Rektörlüğe gelen evraklar ilgisi ve ekleriyle Standart 

Dosya Planına uygun şekilde dosyalanır. Arşivlenip ve 

muhafaza edilerek süreç sonlandırılır. 

Rektör’ün vermiş olduğu direktiflerin ilgili kişi veya  
birimlere iletilmesi sağlanır 

Bitiş 
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7.3.8 Fotoğraf ve Video Hizmetleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Genel Sekreterlik Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Genel Sekreterlik, Basın ve Halkla İlişkiler 

Sürecin Uygulayıcıları Genel Sekreterlik, Basın ve Halkla İlişkiler 

Sürecin Amacı Fotoğraf ve video hizmetleri işleminin sonuçlandırılması 

Sürecin Girdileri İstek Yazısı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Konu ve ihtiyaca göre çekim isteği yapan birim tarafından ilgili 

istek yazısı, EBYS üzerinden resmi yazı ile birimimize 

gönderilir  

2. Gelen talep değerlendirilir 

3. Talebin uygun görülmesi durumunda çekimin genel özellikleri 

ve planı belirlenir 

4. Çekim gerçekleştirilir  

5. Fotoğraf-video çekim amacına göre işlenir  

6. Fotoğraf ve videolar teslim edilir, Basın ve Halkla İlişkiler 

Müdürlüğünde arşivlenir 

Sürecin Çıktıları Fotoğraf ve Videolar 

Performans Göstergeleri Başarıyla Sonuçlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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FOTOĞRAF VE VİDEO HİZMETLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

Genel 

Sekreterlik 

Başlangıç

Gelen talep değerlendirilir

Konu ve ihtiyaca göre çekim isteği yapan birim tarafından 

ilgili istek yazısı, EBYS üzerinden resmi yazı ile 

birimimize gönderilir 

Talebin uygun görülmesi durumunda çekimin genel 

özellikleri ve planı belirlenir

Çekim gerçekleştirilir 

Fotoğraf-video çekim amacına göre işlenir 

Fotoğraf ve videolar teslim edilir, Basın ve Halkla İlişkiler 

Müdürlüğünde arşivlenir

Bitiş

Genel 
Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 
Sekreterlik 

Genel 
Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 
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7.3.9 Gelen Evrak İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Genel Sekreterlik Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Genel Sekreterlik, Yazı İşleri Birimi, Evrak Kayıt Birimi 

Sürecin Uygulayıcıları Genel Sekreterlik, Yazı İşleri Birimi, Evrak Kayıt Birimi 

Sürecin Amacı Gelen evrak işlemlerinin sonuçlandırılması 

Sürecin Girdileri Gelen Evraklar 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Gelen evrakların işleme alınması 

2. Kuruma hitaben yazılmış yazılar tarayıcı ile taranıp EBYS 

sistemine geldiği yer, tarihi ve konusu bilgileri girilerek 

kaydedilir  

3. Sisteme kaydedilen evraklar Şube Müdürü tarafından ilgili 

birime sistemden havalesi yapılır  

4. Sistem üzerinden havalesi yapılan evrakın aslı görevli personel 

tarafından ilgili birime teslim edilir. 

Sürecin Çıktıları Havalesi Yapılan Evrak 

Performans Göstergeleri Başarıyla Sonuçlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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GELEN EVRAK İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

Genel 
Sekreterlik 

Başlangıç

Kuruma hitaben yazılmış yazılar tarayıcı ile taranıp EBYS 

sistemine geldiği yer, tarihi ve konusu bilgileri girilerek 

kayıt edilir 

Gelen evrakların işleme alınması

Sisteme kayıt edilen evraklar Şube Müdürü tarafından ilgili 

birime sistemden havalesi yapılır 

Sistem üzerinden havalesi yapılan evrakın aslı görevli 

personel tarafından ilgili birime teslim edilirilir

Bitiş

Genel 
Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 
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7.3.10 Grafik Tasarım Hizmetleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Genel Sekreterlik Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Genel Sekreterlik, Basın ve Halkla İlişkiler 

Sürecin Uygulayıcıları Genel Sekreterlik, Basın ve Halkla İlişkiler 

Sürecin Amacı Grafik tasarım hizmetleri işleminin sonuçlandırılması 

Sürecin Girdileri Tasarım İstekleri 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Konu ve ihtiyaca göre tasarım isteği yapan birim tarafından 

istek yazısı ve grafik tasarım talep formu EBYS üzerinden 

resmi yazı ile birimimize gönderilir 

2. Gelen talep değerlendirilir 

3. Talebin uygun görülmesi durumunda tasarımın genel 

özellikleri belirlenir basılı-görsel-boyut-kağıt kalitesi- kırım-

dikiş vb. 

4. Ön çalışması yapılan tasarım diğer birim temsilcisine taslak 

olarak teslim edilir  

5. Tasarım üzerinde gerekli düzeltmeler yapılarak son çalışma 

haline getirilir 

6. Onayı alınan çalışmanın baskı ve paylaşım için dijital çıktısı 

alınır. 

Sürecin Çıktıları Onayı Alınan Tasarımlar 

Performans Göstergeleri Başarıyla Sonuçlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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GRAFİK TASARIM HİZMETLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

Genel 

Sekreterlik 

Başlangıç

Konu ve ihtiyaca göre tasarım isteği yapan birim tarafından 

istek yazısı ve grafik tasarım talep formu EBYS üzerinden 

resmi yazı ile birimimize gönderilir

Gelen talep değerlendirilir

Talebin uygun görülmesi durumunda tasarımın genel 

özellikleri belirlenir basılı-görsel-boyut-kağıt kalitesi-

kırım-dikiş vb.

Ön çalışması yapılan tasarım diğer birim temsilcisine 

taslak olarak teslim edilir 

Tasarım üzerinde gerekli düzeltmeler yapılarak son 

çalışma haline getirilir

Onayı alınan çalışmanın baskı ve paylaşım için dijital 

çıktısı alınır

Bitiş

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 
Sekreterlik 
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7.3.11 Haber Hizmetleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Genel Sekreterlik Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Genel Sekreterlik, Yazı İşleri Birimi, Evrak Kayıt Birimi 

Sürecin Uygulayıcıları Genel Sekreterlik, Yazı İşleri Birimi, Evrak Kayıt Birimi 

Sürecin Amacı Haber hizmetleri işleminin sonuçlandırılması 

Sürecin Girdileri Haber Evrakları 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Haber değeri taşıyan konuyla ilgili bilgi, belge ve görsel 

unsurlar, haber talep ve bildirim formu aracılığıyla birimimize 

gönderilir 

2. Gelen talep değerlendirilir 

3. Talebin uygun görülmesi durumunda, metin ve görsel 

unsurlarla ilgili düzenleme yapılarak haber taslağı oluşturulur 

4. Haber metni ve fotoğraflar kontrol edilir 

5. Haber metni ve fotoğraflar, uygun görülen alan/alanlarda 

yayınlanır (kurumsal internet sitesi haberler bölümü, sosyal 

medya hesapları) 

Sürecin Çıktıları Yayınlanan Haberler 

Performans Göstergeleri Başarıyla Sonuçlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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HABER HİZMETLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

Genel 

Sekreterlik 

Başlangıç

Haber değeri taşıyan konuyla ilgili bilgi, belge ve görsel 

unsurlar, haber talep ve bildirim formu aracılığıyla 

birimimize gönderilir

Gelen talep değerlendirilir

Talebin uygun görülmesi durumunda, metin ve görsel 

unsurlarla ilgili düzenleme yapılarak haber taslağı 

oluşturulur

Haber metni ve fotoğraflar kontrol edilir

Haber metni ve fotoğraflar, uygun görülen alan/alanlarda 

yayınlanır (kurumsal internet sitesi haberler bölümü, sosyal 

medya hesapları)

Bitiş

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 
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7.3.12 İadeli Taahhütlü Posta İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Genel Sekreterlik Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Genel Sekreterlik, Yazı İşleri Birimi, Evrak Kayıt Birimi 

Sürecin Uygulayıcıları Genel Sekreterlik, Yazı İşleri Birimi, Evrak Kayıt Birimi 

Sürecin Amacı İadeli taahhütlü posta işleminin sonuçlandırılması 

Sürecin Girdileri Giden Evraklar 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Normal posta yoluyla giden evrakların belirlenmesi  

2. Birimlerden kurum dışına gidecek evrakların Evrak Kayıt 

Birimine iletilmesi 

3. Evrakların gideceği yere göre zarflarının ve İadeli Taahhüt 

Kartının hazırlanması 

4. Kurum dışına gidecek evrakların görevli personel ile postaneye 

gönderilmesi  

5. Tasarım üzerinde gerekli düzeltmeler yapılarak son çalışma 

haline getirilir 

6. Postaneden onaylanarak gelen gönderi listelerinin 

dosyalanması  

7. Gönderilen evrak ilgili yere ulaştığında geri dönen iadeli 

taahhüt kartının dosyadaki listesine eklenmesi 

Sürecin Çıktıları İadeli Taahhüt Kartı 

Performans Göstergeleri Başarıyla Sonuçlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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İADELİ TAAHHÜTLÜ POSTA İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

Genel 

Sekreterlik 

Başlangıç

Normal posta yoluyla giden evrakların belirlenmesi 

Birimlerden kurum dışına gidecek evrakların Evrak 

Kayıt Birimine iletilmesi

Evrakların gideceği yere göre zarflarının ve İadeli 

Taahhüt Kartının hazırlanması .

Kurum dışına gidecek evrakların görevli personel ile 

postaneye gönderilmesi 

Tasarım üzerinde gerekli düzeltmeler yapılarak son 

çalışma haline getirilir

postaneden onaylanarak gelen gönderi listelerinin 

dosyalanması 

Gönderilen evrak ilgili yere ulaştığında geri dönen iadeli 

taahhüt kartının dosyadaki listesine eklenmesi

Bitiş

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 
Sekreterlik 
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7.3.13 Kargo İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Genel Sekreterlik Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Genel Sekreterlik, Yazı İşleri Birimi, Evrak Kayıt Birimi 

Sürecin Uygulayıcıları Genel Sekreterlik, Yazı İşleri Birimi, Evrak Kayıt Birimi 

Sürecin Amacı Kargo işlemleri sürecinin sonuçlandırılması 

Sürecin Girdileri Giden Evraklar 

Sürecin Faaliyetleri 

1. PTT kargo yoluyla giden evrakların belirlenmesi  

2. Birimlerden kurum dışına gidecek evrakların Evrak Kayıt 

Birimine iletilmesi 

3. Evrakların kargo gönderim belgesi hazırlanması. 

4. Kargo gönderi listesinin hazırlanması  

5. Kurum dışına gidecek evrakların görevli personel ile postaneye 

gönderilmesi  

6. Postaneden onaylanarak gelen gönderi listelerinin 

dosyalanması 

Sürecin Çıktıları PTT Gönderi Listeleri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Sonuçlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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KARGO İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

Genel 
Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Başlangıç 

PTT Kargo yoluyla giden evrakların belirlenmesi 

Birimlerden kurum dışına gidecek evrakların 

Evrak Kayıt Birimine iletilmesi 

Evrakların kargo gönderim belgesinin hazırlanması 

Kargo gönderi listesinin hazırlanması  

Kurum dışına gidecek evrakların görevli personel ile 

postaneye gönderilmesi 

Postaneden onaylanarak gelen gönderi listelerinin 

dosyalanması 

Bitiş 
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7.3.14 Kep Gelen Evrak İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Genel Sekreterlik Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Genel Sekreterlik, Yazı İşleri Birimi, Evrak Kayıt Birimi 

Sürecin Uygulayıcıları Genel Sekreterlik, Yazı İşleri Birimi, Evrak Kayıt Birimi 

Sürecin Amacı Kep gelen evrak işlemlerinin sonuçlandırılması 

Sürecin Girdileri KEP Gelen Evraklar 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Kep ile gelen evrakların işleme alınması 

2. EBYS sistemine girilip KEP sistemi gelen kutusu belge gelip 

gelmediği kontrol edilir 

3. Gelen belgeler e-imza ile sisteme dahil edilip kayıt altına alınır 

4. Genel evrak kaydından numara alan belgeler ilgili birime 

havale edilir 

Sürecin Çıktıları Gelen Evraklar 

Performans Göstergeleri Başarıyla Sonuçlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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KEP GELEN EVRAK İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

Genel 

Sekreterlik 

Başlangıç

Kep ile gelen evrakların işleme alınması

EBYS sistemine girilip KEP sistemi gelen kutusu belge 

gelip gelmediği kontrol edilir

Gelen belgeler e-imza ile sisteme dahil edilip kayıt altına 

alınır

Genel evrak kaydından numara alan belgeler ilgili birime 

havale edilir

Bitiş

Genel 

Sekreterlik 

Genel 
Sekreterlik 

Genel 
Sekreterlik 
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7.3.15 Kep Giden Evrak İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Genel Sekreterlik Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Genel Sekreterlik, Yazı İşleri Birimi, Evrak Kayıt Birimi 

Sürecin Uygulayıcıları Genel Sekreterlik, Yazı İşleri Birimi, Evrak Kayıt Birimi 

Sürecin Amacı Kep giden evrak işlemlerinin sonuçlandırılması 

Sürecin Girdileri Kep Giden Evraklar 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Kep ile giden belgelerin işleme alınması 

2. EBYS Sisteminde kategorik görev olarak gelen belgeler ekleri 

ile kontrol edilir 

3. KEP ile giden belgeler e-imza ile imzalanıp gönderilir 

4. KEP ile gönderilen belgelerin delilleri kontrol edilir 

Sürecin Çıktıları Kep Giden Evrak Delilleri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Sonuçlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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KEP GİDEN EVRAK İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

Genel 

Sekreterlik 

Başlangıç

Kep ile giden belgelerin işleme alınması

EBYS Sisteminde kategorik görev olarak gelen belgeler 

ekleri ile birlikte kontrol edilir

KEP ile giden belgeler e-imza ile imzalanıp gönderilir

KEP ile gönderilen belgelerin delilleri kontrol edilir

Bitiş

Genel 

Sekreterlik 

Genel 
Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 
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7.3.16 Kurul Toplantıları Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Genel Sekreterlik Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Genel Sekreterlik, Yazı İşleri Birimi 

Sürecin Uygulayıcıları Genel Sekreterlik, Yazı İşleri Birimi 

Sürecin Amacı Kurul toplantıları işleminin sonuçlandırılması 

Sürecin Girdileri Toplantı Kararları 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Rektörlük tarafından toplantı kararı alınır 

2. Toplantı tarihi ve saati tüm üyelere yazı ve sms ile duyurulur  

3. Toplantı günü toplantı dosyası hazırlanır 

4. Toplantı bitiminde tutanaktaki notlar dikkate alınarak karar 

örnekleri hazırlanır ve imzalanmak üzere raportöre sunulur 

5. İmzalı ve mühürlü karar örnekleri gereği için bir üst yazı ile 

ilgili birimlere gönderilir 

6. Toplantıya ilişkin yazışmalar ile karar ekleri ayrı bir dosyada 

saklanır 

7. Toplantı kararları tüm üyeler tarafından imzalandıktan sonra 

mühürlenerek karar defterine yapıştırılır  

 

Sürecin Çıktıları Toplantı Kararları 

Performans Göstergeleri Başarıyla Sonuçlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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KURUL TOPLANTILARI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 
Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 
Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Başlangıç 

Rektörlük tarafından toplantı kararı alınır 

Toplantı tarihi ve saati tüm üyelere yazı ve sms ile  
duyurulur  

Toplantı günü toplantı dosyası hazırlanır 

Toplantı bitiminde tutanaktaki notlar dikkate alınarak karar  
örnekleri hazırlanır ve imzalanmak üzere raportöre sunulur 

İmzalı ve Mühürlü Karar Örnekleri Gereği İçin Bir Üst  
Yazı ile İlgili Birimlere Gönderilir 

Toplantıya İlişkin Yazışmalar ile Karar Ekleri Ayrı Bir  
Dosyada Saklanır 

Toplantı Kararları Tüm Üyeler Tarafından İmzalandıktan  
Sonra Mühürlenerek Karar Defterine Yapıştırılır  

Bitiş 
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7.3.17 Normal Posta İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Genel Sekreterlik Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Genel Sekreterlik, Yazı İşleri Birimi, Evrak Kayıt Birimi 

Sürecin Uygulayıcıları Genel Sekreterlik, Yazı İşleri Birimi, Evrak Kayıt Birimi 

Sürecin Amacı Normal posta işleminin sonuçlandırılması 

Sürecin Girdileri Giden Evraklar 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Normal posta yoluyla giden evrakların belirlenmesi 

2. Birimlerden kurum dışına gidecek evrakların Evrak Kayıt 

Birimine iletilmesi 

3. Evrakların gideceği yere göre zarflarının hazırlanması  

4. Hazırlanan zarfların gönderi listesinin hazırlanması 

5. Kurum dışına gidecek evrakların görevli personel ile postaneye 

gönderilmesi  

6. Postaneden onaylanarak gelen gönderi listelerinin 

dosyalanması 

Sürecin Çıktıları Gelen Gönderi Listeleri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Sonuçlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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NORMAL POSTA İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

Genel 

Sekreterlik 

Başlangıç

Normal posta yoluyla giden evrakların belirlenmesi

Birimlerden kurum dışına gidecek evrakların Evrak Kayıt 

Birimine iletilmesi

Evrakların gideceği yere göre zarflarının hazırlanması 

Hazırlanan zarfların gönderi listesinin hazırlanması

Kurum dışına gidecek evrakların görevli personel ile 

postaneye gönderilmesi 

Postaneden onaylanarak gelen gönderi listelerinin 

dosyalanması

Bitiş

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 
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7.3.18 Protokol ve Tören Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Genel Sekreterlik Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Genel Sekreterlik, Özel Kalem Müdürlüğü 

Sürecin Uygulayıcıları Genel Sekreterlik, Özel Kalem Müdürlüğü 

Sürecin Amacı Protokol ve tören işlemlerinin sonuçlandırılması 

Sürecin Girdileri Davetiyeler 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Rektörlük Makamına gelen davetiyeler Rektör’e iletilir 

2. Rektör’ün kısıtlı zamanının verimli şekilde değerlendirilmesi 

dikkate alınarak katılacağı programlar takvime dahil edilir. 

Takvime uymayan programlar ilgili Rektör Yardımcılarına 

iletilip organizasyonu sağlanır 

3. Rektör’ün yurtiçi ve yurtdışı seyahatlerinin organizasyonu 

yapılır 

4. Rektör’ün her türlü protokol ve tören işlerinde ilgili birimlere 

bilgi ve destek verilerek süreç sonlandırılır 

Sürecin Çıktıları Protokol Evrakları 

Performans Göstergeleri Başarıyla Sonuçlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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PROTOKOL VE TÖREN DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

Genel 

Sekreterlik 

Başlangıç

Rektörlük Makamına gelen davetiyeler Rektör’e iletilir

Rektör’ün kısıtlı zamanının verimli şekilde 

değerlendirilmesi dikkate alınarak katılacağı programlar 

takvime dahil edilir. Takvime uymayan programlar ilgili 

Rektör Yardımcılarına iletilip organizasyonu sağlanır

Rektör’ün yurtiçi ve yurtdışı seyahatlerinin organizasyonu 

yapılır

Rektör’ün her türlü protokol ve tören işlerinde ilgili 

birimlere bilgi ve destek verilerek süreç sonlandırılır

Bitiş

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
188 

7.3.19 Rektörlük Randevu İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Genel Sekreterlik Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Genel Sekreterlik, Özel Kalem Müdürlüğü 

Sürecin Uygulayıcıları Genel Sekreterlik, Özel Kalem Müdürlüğü 

Sürecin Amacı Rektörlük randevu işlemlerinin sonuçlandırılması 

Sürecin Girdileri Randevu Talepleri 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Randevu talep eden kişinin adı, soyadı, unvanı, nereden 

aradığı, görüşmek istediği konu, iletişim bilgileri istenir ve 

dikkatlice not alınır 

2. Randevu talepleri ile ilgili Özel Kalem Müdürüne bilgi verilir 

3. Randevu talepleri konu/zaman/nitelik bakımından 

sınıflandırılıp ilgili birimlere yönlendirilerek sağlanan doğru 

randevu akışı ile Rektörün verdiği direktifler doğrultusunda 

planlanır 

4. Randevu tarih ve saatleri haber verilmek üzere ilgili kişiler 

öncelik sırasına göre aranır 

5. Rektör, kurum dışından birinin yanına giderek görüşmek 

istediğinde ilgili kurum aranarak randevu için tarih ve saat 

alınır 

6. Randevular deftere ad, soyad, saat belirtilerek not edilir ve 

Rektöre iletilir 

7. Gelen misafirleri karşılamak, ağırlamak ve uğurlamak suretiyle 

randevu akışı sağlanarak süreç sonlandırılır 

Sürecin Çıktıları Randevu Akışı 

Performans Göstergeleri Başarıyla Sonuçlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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REKTÖRLÜK RANDEVU İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

Genel 

Sekreterlik 

Başlangıç

Randevu talep eden kişinin adı, soyadı, unvanı, nereden 

aradığı, görüşmek istediği konu, iletişim bilgileri istenir ve 

dikkatlice not alınır

Randevu talepleri ile ilgili Özel Kalem Müdürüne bilgi 

verilir

Randevu talepleri konu/zaman/nitelik bakımından 

sınıflandırılıp ilgili birimlere yönlendirilerek sağlanan 

doğru randevu akışı ile Rektörün verdiği direktifler 

doğrultusunda planlanır

Randevu tarih ve saatleri haber verilmek üzere ilgili kişiler 

öncelik sırasına göre aranır

Rektör, kurum dışından birinin yanına giderek görüşmek 

istediğinde ilgili kurum aranarak randevu için tarih ve saat 

alınır

Randevular deftere ad, soyad, saat belirtilerek not edilir ve 

Rektöre iletilir

Gelen misafirleri karşılamak, ağırlamak ve uğurlamak 

suretiyle randevu akışı sağlanarak süreç sonlandırılır

Bitiş

Genel 
Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 
Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 
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7.3.20 Sosyal Medya Hizmetleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Genel Sekreterlik Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Genel Sekreterlik, Basın ve Halkla İlişkiler 

Sürecin Uygulayıcıları Genel Sekreterlik, Basın ve Halkla İlişkiler 

Sürecin Amacı Sosyal medya hizmetleri işleminin sonuçlandırılması 

Sürecin Girdileri İstek Yazısı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Sosyal medyada yer alması istenilen paylaşımla ilgili istek 

yazısı, bilgi ve görsel unsurlar, ilgili birim tarafından EBYS 

üzerinden resmi yazı ile birimimize gönderilir 

2. Gelen talep değerlendirilir  

3. Talebin uygun görülmesi durumunda paylaşım, uygun görülen 

tarihte ve ilgili sosyal medya kanallarında gerçekleştirilir  

Sürecin Çıktıları Olumlu Karşılanan İstek Yazıları 

Performans Göstergeleri Başarıyla Sonuçlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 

 

  



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
191 

 

SOSYAL MEDYA HİZMETLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

Genel 
Sekreterlik 

Bitiş

Sosyal medyada yer alması istenilen paylaşımla 

ilgili istek yazısı, bilgi ve görsel unsurlar, ilgili 

birim tarafından EBYS üzerinden resmi yazı ile 

birimimize gönderilir

Gelen talep değerlendirilir 

Talebin uygun görülmesi durumunda paylaşım, 

uygun görülen tarihte ve ilgili sosyal medya 

kanallarında gerçekleştirilir 

Başlangıç

Genel 
Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 
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7.3.21 Tebliğ Mazbataları Posta İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Genel Sekreterlik Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Genel Sekreterlik, Yazı İşleri Birimi, Evrak Kayıt Birimi 

Sürecin Uygulayıcıları Genel Sekreterlik, Yazı İşleri Birimi, Evrak Kayıt Birimi 

Sürecin Amacı Tebliğ mazbataları posta işlemlerinin sonuçlandırılması 

Sürecin Girdileri Tebligat Yoluyla Giden Evraklar 

Sürecin Faaliyetleri 

1. İdari tebligat yoluyla giden evrakların belirlenmesi 

2. Birimlerden kurum dışına gidecek evrakların evrak kayıt 

birimine iletilmesi  

3. Evrakların tebliğ mazbatalı zarfının hazırlanması 

4. Hazırlanan zarfların tebliğ mazbatalı zarf barkodu 

düzenlenmesi  

5. Tebliğ mazbatalı zarf olarak gönderi listesinin hazırlanması  

6. Kurum dışına gidecek evrakların görevli personel ile postaneye 

gönderilmesi  

7. Postaneden onaylanarak gelen gönderi listelerinin 

dosyalanması 

8. Gönderilen evrak ilgili yere ulaştığında geri dönen tebliğ 

mazbatalı zarf ekinin dosyadaki listesine eklenmesi 

Sürecin Çıktıları Tebliğ Mazbatalı Zarf Ekinin 

Performans Göstergeleri Başarıyla Sonuçlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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TEBLİĞ MAZBATALARI POSTA İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

Genel 
Sekreterlik 

Bitiş

İdari tebligat yoluyla giden evrakların belirlenmesi

Birimlerden kurum dışına gidecek evrakların evrak kayıt 

birimine iletilmesi 

Evrakların tebliğ mazbatalı zarfının hazırlanması .

Hazırlanan zarfların tebliğ mazbatalı zarf barkodu 

düzenlenmesi 

Tebliğ mazbatalı zarf olarak gönderi listesinin hazırlanması 

Kurum dışına gidecek evrakların görevli personel ile 

postaneye gönderilmesi 

Postaneden onaylanarak gelen gönderi listelerinin 

dosyalanması

Gönderilen evrak ilgili yere ulaştığında geri dönen tebliğ 

mazbatalı zarf ekinin dosyadaki listesine eklenmesi

Başlangıç

Genel 
Sekreterlik 

Genel 
Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 
Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 
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7.4 Hukuk Müşavirliği Alt Süreci 

7.4.1 Arabuluculuk Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Hukuk Müşavirliği Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler 
Hukuk Müşavirliği, İlgili Üyeler, Arabuluculuk Tarafları, İlgili 

Birim 

Sürecin Uygulayıcıları 
Hukuk Müşaviri, Şef, Bilgisayar İşletmeni, Üniversite 

Arabuluculuk Komisyonu, Avukat 

Sürecin Amacı Arabuluculuk sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri 
Arabuluculuk Kayıt Defteri, EBYS (Elektronik Belge Yönetim 

Sistemi), 6325 sayılı Kanun 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Arabuluculuk başvuru belgesi ve toplantı davet yazısının 

gelmesi ile arabuluculuk defterine kayıt yapılır. 

2. Davet Mektubunun gelmesi sonrasında Üniversite 

Arabuluculuk Komisyonu üyelerine toplantı duyurusu yapılır. 

3. Arabuluculuk konusuna ilişkin temin edilmesi gereken bilgi ve 

belgeler bulunmakta ise ilgili birimlerden temin edilebilmesi 

için yazı yazılır. 

4. Arabuluculuk Komisyon Üyeleri arabuluculuk görüşmesine 

katılır. 

5. Arabuluculuk Komisyon Üyelerinin arabuluculuk görüşmesine 

katılması sonrasında toplantı tutanakları ve gerekçeli rapor 

Hukuk Müşavirliğine teslim edilir. 

6. Arabuluculuk Komisyon Üyelerinin toplantı tutanakları ve 

gerekçeli raporu Hukuk Müşavirliğine teslim etmesi üzerine 

anlaşma sağlanması halinde anlaşma tutanağı ilgili birime 

gönderilir. 

7. Arabuluculuk Komisyon Üyelerinin toplantı tutanakları ve 

gerekçeli raporu Hukuk Müşavirliğine teslim etmesi üzerine 

anlaşma sağlanamaması durumunda ilgili birime yazı 

yazılmaksızın dosya arşive kaldırılır. 

Sürecin Çıktıları Arabuluculuk Tutanağı, Komisyon Raporu 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ARABULUCULUK ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Şef, Bilgisayar 

İşl. 

Başlangıç

Davet Mektubunun gelmesi sonrasında Üniversite 

Arabuluculuk Komisyonu üyelerine toplantı duyurusu 

yapılır

Arabuluculuk başvuru belgesi ve toplantı davet yazısının 

gelmesi ile arabuluculuk defterine kayıt yapılır

Arabuluculuk konusuna ilişkin temin edilmesi gereken 

bilgi ve belgeler bulunmakta ise ilgili birimlerden temin 

edilmesi için yazı yazılır

Arabuluculuk Komisyon Üyeleri arabuluculuk 

görüşmesine katılır

Arabuluculuk Komisyon Üyelerinin arabuluculuk 

görüşmesine katılması sonrasında toplantı tutanakları ve 

gerekçeli rapor Hukuk Müşavirliğine teslim edilir

Arabuluculuk Komisyon Üyelerinin toplantı tutanakları ve 

gerekçeli raporu Hukuk Müşavirliğine teslim etmesi 

üzerine anlaşma sağlanması halinde anlaşma tutanağı ilgili 

birime gönderilir

Bitiş

Arabuluculuk Komisyon Üyelerinin toplantı tutanakları ve 

gerekçeli raporu Hukuk Müşavirliğine teslim etmesi 

üzerine anlaşma sağlanamaması durumunda ilgili birime 

yazı yazılmaksızın dosya arşive kaldırılır

Hukuk 

Müşaviri 

Hukuk 

Müşaviri 

Üniversite 
Arabuluculuk 

Komisyonu, 

Avukat 

Üniversite 
Arabuluculuk 

Komisyonu, 

Avukat 

Hukuk 

Müşaviri 

Avukat Şef 
Bilgisayar İşl. 

Şef Bilgisayar 

İşl. 

Arabuluculuk 

Kayıt Defteri 

EBYS, 6325 

sayılı Kanun 

EBYS 

Arabuluculuk 

Tutanağı, 

Komisyon 
Raporu 

Arabuluculuk 

Tutanağı, 

Komisyon 
Raporu vb. 

EBYS 

Arabuluculuk 

Kayıt Defteri 
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7.4.2 Hukuki Görüş Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Hukuk Müşavirliği Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Hukuk Müşavirliği, İlgili Birim 

Sürecin Uygulayıcıları Hukuk Müşaviri 

Sürecin Amacı Hukuki görüş sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri 
EBYS (Elektronik Belge Yönetim Sistemi), 124 sayılı KHK, 659 

Sayılı KHK 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Birimlerden üst yazı ile hukuki görüş ve mütalaalara ilişkin 

talep gelir. 

2. Hukuk Müşavirliğinin yetki ve görev alanına girmeyen 

konularda, ilgili birime üst yazı ile görüş verilmeyeceği hususu 

bildirilir. 

3. Hukuk Müşavirliğinin yetki ve görev alanına giren konularda 

ise ilgili mevzuat hükümlerine göre konular üzerinde inceleme 

yapılır ve hukuki mütalaa hazırlanarak ilgili birime gönderilir. 

Sürecin Çıktıları EBYS (Elektronik Belge Yönetim Sistemi) 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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HUKUKİ GÖRÜŞ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Hukuk 

Müşaviri 

Başlangıç

Hukuk Müşavirliğinin yetki ve görev alanına girmeyen 

konularda, ilgili birime üst yazı ile görüş verilmeyeceği 

hususu bildirilir

Birimlerden üst yazı ile hukuki görüş ve mütalaalara ilişkin 

talep gelir

Hukuk Müşavirliğinin yetki ve görev alanına giren 

konularda ise ilgili mevzuat hükümlerine göre konular 

üzerinde inceleme yapılır ve hukuki mütalaa hazırlanarak 

ilgili birime gönderilir

Bitiş

Hukuk 
Müşaviri 

Hukuk 

Müşaviri 

EBYS, 124 

sayılı KHK, 

659 sayılı 
KHK 

EBYS 

EBYS 
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7.4.3 Üniversitemiz Tarafından Açılan İdari ve Adli Davalar Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Hukuk Müşavirliği Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Hukuk Müşavirliği, İdari ve Adli Mahkeme 

Sürecin Uygulayıcıları Hukuk Müşaviri, Avukat, Şef, Bilgisayar İşletmeni 

Sürecin Amacı 
Üniversitemiz tarafından açılan idari ve adli davalar sürecinin 
gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri 
EBYS (Elektronik Belge Yönetim Sistemi), 124 sayılı KHK, 659 

Sayılı KHK, UYAP (Ulusal Yargı Ağı Bilişim Sistemi) 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Birimlerden rektör imzalı yazılı talebin Hukuk Müşavirliğine 

gönderilmesi üzerine dava dilekçesi hazırlanması için evraklar 

ilgili avukata havale edilir. 

2. Birimlerin yazısının havale edilmesi üzerine dava dilekçesi 

hazırlanarak ilgili mahkemeye sunulur. 

3. Dava dilekçesinin mahkeme sunulması sonrasında ilgili avukat 

tarafından dava dosya numarasının bildirilmesi üzerine dava 

dosyasının dava defterine kaydı yapılır. 

4. Dava dilekçesinin mahkeme sunulması sonrasında ilgili avukat 

tarafından dava dosya numarasının bildirilmesi üzerine dava 

açıldığı ilgili birime bildirilir. 

5. Karşı tarafın cevap dilekçesi, tebliğ edilmesi üzerine cevaba 

cevap dilekçesi hazırlanması için ilgili avukata havale edilir. 

6. Karşı tarafın cevap dilekçesinin havale edilmesi üzerine cevaba 

cevap dilekçesi hazırlanır. 

7. Mahkeme yürütmeyi durdurma kararı veya tedbir kararı 

vermişse karar uygulanmak üzere ilgili birime bildirilir. 

8. Mahkeme yürütmeyi durdurma kararı veya tedbir kararı 

vermişse ve karar Üniversite aleyhine ise itiraz edilmek üzere 

ilgili avukata havale edilir. 

9. Mahkeme yürütmeyi durdurma karan veya tedbir kararı 

Üniversite aleyhine ise karara itiraz edilmesi için dilekçe 

hazırlanır. 

10. Mahkemenin nihai kararı tebliğ edildiğinde karar ilgili birime 

bildirilir. 

11. Mahkemenin nihai kararı Üniversite aleyhine ise 

itiraz/istinaf/temyiz yoluna başvurulması için ilgili avukata 

havale edilir. 

12. Mahkemenin nihai kararına karşı itiraz/istinaf/temyiz yoluna 

başvurulması için dilekçe hazırlanır. 

13. Karşı tarafın itiraz/istinaf/temyiz dilekçesi, tebliğ edilmesi 

üzerine ilgili avukata havale edilir. 

14. Karşı tarafın itiraz/istinaf/temyiz dilekçesinin havale edilmesi 

üzerine itiraza/istinafa/temyize cevap dilekçesi hazırlanır. 

https://www.balikesir.edu.tr/upload/202201041632/files/%C3%9Cni%20a%C3%A7t%C4%B1%C4%9F%C4%B1%20%C4%B0dari%20davalar.pdf
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Sürecin Çıktıları 
Dava Dilekçesi, Cevap Dilekçesi, İtiraz Dilekçesi, İstinaf 

Dilekçesi, Temyiz Dilekçesi, Dava Kayıt Defteri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ÜNİVERSİTEMİZ TARAFINDAN AÇILAN İDARİ VE ADLİ DAVALAR ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Hukuk 

Müşaviri 

Avukat 

Avukat, Şef, 

Bilgisayar İşl. 

Hukuk 

Müşaviri Şef 

Bilgisayar İşl. 

Hukuk 

Müşaviri 

Başlangıç

Birimlerin yazısının havale edilmesi üzerine dava dilekçesi 

hazırlanarak ilgili mahkemeye sunulur

Birimlerden rektör imzalı yazılı talebin Hukuk 

Müşavirliğine gönderilmesi üzerine dava dilekçesi 

hazırlanması için evraklar ilgili avukata havale edilir

Dava dilekçesinin mahkeme sunulması sonrasında ilgili 

avukat tarafından dava dosya numarasının bildirilmesi 

üzerine dava dosyasının dava defterine kaydı yapılır

Dava dilekçesinin mahkeme sunulması sonrasında ilgili 

avukat tarafından dava dosya numarasının bildirilmesi 

üzerine dava açıldığı ilgili birime bildirilir

Karşı tarafın cevap dilekçesi, tebliğ edilmesi üzerine 

cevaba cevap dilekçesi hazırlanması için ilgili avukata 

havale edilir

Karşı tarafın cevap dilekçesinin havale edilmesi üzerine 

cevaba cevap dilekçesi hazırlanır

Mahkeme yürütmeyi durdurma kararı veya tedbir kararı 

vermişse karar uygulanmak üzere ilgili birime bildirilir

A

Avukat 

Hukuk 

Müşaviri Şef 
Bilgisayar İşl., 

Avukat 

EBYS 

(Elektronik 

Belge Yönetim 
Sistemi) 124 

sayılı KHK 

659 sayılı 
KHK 

EBYS, UYAP 

Dava Kayıt 

Defteri 

EBYS 

EBYS 

EBYS, UYAP 

EBYS 

https://www.balikesir.edu.tr/upload/202201041632/files/%C3%9Cni%20a%C3%A7t%C4%B1%C4%9F%C4%B1%20%C4%B0dari%20davalar.pdf
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ÜNİVERSİTEMİZ TARAFINDAN AÇILAN İDARİ VE ADLİ DAVALAR ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Hukuk 

Müşaviri 

Avukat 

Bitiş

Mahkeme yürütmeyi durdurma kararı veya tedbir kararı 

vermişse ve karar Üniversite aleyhine ise itiraz edilmek 

üzere ilgili avukata havale edilir

Mahkeme yürütmeyi durdurma karan veya tedbir kararı 

Üniversite aleyhine ise karara itiraz edilmesi için dilekçe 

hazırlanır

Mahkemenin nihai kararı tebliğ edildiğinde karar ilgili 

birime bildirilir

Mahkemenin nihai kararı Üniversite aleyhine ise 

itiraz/istinaf/temyiz yoluna başvurulması için ilgili avukata 

havale edilir

Mahkemenin nihai kararına karşı itiraz/istinaf/temyiz 

yoluna başvurulması için dilekçe hazırlanır

Karşı tarafın itiraz/istinaf/temyiz dilekçesi, tebliğ edilmesi 

üzerine ilgili avukata havale edilir

Karşı tarafın itiraz/istinaf/temyiz dilekçesinin havale 

edilmesi üzerine itiraza/istinafa/temyize cevap dilekçesi 

hazırlanır. 

A

Hukuk 

Müşaviri Şef 
Bilgisayar İşl., 

Avukat 

Hukuk 

Müşaviri 

Avukat 

Hukuk 

Müşaviri 

Avukat 

EBYS 

EBYS, UYAP 

EBYS 

EBYS 

EBYS, UYAP 

EBYS 

EBYS, UYAP 

https://www.balikesir.edu.tr/upload/202201041632/files/%C3%9Cni%20a%C3%A7t%C4%B1%C4%9F%C4%B1%20%C4%B0dari%20davalar.pdf
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7.4.4 Üniversitemize Açılan İdari ve Adli Davalar Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Hukuk Müşavirliği Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Hukuk Müşavirliği, İdari ve Adli Mahkeme, İlgili Birim 

Sürecin Uygulayıcıları Hukuk Müşaviri, Avukat, Şef, Bilgisayar İşletmeni 

Sürecin Amacı 
Üniversitemize açılan idari ve adli davalar sürecinin 

gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri 

Dava Kayıt Defteri, EBYS (Elektronik Belge Yönetim Sistemi), 

124 sayılı KHK, 659 Sayılı KHK, UYAP (Ulusal Yargı Ağı Bilişim 

Sistemi) 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Dava dilekçesi tebliğ alınarak dava kayıt defterine dava 

kaydedilir. 

2. Dava konusuna ilişkin bilgi ve belgelerin ilgili birimlerden 

temin edilebilmesi için yazı yazılır. 

3. Dava dilekçesi cevap verilmek üzere ilgili avukata havale 

edilir. 

4. Dava dilekçesinin havale edilmesi üzerine cevap dilekçesi 

hazırlanır. 

5. Cevaba cevap dilekçesi, tebliğ edilmesi üzerine ilgili avukata 

havale edilir. 

6. Cevaba cevap dilekçesinin havale edilmesi üzerine cevap 

dilekçesi hazırlanır. 

7. Mahkeme yürütmeyi durdurma kararı veya tedbir kararı 

vermişse karar uygulanmak üzere ilgili birime bildirilir 

8. Mahkeme yürütmeyi durdurma kararı veya tedbir kararı 

vermişse ve karar Üniversite aleyhine ise itiraz edilmek üzere 

ilgili avukata havale edilir. 

9. Mahkeme yürütmeyi durdurma karan veya tedbir kararı 

Üniversite aleyhine ise karara itiraz edilmesi için dilekçe 

hazırlanır. 

10. Mahkemenin nihai kararı tebliğ edildiğinde karar ilgili birime 

bildirilir. 

11. Mahkemenin nihai kararı Üniversite aleyhine ise 

itiraz/istinaf/temyiz yoluna başvurulması için ilgili avukata 

havale edilir. 

12. Mahkemenin nihai kararı Üniversite aleyhine ise karara karşı 

itiraz/istinaf/temyiz yoluna başvurulması için dilekçe 

hazırlanır. 

13. Karşı tarafın itiraz/istinaf/temyiz dilekçesi, tebliğ edilmesi 

üzerine dilekçe ilgili avukata havale edilir. 

14. Karşı tarafın itiraz/istinaf/temyiz dilekçesinin havale edilmesi 

üzerine itiraza/istinafa/temyize cevap dilekçesi hazırlanır. 

15. Üst mahkemeden itiraz/istinaf/temyiz kararı geldikten sonra 

karar ilgili birime bildirilir. 
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16. Mahkemenin nihai kararının kesinleşmesi durumunda dosya 

birim arşivine kaldırılır. 

Sürecin Çıktıları 
Dava Dilekçesi, Cevap Dilekçesi, İtiraz Dilekçesi, İstinaf 

Dilekçesi, Temyiz Dilekçesi, Dava Kayıt Defteri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ÜNİVERSİTEMİZE AÇILAN İDARİ VE ADLİ DAVALAR ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Şef Bilgisayar 
İşl. 

Avukat 

Hukuk 

Müşaviri,  
Avukat, Şef, 

Bilgisayar İşl. 

Hukuk 

Müşaviri Şef 

Bilgisayar İşl. 

Hukuk 

Müşaviri  

Hukuk 

Müşaviri  

Avukat 

Başlangıç

Dava konusuna ilişkin bilgi ve belgelerin ilgili birimlerden 

temin edilebilmesi için yazı yazılı

Dava dilekçesi tebliğ alınarak dava kayıt defterine dava 

kaydedilir

Dava dilekçesi cevap verilmek üzere ilgili avukata havale 

edilir

Dava dilekçesinin havale edilmesi üzerine cevap dilekçesi 

hazırlanır

Cevaba cevap dilekçesi, tebliğ edilmesi üzerine ilgili 

avukata havale edilir

Cevaba cevap dilekçesinin havale edilmesi üzerine cevap 

dilekçesi hazırlanır

Mahkeme yürütmeyi durdurma kararı veya tedbir kararı 

vermişse karar uygulanmak üzere ilgili birime bildirilir

Mahkeme yürütmeyi durdurma kararı veya tedbir kararı 

vermişse ve karar Üniversite aleyhine ise itiraz edilmek 

üzere ilgili avukata havale edilir

A

Hukuk 

Müşaviri  

Dava Kayıt 
Defteri 

EBYS, 124 

sayılı KHK, 
659 sayılı 

KHK 

EBYS 

EBYS, UYAP 

EBYS 

EBYS, UYAP 

EBYS 

EBYS 
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ÜNİVERSİTEMİZE AÇILAN İDARİ VE ADLİ DAVALAR ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Hukuk 

Müşaviri 

Avukat 

Hukuk 

Müşaviri Şef 

Bilgisayar İşl., 

Avukat 

Mahkeme yürütmeyi durdurma kararı veya tedbir kararı 

Üniversite aleyhine ise, karara itiraz edilmesi için dilekçe 

hazırlanır

Mahkemenin nihai kararı tebliğ edildiğinde karar ilgili 

birime bildirilir

Mahkemenin nihai kararı Üniversite aleyhine ise 

itiraz/istinaf/temyiz yoluna başvurulması için ilgili avukata 

havale edilir

Mahkemenin nihai kararı Üniversite aleyhine ise karara 

karşı itiraz/istinaf/temyiz yoluna başvurulması için dilekçe 

hazırlanır

Karşı tarafın itiraz/istinaf/temyiz dilekçesi, tebliğ edilmesi 

üzerine dilekçe ilgili avukata havale edilir

Karşı tarafın itiraz/istinaf/temyiz dilekçesinin havale 

edilmesi üzerine itiraza/istinafa/temyize cevap dilekçesi 

hazırlanır.

Üst mahkemeden itiraz/istinaf/temyiz kararı geldikten 

sonra karar ilgili birime bildirilir

Mahkemenin nihai kararının kesinleşmesi durumunda 

dosya birim arşivine kaldırılır

Bitiş

A

Avukat 

Hukuk 

Müşaviri 

Avukat 

Hukuk 

Müşaviri Şef 

Bilgisayar İşl., 

Avukat 

Şef, Bilgisayar 

İşl. 

Dava Kayıt 

Defteri 

EBYS 

EBYS, UYAP 

EBYS 

EBYS, UYAP 

EBYS 

EBYS 

EBYS, UYAP 
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7.5 İdari ve Mali İşler Alt Süreci 

7.5.1 14 Günlük Fark Maaş Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç İdari ve Mali İşlemler Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Maaş Şube Müdürlüğü, Tahakkuk Birimi, Gerçekleştirme Yetkilisi, 

Harcama Yetkilisi 

Sürecin Amacı 
E-İmza talebinde bulunan personelin E-İmza alımı sürecinin 

gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri Bordro, Ödeme Emri 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Ocak ve temmuz ayının 15 inden sonra 14 günlük fark maaş 

menüsünden hesaplama işlemi yapılması. (15 Aralık-14 Ocak 

ve 15 Haziran-14 Temmuz tarihlerinde nakil gelen personele 

fark ödemesi yapılmaz.) 

2. Mutemet Gerçekleştirme Görevlisine gönderip, Gerçekleştirme 

Görevlisi kontrol edip onayladıktan sonra Harcama yetkilisine 

gönderilmesi. 

3. Harcama yetkilisi de onayladıktan sonra maaş evrakları 

(Bordro, Banka Listesi, BES Kesinti Listesi) yazdırılması. 

4. Yazdırılan maaş belgeleri Gerçekleştirme Görevlisi ve 

Harcama Yetkilisince ıslak imza ile imzalanması. 

5. İmzalanan maaş belgeleri mühürlenerek, BES kesintileri ile 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına tutanak ile teslim 

edilmesi. 

6. Banka formatına göre maaş listelerin hazırlanması. 

7. Hazırlanan listeler Strateji Geliştirme Başkanlığına bankaya 

gönderilmesi için e-posta gönderilip evrakların bir nüshasının 

dosyalanması. 

Sürecin Çıktıları Ödeme Emri Belgeleri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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14 GÜNLÜK FARK MAAŞ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Başlangıç

Ocak ve Temmuz ayının 15 inden sonra 14 günlük fark 

maaş menüsünden hesaplama işlemi yapılması.(15 Aralık-

14 Ocak ve 15 Haziran-14 Temmuz tarihlerinde nakil gelen 

personele fark ödemesi yapılmaz.)

Harcama yetkilisi de onayladıktan sonra  maaş 

evrakları(Bordro, Banka Listesi, BES Kesinti Listesi) 

yazdırılması

Mutemet Gerçekleştirme Görevlisine gönderip, 

Gerçekleştirme Görevlisi kontrol edip onayladıktan sonra 

Harcama yetkilisine gönderilmesi

İmzalanan maaş belgeleri mühürlenerek, BES kesintileri 

ile birlikte Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına tutanak 

ile teslim edilmesi

Banka formatına göre maaş listelerin hazırlanması

Hazırlanan listeler Strateji Geliştirme Başkanlığına 

bankaya gönderilmesi için mail gönderilip evrakların bir 

nüshasının dosyalanması

Bitiş

Yazdırılan maaş belgeleri Gerçekleştirme Görevlisi ve 

Harcama Yetkilisince ıslak imza ile imzalanması

KBS Birim 

Yetkilisi 

KBS Birim 

Yetkilisi 

KBS Birim 

Yetkilisi 

Banka Listesi 

BES Listesi 

Bordro 

Yapılan 

İşlemlere Ait 

Evraklar 

Ödeme Emri 

Belgesi 
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7.5.2 Açık İhale Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç İdari ve Mali İşlemler Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Rektör Yardımcısı, İdari personel, Komisyon 

Sürecin Amacı Açık ihale sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Talep Yazısı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Birimlerden ihtiyaca yönelik taleplerin gelmesi. 

2. Alımı yapılacak mal veya hizmet için olur alınması. 

3. Yaklaşık maliyet araştırmasının yapılması. 

4. İhale onayının alınması. 

5. İlana çıkılması ve ilan ücretinin ödenmesi. 

6. İhale komisyonunun görevlendirilmesi. 

7. Tekliflerin kabulü (varsa itirazların cevaplanması). 

8. İhalenin yapılması tutanakların hazırlanması komisyon 

kararları alınması. 

9. Harcama yetkilisinin onayının alınması. 

10. Tebligatların yapılması (varsa itirazların cevaplanması) 

alınması. 

11. Sözleşmeye davet, KİK kontrolü, sözleşmenin İmzalanması. 

12. Mal veya hizmetin alınması ödeme işleminin 

gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Çıktıları Ödeme Emri Belgeleri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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AÇIK İHALE ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Yetkili 

Personel 

Rektör 
Yardımcısı 

Komisyon 

Rektör 

Yardımcısı 

Yetkili 

Personel 

Rektör 

Yardımcısı 

İhale Yetkilisi 

İhale 
Komisyonu 

Rektör 

Yardımcısı 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

Birimlerin 

talep yazısı 

Rektörlük Oluru 

İlan 

Piyasa Fiyat 

Araştırma 

Tutanağı 

Onay 

Görevlendirme 

yazısı 

Tutanaklar 

komisyon 

kararları 

Onay 

Tebligat 

Sözleşme 

Ödeme Emri 

Belgesi 

Başlangıç

Birimlerden ihtiyaca yönelik taleplerin gelmesi

Alımı yapılacak mal veya hizmet için olur alınması

Yaklaşık maliyet araştırmasının yapılması

İhale onayının alınması

İlana çıkılması ve ilan ücretinin ödenmesi

İhale komisyonunun görevlendirilmesi

Tekliflerin kabulü (varsa itirazların cevaplanması)

İhalenin yapılması tutanakların hazırlanması komisyon 

kararları alınması

Mal veya hizmetin alınması ödeme işleminin 

gerçekleştirilmesi

Bitiş

Harcama yetkilisinin onayının alınması

Tebligatların yapılması (varsa itirazların 

cevaplanması)alınması

Sözleşmeye davet, KİK Kontrolü, Sözleşmenin 

İmzalanması
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7.5.3 Akademik Teşvik Ödemeleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç İdari ve Mali İşlemler Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı, Akademik Birimler 

Sürecin Uygulayıcıları 
KBS Birim Yetkilisi Maaş Şube Müdürlüğü, Maaş Mutemedi, 

Gerçekleştirme Görevlisi, Harcama Yetkilisi 

Sürecin Amacı Akademik teşvik ödemeleri sürecinin gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri Onaylı Teşvik Listeleri 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Ocak ayının 15’nden sonra Genel Sekreterlik tarafından, 

Üniversite Akademik Teşvik, Denetleme ve İtiraz 

komisyonunun Akademik Teşvik puanı değerlendirme 

listesinin gelmesi 

2. Akademik Teşvik almaya hak kazanan personelin akademik 

puanları sisteme girilmesi 

3. Bordrolar kontrol edilmesi 

Sürecin Çıktıları Ödeme Emri Belgeleri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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AKADEMİK TEŞVİK ÖDEMELERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

KBS Birim 

Yetkilisi 

KBS Birim 

Yetkilisi 

KBS Birim 

Yetkilisi 

Onaylı 

Akademik 

Teşvik Listeleri 

Bordro 

Ödeme Emri 

Başlangıç

Ocak ayının 15’nden sonra Genel Sekreterlik tarafından, 

Üniversite Akademik Teşvik, Denetleme ve İtiraz 

komisyonunun Akademik Teşvik puanı değerlendirme 

listesinin gelmesi

Akademik Teşvik almaya hak kazanan personelin 

akademik puanları sisteme girilmesi

Bitiş

Bordrolar kontrol edilmesi
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7.5.4 Araç Bakım Onarım Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç İdari ve Mali İşlemler Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları İlgili Personel 

Sürecin Amacı Araç bakım onarım sürecinin gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri Talep Yazısı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. İhtiyacın ortaya çıkması/talebin gelmesi. 

2. Başkanlıktan gelen talebin değerlendirilmesi. 

3. Rektörlük Oluru ve Harcama Olurunun Hazırlanması. 

4. Harcama Yetkilisinin Piyasa Fiyat Araştırması için 

görevlendirme yapması. 

5. Gelen teklifler ve edinilen bilgiler doğrultusunda Piyasa Fiyat 

Araştırma Tutanağının hazırlanması. 

6. Mal alımının ya da hizmet alımının gerçekleşmesi ve faturanın 

alınması. 

7. İş bitirme Tutanağı/ Muayene kabul tutanağı veya Taşınır İşlem 

Fişinin hazırlanması. 

8. Ödeme Emri Belgesinin düzenlenmesi. 

9. Ödeme Emri Belgesinin Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisi tarafından imzalanması. 

10. Harcama Yetkilisi tarafından imzalanan belge online sistem 

üzerinden Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilmesi. 

Sürecin Çıktıları Ödeme Emri Belgeleri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ARAÇ BAKIM ONARIM ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

7.5.5 Araçların Sigortalanması Alt Detay Süreci 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

Başlangıç

İhtiyacın ortaya çıkması/talebin gelmesi

Başkanlıktan gelen talebin değerlendirilmesi

Gelen teklifler ve edinilen bilgiler doğrultusunda Piyasa 

Fiyat Araştırma Tutanağının hazırlanması

Mal alımının ya da hizmet alımının gerçekleşmesi ve 

faturanın alınması

İş bitirme Tutanağı/ Muayene kabul tutanağı veya Taşınır 

İşlem Fişinin hazırlanması

Harcama Yetkilisinin Piyasa Fiyat Araştırması için 

görevlendirme yapması.

Rektörlük Oluru ve Harcama Olurunun Hazırlanması

Ödeme Emri Belgesinin düzenlenmesi

Ödeme Emri Belgesinin Gerçekleştirme Görevlisi ve 

Harcama Yetkilisi tarafından imzalanması

Bitiş

Harcama Yetkilisi tarafından imzalanan belge online sistem 

üzerinden Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

gönderilmesi

Rektör 
Yardımcısı 

Harcama 

Yetkilisi 

Birimlerden 

Gelen Yazı 

Piyasa Fiyat 

Araştırma 

Tutanağı 

Fatura 

Muayene 

Raporu ya da İş 

Bitirme 

Tutanağı 

Ödeme Emri 

Belgesi 



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
214 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç İdari ve Mali İşlemler Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları İlgili Personel 

Sürecin Amacı Araçların sigortalanması sürecinin gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri Ön İzin Belgesi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Araç sigorta süresinin gelmesi. 

2. Rektörlük oluru ile harcama olurunun alınması. 

3. Piyasa Fiyat Araştırmasının yapılması. 

4. Gelen teklifler ve edinilen bilgiler doğrultusunda Piyasa Fiyat 

Araştırma Tutanağının hazırlanması. 

5. Alımın gerçekleşmesi ve faturanın alınması. 

6. Ödeme emrinin düzenlenmesi. 

7. Ödeme Emri Belgesinin Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisi tarafından imzalanması. 

8. Harcama Yetkilisi tarafından imzalanan belge online sistem 

üzerinden Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilmesi. 

Sürecin Çıktıları Ödeme Emri Belgeleri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ARAÇLARIN SİGORTALANMASI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

Başlangıç

Araç sigorta süresinin gelmesi

Piyasa Fiyat Araştırmasının yapılması

Gelen teklifler ve edinilen bilgiler doğrultusunda Piyasa 

Fiyat Araştırma Tutanağının hazırlanması

Alımın gerçekleşmesi ve faturanın alınması

Rektörlük oluru ile harcama olurunun alınması

Ödeme emrinin düzenlenmesi

Bitiş

Ödeme Emri Belgesinin Gerçekleştirme Görevlisi ve 

Harcama Yetkilisi tarafından imzalanması

Harcama Yetkilisi tarafından imzalanan belge online sistem 

üzerinden Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

gönderilmesi

Birimlerden 

Gelen Yazı 

Piyasa Fiyat 

Araştırma 

Tutanağı 

Fatura 

Muayene 

Raporu ya da İş 

Bitirme 

Tutanağı 

Ödeme Emri 

Belgesi 
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7.5.6 Ayni Giyim Yardımları Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç İdari ve Mali İşlemler Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Kayıt Kontrol Yetkilisi 

Sürecin Amacı Ayni giyim yardımları sürecinin gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri Onay Belgesi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Cari Yıl başında Hazine ve Maliye Bakanlığınca gönderilen; 

“Memurlara Yapılacak Giyim Yardımı ile İlgi Genelgesi ile 

Ayni ve Nakdi Giyim Yardımına İlişkin Azami Birim Fiyat 

Listesi” ile ilgili sürecin başlaması. 

2. Ayni veya nakdi yardım alacakların listelerinin hazırlanarak 

Daire Başkanın onayına sunulması. 

3. Nakdi yardım alacakların listesini Maaş Şube Müdürlüğüne 

ayni yardım alacakların Satın alma Şube Müdürlüğüne 

gönderilmesi. 

4. Satın Alma Şubesi tarafından serbest piyasadan usulünce alınan 

ayni giyim yardımları için fatura ve malzemeler kurulan 

Muayene Kabul Komisyonunca incelenerek şartnameye uygun 

tedarik edildiğine dair rapor ile ambar girişinin yapılması, 

Oluşturulan Muayene Komisyon Raporu ve TİF Satın Alma 

Şube Müdürlüğüne gönderilmesi. 

5. Ambar girişi yapılan ayni giyim yardımları hak sahiplerine 

tutanak düzenlenerek teslim edilmesi, Tutanak karşılığı teslim 

edilen ayni giyim yardımlarının TİF düzenlenerek ambar 

çıkışının yapılması. 

Sürecin Çıktıları Taşınır İşlem Fişi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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AYNİ GİYİM YARDIMLARI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Kayıt Kontrol 

Yetkilisi 

Kayıt Kontrol 

Yetkilisi 

Kayıt Kontrol 

Yetkilisi 

Kayıt Kontrol 

Yetkilisi 

Kayıt Kontrol 

Yetkilisi 

Onay Belgesi 

Listeler 

Taşınır İşlem 

Fişi 

Taşınır İşlem 

Fişi 

Başlangıç

Cari Yıl başında Hazine ve Maliye Bakanlığınca 

gönderilen; “Memurlara Yapılacak Giyim Yardımı İlgi 

Genelgesi ile Ayni ve Nakdi Giyim Yardımına İlişkin 

Azami Birim Fiyat Listesi” ile ilgili sürecin başlaması

Ayni veya nakdi yardım alacakların listelerinin 

hazırlanarak Daire Başkanın onayına sunulması

Nakdi yardım alacakların listesini Maaş Şube 

Müdürlüğüne ayni yardım alacakların Satın alma Şube 

Müdürlüğüne gönderilmesi

Ambar girişi yapılan ayni giyim yardımları hak sahiplerine 

tutanak düzenlenerek teslim edilmesi, Tutanak karşılığı 

teslim edilen ayni giyim yardımlarının  TİF düzenlenerek 

ambar çıkışının yapılması

Bitiş

Satın Alma Şubesi tarafından serbest piyasadan usulünce 

alınan ayni giyim yardımları için fatura ve malzemeler 

kurulan Muayene Kabul Komisyonunca incelenerek 

şartnameye uygun tedarik edildiğine dair rapor ile ambar 

girişinin yapılması, Oluşturulan Muayene Komisyon 

Raporu ve TİF Satın Alma Şube Müdürlüğüne 

gönderilmesi
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7.5.7 Banka Promosyonu Ödemesi Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç İdari ve Mali İşlemler Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı, Akademik ve İdari Birimler 

Sürecin Uygulayıcıları 
Maaş Şube Müdürlüğü, Maaş Mutemedi, Gerçekleştirme Görevlisi, 

Harcama Yetkilisi 

Sürecin Amacı Banka promosyonu ödemesi sürecinin gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri Çalışan Personel Listesi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Promosyon sözleşmesi imzalanınca, görevde bulunan 

personele ait listeler düzenlenir ve ilk ödeme tarihinde toplu 

şekilde ödenir. Göreve yeni başlayan personel için ikişer aylık 

dönemlerde ödeme işlemi yapılması. 

2. Banka formatına göre ödeme listesinin hazırlanması. 

3. Bankanın ödeme emri için üst yazı yazılıp elektronik imzaya 

sunulması. 

4. İmzalanan üst yazı ve ekleri e-posta ve manuel olarak 

gönderilmesi ve telefon ile teyit edilmesi. 

Sürecin Çıktıları Ödeme Emri Belgeleri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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BANKA PROMOSYONU ÖDEMESİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

Ödeme Listesi 

 

 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

Başlangıç

Promosyon sözleşmesi imzalanınca, görevde bulunan 

personele ait listeler düzenlenir ve ilk ödeme tarihinde 

toplu şekilde ödenir. Göreve yeni başlayan personel için 

ikişer aylık dönemlerde ödeme işlemi yapılması

Banka formatına göre ödeme listesinin hazırlanması

İmzalanan üst yazı ve ekleri e-posta ve manuel olarak 

gönderilmesi ve telefon ile teyit edilmesi

Bankanın ödeme emri için üst yazı yazılıp elektronik 

imzaya sunulması

Bitiş
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7.5.8 BES Ödemeleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç İdari ve Mali İşlemler Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları KBS Birim Personeli 

Sürecin Amacı BES ödemeleri sürecinin gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri Ön Muhasebe Kaydı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. 45 yaş altındaki yeni başlayan personel için KBS maaş girişine 

kesinti sekmesinden Bireysel Emeklilik Kesintisi bölümüne 

girilmesi 

2. Maaş hesaplama yapıldıktan sonra Bordro dökümünden 

yapılan kesintinin kontrol edilmesi 

3. Kesinti doğru ise Excel formatındaki BES girişlerine ilgili 

personel verileri yazılır. CVS oluşturulur. Oluşturulan CVS, 

Halk Emeklilik sistemindeki (İşlemler), (Grup İşlemleri) 

sekmesinden yüklenmesi. 

4. Kesinti doğru değilse kontrol edilmesi 

5. Yükleme işlemi başarılı olana kadar yüklemeye devam 

edilmesi 

Sürecin Çıktıları Muhasebe İşlem Fişi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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BES ÖDEMELERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

KBS Birim 

Personeli 

KBS Birim 

Personeli 

KBS Birim 

Personeli 

KBS Birim 

Personeli 

KBS Birim 

Personeli 

Bireysel 
Emeklilik 

Katılım tercih 

formu listesi 

Başlangıç

45 yaş altındaki yeni başlayan personel için KBS maaş 

girişine kesinti sekmesinden Bireysel Emeklilik Kesintisi 

bölümüne girilmesi

Maaş hesaplama yapıldıktan sonra Bordro dökümünden 

yapılan kesintinin kontrol edilmesi

Kesinti doğru mu 

Yükleme işlemi başarılı olana kadar yüklemeye devam 

edilmesi

Excel formatındaki BES girişlerine ilgili personel verileri 

yazılır. CVS oluşturulur. Oluşturulan CVS, Halk Emeklilik 

sistemindeki (İşlemler), (Grup İşlemleri) sekmesinden 

yüklenmesi

Bitiş

E

H
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7.5.9 Demirbaşların Ambarlar Arası Devri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç İdari ve Mali İşlemler Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Kayıt Kontrol Yetkilisi 

Sürecin Amacı Demirbaşların ambarlar arası devri sürecinin gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri Taşınır İşlem Fişi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Talep üzerine satın alınan, bağış alınan ya da diğer kamu 

kurumlarınca hibe edilen dayanıklı demirbaş malzemeler fatura 

ya da taşınır işlem fişine göre KBS sistemine kod belirtilerek 

kayıt açılması. 

2. Satın alma işlemlerinde Muayene Kabul Komisyon Raporu, 

Devir işlemlerinde TİF, Bağışlarda Kabul Komisyonunca 

takdir edilen rayiç fiyat üzerinden kayıt altına alınması. 

3. Üniversitemizin taşınır kayıt yetkilisi olan birimlerinden 

demirbaş malzemelerin talep tazılarının gelmesi. 

4. Taşınır Yönetim Sisteminden (KBS) Taşınır İşlem Fişi (TİF) ile 

devrin yapılması. 

5. Sistem üzerinden gönderilen demirbaş malzemeler için TİF 

çıktısının alınarak üst yazı ile Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına Taşınır Konsolide Görevlisine gönderilmesi. 

Sürecin Çıktıları Taşınır İşlem Fişi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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DEMİRBAŞLARIN AMBARLAR ARASI DEVRİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Taşınır Kayıt 

Kontrol 
Yetkilisi 

 

Taşınır Kayıt 

Kontrol 

Yetkilisi 

 

Taşınır Kayıt 

Kontrol 
Yetkilisi 

 

Taşınır Kayıt 
Kontrol 

Yetkilisi 

 

Taşınır Kayıt 

Kontrol 
Yetkilisi 

 

Başlangıç

Talep üzerine satın alınan, bağış alınan ya da diğer kamu 

kurumlarınca hibe edilen dayanıklı demirbaş malzemeler 

fatura ya da taşınır işlem fişine göre KBS sistemine kod 

belirtilerek kayıt açılması

Satın alma işlemlerinde Muayene Kabul Komisyon 

Raporu, Devir işlemlerinde TİF, Bağışlarda Kabul 

Komisyonunca takdir edilen rayiç fiyat üzerinden kayıt 

altına alınması

Sistem üzerinden gönderilen demirbaş malzemeler için TİF 

çıktısının alınarak üst yazı ile Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına Taşınır Konsolide Görevlisine gönderilmesi

Üniversitemizin taşınır kayıt yetkilisi olan birimlerinden 

demirbaş malzemelerin talep tazılarının gelmesi

Taşınır Yönetim Sisteminden (KBS) Taşınır İşlem Fişi 

(TİF) ile devrin yapılması

Bitiş

Taşınır İşlem 

Fişi 
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7.5.10 DMO Alımları Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç İdari ve Mali İşlemler Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı, Rektör Yardımcısı 

Sürecin Uygulayıcıları Yetkili Personel 

Sürecin Amacı DMO alımları sürecinin gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri Talep Yazısı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Birimlerden ihtiyaca yönelik taleplerin gelmesi 

2. Başkanlıktan gelen talebin değerlendirilmesi 

3. Talep olumsuzsa sürecin sonlandırılması. 

4. Talep olumluysa Rektörlük Oluru ve Harcama Olurunun 

Hazırlanması 

5. Ödeme Emrinin kesilerek kredinin açılması 

6. Açılan kredinin dekontu Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığından alınarak siparişler DMO sistemine girilmesi. 

7. Gelen malzemeler Ayniyat Şube tarafından teslim alınması 

8. Gelen malzemelerin irsaliye ve teslim tesellüm tutanağının üst 

yazı ile DMO ya gönderilmesi 

9. DMO’dan gelen fatura ile kredinin kapatılması 

Sürecin Çıktıları Ödeme Emri Belgesi, Fatura 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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DMO ALIMLARI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Başlangıç

Birimlerden ihtiyaca yönelik taleplerin gelmesi

Başkanlıktan gelen talebin değerlendirilmesi

Talep olumlu mu?

Ödeme Emrinin kesilerek kredinin açılması

Gelen malzemeler Ayniyat Şube tarafından teslim alınması

Rektörlük Oluru ve Harcama Olurunun Hazırlanması

Bitiş

Açılan kredinin dekontu Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığından alınarak siparişler DMO sistemine 

girilmesi.

Gelen malzemelerin irsaliye ve teslim tesellüm tutanağının 

üst yazı ile DMO ya gönderilmesi

DMO’dan gelen fatura ile kredinin kapatılması

E

H

İlgili Personel 

Rektör 

Yardımcısı ve 

Harcama 

Yetkilisi 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

Birimlerden 

Gelen Talep 

Yazısı 

Dekont 

Taşınır İşlem Fişi ve 

Muayene ve Kabul 

Komisyonu 

Tutanağı 

Fatura 

Ödeme Emri 

Belgesi 
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7.5.11 Doğrudan Temin ile Satın Alma Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç İdari ve Mali İşlemler Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Kayıt Kontrol Yetkilisi 

Sürecin Amacı Doğrudan temin ile satın alma sürecinin gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri Talep Yazısı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Birimlerden mal alımı ile ilgili ihtiyaca yönelik taleplerin 

gelmesi 

2. Başkanlık gelen talebi değerlendirir. 

3. Talep olumsuzsa sürecin sonlandırılması 

4. Talep olumluysa Harcama Yetkilisinin Piyasa Fiyat Araştırması 

için görevlendirme yapması 

5. EKAP ve Daire Başkanlığımız web sayfasında ilana çıkılması 

6. Rektörlük Oluru ve Harcama Olurunun Hazırlanması 

7. Gelen teklifler ve edinilen bilgiler doğrultusunda Piyasa Fiyat 

Araştırma Tutanağının hazırlanması 

8. Talep olumsuzsa sürecin sonlandırılması. 

9. Talep olumluysa malın uygun olması nedeniyle Muayene 

Kabul Komisyon Tutanağının hazırlanarak imzalanması 

10. Malın uygun olması nedeniyle Muayene Kabul Komisyon 

Tutanağının hazırlanarak imzalanması 

11. Mal sayımının yapılarak Taşınır İşlem Fişinin düzenlenmesi 

12. Ödeme Emri Belgesinin düzenlenmesi 

13. Ödeme Emri Belgesinin Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisi tarafından imzalanması 

14. Harcama Yetkilisi tarafından imzalanan belge online sistem 

üzerinden Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilmesi 

Sürecin Çıktıları Ödeme Emir Belgesi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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DOĞRUDAN TEMİN İLE SATIN ALMA ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

İlgili Personel 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

İlgili Personel 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

İlgili Personel 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
Rektör 

Yardımcısı ve 

Harcama 

Yetkilisi 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

Birimlerden Gelen 

Talep Yazısı 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

İlan 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

Piyasa Fiyat Araştırma 

Tutanağı 

 

 

Başlangıç

Birimlerden mal alımı ile ilgili ihtiyaca yönelik taleplerin 

gelmesi

Başkanlıktan gelen talebinin değerlendirilmesi

Talep olumlu mu?

EKAP ve Daire Başkanlığımız web sayfasında ilana 

çıkılması

Rektörlük Oluru ve Harcama Olurunun Hazırlanması

A B

Talep olumlu mu?

Gelen teklifler ve edinilen bilgiler doğrultusunda Piyasa 

Fiyat Araştırma Tutanağının hazırlanması

Harcama Yetkilisinin Piyasa Fiyat Araştırması için 

görevlendirme yapması

E

H

H

E
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DOĞRUDAN TEMİN İLE SATIN ALMA ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

İlgili Personel 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

İlgili Personel 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

İlgili Personel 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

Taşınır İşlem Fişi ve 

Muayene ve Kabul 
Komisyon Tutanağı 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

Ödeme Emri Belgesi 

 

 

Ödeme Emri Belgesinin düzenlenmesi

A

Mal sayımının yapılarak Taşınır İşlem Fişinin 

düzenlenmesi

Malın uygun olması nedeniyle Muayene Kabul Komisyon 

Tutanağının hazırlanarak imzalanması

Ödeme Emri Belgesinin Gerçekleştirme Görevlisi ve 

Harcama Yetkilisi tarafından imzalanması

Harcama Yetkilisi tarafından imzalanan belge online sistem 

üzerinden Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

gönderilmesi

Bitiş

B
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7.5.12 Elektrik, Su, Doğal Gaz Faturası Ödemeleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç İdari ve Mali İşlemler Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Yetkili Personel 

Sürecin Amacı 
Elektrik, su, doğal gaz faturası ödemeleri sürecinin 

gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri Faturalar 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Faturaların gelmesi. 

2. Onaylı listelerin hazırlanması. 

3. Ödenecek tutarların tespit edilmesi. (Belirli oranda ödemeler 

için) 

4. Harcama onayının oluşturulması. 

5. Ödeme Emri Belgesinin düzenlenmesi. 

6. Ödeme Emri Belgesinin Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisi tarafından imzalanması. 

7. Harcama Yetkilisi tarafından imzalanan belge online sistem 

üzerinden Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilmesi. 

Sürecin Çıktıları Ödeme Emir Belgesi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ELEKTRİK, SU, DOĞAL GAZ FATURASI ÖDEMELERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Yetkili 

Personel 

Yetkili 
Personel 

Yetkili 
Personel 

Yetkili 
Personel 

Yetkili 

Personel 

Yetkili 

Personel 

Yetkili 

Personel 

Fatura 

Ödeme Emri 
Belgesi 

Harcama Yetkilisi tarafından imzalanan belge online sistem 

üzerinden Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

gönderilmesi

Başlangıç

Faturaların gelmesi

Onaylı listelerin hazırlanması

Harcama onayının oluşturulması

Ödenecek tutarların tespit edilmesi (Belirli oranda 

ödemeler için)

Ödeme Emri Belgesinin düzenlenmesi

Ödeme Emri Belgesinin Gerçekleştirme Görevlisi ve 

Harcama Yetkilisi tarafından imzalanması

Bitiş
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7.5.13 Fazla Mesai Ödemeleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç İdari ve Mali İşlemler Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları İlgili Personel 

Sürecin Amacı Fazla mesai ödemeleri sürecinin gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri Fazla Çalışma Cetveli 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Rektörlük bünyesinde fazla mesai yapacak olan personel için 

onay alınması. 

2. Rektörlük bünyesinde fazla mesai yapan personele ilişkin fazla 

çalışma cetvelinin gelmesi. 

3. Kamu Personel Harcamaları Yönetim Sistemi (KPHYS) 

üzerinden bordro oluşturulması. 

4. Banka listelerinin oluşturulması. 

5. Ödeme Emri Belgesi düzenlenerek Gerçekleştirme Görevlisi 

ve Harcama Yetkilisi tarafından imzalanması. 

6. Harcama Yetkilisi tarafından imzalanan belge online sistem 

üzerinden Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilmesi. 

Sürecin Çıktıları Ödeme Emir Belgesi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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FAZLA MESAİ ÖDEMELERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

İlgili Personel Onay 

Fazla Çalışma 

Cetveli 
İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

Bordro 

Banka Listeleri 

Ödeme Emri 

Belgesi 

Başlangıç

Rektörlük bünyesinde fazla mesai yapacak olan personel 

için onay alınması

Rektörlük bünyesinde fazla mesai yapan personele ilişkin 

fazla çalışma cetvelinin gelmesi

Kamu Personel Harcamaları Yönetim Sistemi (KPHYS) 

üzerinden bordro oluşturulması

Banka listelerinin oluşturulması

Ödeme Emri Belgesi düzenlenerek Gerçekleştirme 

Görevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafından imzalanması

Harcama Yetkilisi tarafından imzalanan belge online sistem 

üzerinden Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

gönderilmesi

Bitiş
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7.5.14 Harcırah İşlemleri (Geçici Görev Yolluğu) Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç İdari ve Mali İşlemler Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları İlgili Personel 

Sürecin Amacı 
Harcırah işlemleri (geçici görev yolluğu) sürecinin 

gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri Onay Yazısı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Görevlendirme onay yazısının gelmesi. 

2. Yolluk Bildirim Cetvelinin hazırlanması. 

3. Harcama onayının oluşturulması. 

4. Ödeme Emri Belgesinin düzenlenmesi. 

5. Ödeme Emri Belgesinin Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisi tarafından imzalanması. 

6. Harcama Yetkilisi tarafından imzalanan belge online sistem 

üzerinden Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilmesi. 

Sürecin Çıktıları Ödeme Emir Belgesi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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HARCIRAH İŞLEMLERİ (GEÇİCİ GÖREV YOLLUĞU) ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

İlgili Personel Onay Yazısı 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

Yolluk Bildirim 
Cetveli 

Harcama Onayı 

Ödeme Emri 
Belgesi 

Başlangıç

Görevlendirme onay yazısının gelmesi

Yolluk Bildirim Cetvelinin hazırlanması

Harcama onayının oluşturulması

Ödeme Emri Belgesinin düzenlenmesi

Ödeme Emri Belgesinin Gerçekleştirme Görevlisi ve 

Harcama Yetkilisi tarafından imzalanması

Harcama Yetkilisi tarafından imzalanan belge online sistem 

üzerinden Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

gönderilmesi

Bitiş
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7.5.15 Harcırah İşlemleri (Sürekli Görev Yolluğu) Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç İdari ve Mali İşlemler Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları İlgili Personel 

Sürecin Amacı 
Harcırah işlemleri (sürekli görev yolluğu) sürecinin 

gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri Onay Yazısı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Üniversitemize başka kurumlardan personel atanması. 

2. Sürekli Görev Yolluk Bildirim Cetvelinin hazırlanması. 

3. Harcama onayının oluşturulması. 

4. Ödeme Emri Belgesinin düzenlenmesi. 

5. Ödeme Emri Belgesinin Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisi tarafından imzalanması. 

6. Harcama Yetkilisi tarafından imzalanan belge online sistem 

üzerinden Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilmesi. 

Sürecin Çıktıları Ödeme Emir Belgesi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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HARCIRAH İŞLEMLERİ (SÜREKLİ GÖREV YOLLUĞU) ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

İlgili Personel 

Atama Onay 
Yazısı, 

Başlama 

Yazısı, Nakil 
Bildirim 

Cetveli, Aile 

Durum 
Bildirim 

Cetveli, 

Dilekçe 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

Ödeme Emri 

Belgesi 

Sürekli Görev 

Yolluk Bildirim 
Cetveli 

Başlangıç

Üniversitemize başka kurumlardan personel atanması

Sürekli Görev Yolluk Bildirim Cetvelinin hazırlanması

Harcama onayının oluşturulması

Ödeme Emri Belgesinin düzenlenmesi

Ödeme Emri Belgesinin Gerçekleştirme Görevlisi ve 

Harcama Yetkilisi tarafından imzalanması

Harcama Yetkilisi tarafından imzalanan belge online sistem 

üzerinden Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

gönderilmesi

Bitiş
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7.5.16 Hurda Satış İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç İdari ve Mali İşlemler Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler 
İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı, Rektör Yardımcısı, Komisyon 

Üyeleri, 

Sürecin Uygulayıcıları İlgili Personel, Daire Başkanı, İhale Komisyonu 

Sürecin Amacı Hurda satış işlemleri sürecinin gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri Görevlendirme Yazısı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Komisyonun kurulması 

2. Komisyon tarafından kayıttan düşülecek malzemenin tespit 

edilmesi 

3. Rektörlük onayının alınması 

4. İlana çıkılması 

5. İhalenin yapılarak sözleşmeye bağlanması 

6. Hurda malzemenin teslim edilerek sürecin sonlandırılması 

Sürecin Çıktıları Sözleşme 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
238 

 

HURDA SATIŞ İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Daire Başkanı 
Görevlendirme 

Yazısı 

Komisyon 

Üyeleri 

Rektör 
Yardımcısı 

İlgili Personel 

İhale 

Komisyonu 

İlgili Personel 

Onay Belgesi 

Kayıttan 

Düşme Tespit 

Tutanağı 

İlan Metni 

Sözleşme 

Başlangıç

Komisyonun kurulması

Komisyon tarafından kayıttan düşülecek malzemenin tespit 

edilmesi

Rektörlük onayının alınması

İlana çıkılması

İhalenin yapılarak sözleşmeye bağlanması

Hurda malzemenin teslim edilerek sürecin sonlandırılması

Bitiş
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7.5.17 Hurdaya Ayırma Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç İdari ve Mali İşlemler Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları İlgili Personel, Daire Başkanı, Harcama Yetkilisi 

Sürecin Amacı Hurdaya ayırma sürecinin gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri Hurdaya Ayırma Teknik Raporu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Malzemenin kullanılamaz hale gelmesi sebebiyle hurdaya 

ayırma işleminin başlaması 

2. Mal ve malzemelerin hurdaya ayrılması gerektiğine dair 

ilgililerce teknik rapor düzenlenmesi 

3. Mal ve malzeme kullanılabilir durumda olup olmadığı kontrol 

edilmesi. 

4. Kullanılabilir değilse teknik rapor ile ekonomik ömrünü 

tamamlayan veya fiziki nedenlerle kullanılmasında yarar 

görülmeyen mal ve malzemelerin hurda enkaz deposuna teslim 

edilmesi. 

5. Kullanılabilir ise teknik rapor ile ekonomik ömrü devam 

edebilecek veya fiziki olarak kullanılabilir olan mal ve 

malzemeler için Değerlendirme komisyonu oluşturulması 

(Komisyonda en az bir Taşınır Yetkilisi bulunmalıdır.) 

6. Kayıttan düşme teklif tutanağı düzenlenmesi 

7. Maliye Bakanlığınca belirlenen limit üzerinde olup olmadığı 

kontrol edilmesi 

8. Limit üzerindeyse Üst Yönetici onayına sunulması. 

9. Limit altındaysa Harcama Yetkilisi onayına sunulması. 

10. Üst Yönetici ve Harcama Yetkilisi onaylamazsa sürecin 

sonlandırılması. 

11. Üst Yönetici ve Harcama Yetkilisi onayladı ise Ekonomik 

değeri olup olmadığı kontrol edilmesi. 

12. Ekonomik değeri yoksa teknik, sağlık, güvenlik nedeniyle, 

zorunlu imha edilmesi ve sürecin sonlandırılması. 

13. Ekonomik değeri varsa Hurdaya ayrılıp ayrılmayacağı kontrol 

edilmesi. 

14. Hurdaya ayrılmayacaksa imha sürecine geçilmesi. 

15. Hurdaya ayrılacaksa kayıttan düşme teklif ve onay alınması 

16. Taşınır İşlem Fişi düzenlenmesi 

17. Kayıttan düşme işlemi yapılması 

18. Malzemenin tasnif edilmesi 

19. MKE 5 ay içerisinde teslim edilip edilmediği kontrol edilmesi. 

20. Teslim edilmediyse 2886 Sayılı Kanun hükümlerince ihale ile 

satılması. 

21. Teslim edildiyse muhasebe birimlerinin gelir kaydedilmek 

üzere banka hesabına yatırılması. 

22. Sürecin sonlandırılması. 
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Sürecin Çıktıları Hurdaya Ayrılan Mal ve Malzeme Listesi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
241 

 

HURDAYA AYIRMA ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Başlangıç

Malzemenin kullanılamaz hale gelmesi sebebiyle hurdaya 

ayırma işleminin başlaması

Mal ve malzemelerin hurdaya ayrılması gerektiğine dair 

ilgililerce teknik rapor düzenlenmesi

Teknik rapor ile ekonomik ömrünü 

tamamlayan veya fiziki nedenlerle 

kullanılmasında yarar görülmeyen 

mal ve malzemelerin hurda enkaz 

deposuna teslim edilmesi

Teknik rapor ile ekonomik ömrü devam edebilecek veya 

fiziki olarak kullanılabilir olan mal ve malzemeler için 

Değerlendirme komisyonu oluşturulması  (Komisyonda en 

az bir Taşınır Yetkilisi bulunmalıdır.)

Mal ve malzeme 

kullanılabilir durumda 

mı 

Kayıttan düşme teklif tutanağı düzenlenmesi

A B

H

E

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

Teknik Rapor 
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HURDAYA AYIRMA ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Maliye Bakanlığınca 

belirlenen limit 

üzerinde mi 

Üst yönetici Onayına 

sunulması

Harcama Yetkilisi onayına 

sunulması

Onaylandı mı Onaylandı mı 

A B

Teknik, sağlık, güvenlik 

nedeniyle, zorunlu imha 

edilmesi

İmha Komisyonu 

kurulmasının ardından 

yakmak, gömmek vb. 

imhası nedeniyle imha 

tutanağı düzenlemesi,, 

Taşınır İşlem Fişi 

düzenlenmesi

Kayıttan düşme

Ekonomik 

değeri var mı 

Hurdaya 

ayrılacak mı 

A B

HE

H

E E

E

H

E

H

H

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

Onay Belgesi 

İmha 

Komisyonu 

Tutanağı 

Taşınır İşlem 

Fişi 
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HURDAYA AYIRMA ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

A B

Kayıttan düşme teklif ve onay alınması

Taşınır İşlem Fişi düzenlenmesi

Kayıttan düşme işlemi yapılması

Malzemenin tasnif edilmesi

MKE 5 ay içerisinde 

teslim edildi mi?

2886 Sayılı Kanun 

hükümlerince ihale ile  

satılması

MKE teslim edilip muhasebe birimlerinin gelir 

kaydedilmek üzere banka hesabına yatırılması

Bitiş

E

H

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 
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7.5.18 İcra Borcu Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç İdari ve Mali İşlemler Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları KBS Birim Yetkilisi (Mutemet) 

Sürecin Amacı İcra borcu sürecinin gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri İcra Yazısı (İcra Müdürlüğü) 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Kurumumuzda görev yapan personele ait İcra Müdürlüğünden 

gelen haciz kağıdına göre maaşı üzerinde haczi olup olmadığı 

eğer başka haczi varsa ilk gelen icradan başlanarak ¼ ü 

oranında kesinti yapılacak şekilde ödeme listesi hazırlanıp her 

icra için dosya düzenlenmesi. 

2. İlgiliye ait borç KBS sisteminde personelin sayfasına işlenerek 

her ay ¼ oranında maaşından kesilmesi. 

Sürecin Çıktıları Kesinti Ödeme Listesi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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İCRA BORCU ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

KBS Birim 
Yetkilisi 

(Mutemet) 
İcra Yazısı 

KBS Birim 

Yetkilisi 

(Mutemet) 

Başlangıç

Kurumumuzda görev yapan personele ait İcra 

Müdürlüğünden gelen haciz kağıdına göre maaşı üzerinde 

haczi olup olmadığı eğer başka haczi varsa ilk gelen 

icradan başlanarak ¼ ü oranında kesinti yapılacak şekilde 

ödeme listesi hazırlanıp her icra için dosya düzenlenmesi

İlgiliye ait borç KBS sisteminde personelin sayfasına 

işlenerek her ay ¼ oranında maaşından kesilmesi

Bitiş
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7.5.19 İşçi Maaşı Ödemeleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç İdari ve Mali İşlemler Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Yetkili Personel 

Sürecin Amacı İşçi maaşı ödemeleri sürecinin gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri Puantaj 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Birimlerden maaş yapılacak aya ait puantajların gelmesi. 

2. Gelen puantajların maaş programına girilmesi. 

3. Maaş bordro hesaplamasının yapılması. 

4. Maaş bordrosunda yıllık izin, rapor, çalışılan gün, AGİ yardımı 

vb. ödemelerin kontrolünün yapılması. 

5. Maaş bordrosunda yapılan icra gibi kesintiler varsa 

kontrolünün yapılması. 

6. Maaş Bordrosu, BES Listesi, Banka Listelerinin çıktılarının 

alınması. 

7. Ödeme Emri Belgesinin düzenlenip Gerçekleştirme Görevlisi 

ve Harcama Yetkilisi tarafından imzalanması. 

8. Harcama Yetkilisi tarafından imzalanan belge online sistem 

üzerinden Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilmesi. 

9. BES Listelerinin sisteme yüklenmesi ile İlgili ayın 16-26 

tarihleri arasında Muhtasar bildirimlerinin yapılarak sürecin 

tamamlanması. 

Sürecin Çıktıları Maaş Bordrosu 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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İŞÇİ MAAŞI ÖDEMELERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

İlgili Personel Puantaj 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

Puantaj 

Maaş Programı 

Maaş Bordrosu 

Maaş Bordrosu 

Listeler, 

Ödeme Emri 

Belgesi 

Maaş Bordrosu 

Ödeme Emri Belgesinin düzenlenip Gerçekleştirme 

Görevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafından imzalanması

Başlangıç

Birimlerden maaş yapılacak aya ait puantajların gelmesi

Gelen puantajların maaş programına girilmesi

Maaş bordrosunda yıllık izin, rapor, çalışılan gün, AGİ 

yardımı vb. ödemelerin kontrolünün yapılması

Maaş bordro hesaplamasının yapılması

Harcama Yetkilisi tarafından imzalanan belge online sistem 

üzerinden Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

gönderilmesi

BES Listelerinin sisteme yüklenmesi ile İlgili ayın 16-26 

tarihleri arasında Muhtasar bildirimlerinin yapılarak 

sürecin tamamlanması

Bitiş

Maaş bordrosunda yapılan icra gibi kesintiler varsa 

kontrolünün yapılması

Maaş Bordrosu, BES Listesi, Banka Listelerinin 

çıktılarının alınması
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7.5.20 Kıst Maaş ve Tek Maaş Ödemeleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç İdari ve Mali İşlemler Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları KBS Birim Yetkilisi, Gerçekleştirme Görevlisi 

Sürecin Amacı Kısıtlı maaş ve tek maaş ödemeleri sürecinin gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri Göreve Başlama Yazısı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Açıktan atama, ücretsiz izin dönüşü, askerlik dönüşü ay başına 

denk gelmeyen durumlarda işe başlandığı tarihten itibaren kıst 

gün hesabının yapılması 

2. Belgeler tam ise MYS uygulamasından ödeme emri oluşturulur 

ve Gerçekleştirme Görevlisine gönderir, Gerçekleştirme 

Görevlisi kontrol edip onayladıktan sonra Harcama yetkilisine 

gönderilmesi 

3. Harcama yetkilisi de onayladıktan sonra Ödeme Emri 

yazdırılması 

4. Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisince ıslak imza 

ile imzalanması 

5. İmzalanan maaş belgeleri mühürlenerek, BES kesintileri ile 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına tutanak ile teslim 

edilmesi 

6. Banka formatına göre maaş listeleri hazırlanması 

7. Hazırlanan listeler Strateji Geliştirme Başkanlığına bankaya 

gönderilmesi için e-posta gönderilip ve evrakların bir nüshası 

dosyalanması 

Sürecin Çıktıları Ödeme Emri Belgesi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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KIST MAAŞ VE TEK MAAŞ ÖDEMELERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

Başlangıç

Açıktan atama, ücretsiz izin dönüşü, askerlik dönüşü ay 

başına denk gelmeyen durumlarda işe başlandığı tarihten 

itibaren kıst gün hesabının yapılması

Harcama yetkilisi de onayladıktan sonra Ödeme Emri  

yazdırılması

Belgeler tam ise MYS uygulamasından ödeme emri 

oluşturulur ve Gerçekleştirme Görevlisine gönderir, 

Gerçekleştirme Görevlisi kontrol edip onayladıktan sonra 

Harcama yetkilisine gönderilmesi

İmzalanan maaş belgeleri mühürlenerek, BES kesintileri 

ile birlikte Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına tutanak 

ile teslim edilmesi

Banka formatına göre maaş listeleri hazırlanması

Hazırlanan listeler Strateji Geliştirme Başkanlığına 

bankaya gönderilmesi için mail gönderilip ve evrakların bir 

nüshası dosyalanması

Bitiş

Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisince ıslak 

imza ile imzalanması

Belgeler 

Maaş Listesi, 

Maaş Bordrosu 

Banka Listesi 

Ödeme Emri 

Belgesi 
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7.5.21 Kişi Borçlanması Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç İdari ve Mali İşlemler Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı, Akademik ve İdari Birimler 

Sürecin Uygulayıcıları KBS Birim Yetkilisi (Mutemet) 

Sürecin Amacı 

Kişi borçlanması (Personelin ücretsiz izine ayrılması askerlik 

görevi nedeniyle veya başka sebepler nedeniyle ücretsiz izne 

ayrılması nedeniyle fazla ödenen maaş) sürecinin 

gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri Kişi Borcu Hesaplama Bordrosu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. 5510 Ve 5434 Sayılı kanuna tabi personele ait fazla ve yersiz 

ödenen tam maaşı tespit edilerek kişi borcu bordrosu 

hesaplanması 

2. Üst yazı ve ekleri (Kişi Borcu Hesaplama Bordrosu, İlgili 

ödemeye ilişkin bordro, kişinin görevle ilişiğinin kesildiğine 

veya ücretsiz izne ayrıldığına dair onay yazısı) hazırlanması 

3. Hazırlanan evraklar üst yazı ile Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına bildirilmesi 

4. Borç dosyası açılması. 

 

Sürecin Çıktıları İlgili Ödemeye İlişkin Bordro 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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KİŞİ BORÇLANMASI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

KBS Birim 
Yetkilisi 

(Mutemet) 

KBS Birim 

Yetkilisi 

(Mutemet) 

KBS Birim 

Yetkilisi 
(Mutemet) 

KBS Birim 

Yetkilisi 

(Mutemet) 

Başlangıç

5510  ve 5434 Sayılı kanuna tabi personele ait fazla ve 

yersiz ödenen tam maaşı tespit edilerek kişi borcu bordrosu 

hesaplanması

Üst yazı ve ekleri (Kişi Borcu Hesaplama Bordrosu, İlgili 

ödemeye ilişkin bordro, kişinin görevle ilişiğinin 

kesildiğine  veya ücretsiz izne ayrıldığına dair onay yazısı) 

hazırlanması

Borç dosyası açılması.

Hazırlanan evraklar üst yazı ile birlikte Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığına bildirilmesi

Bitiş

Kişi Bordrosu 

Onay Yazısı 
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7.5.22 Kuruma Ait Gayrimenkul Kiralama İhale Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç İdari ve Mali İşlemler Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları İlgili Personel 

Sürecin Amacı 
Kuruma ait gayrimenkul kiralama ihale sürecinin 

gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri Aylık/Yıllık Kira Bedeli Belgesi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Cumhurbaşkanlığının 2018/8 Genelgesi kapsamında ilgili 

komisyondan izin alınması 

2. İlgili birime yazı yazılarak taşınmazın aylık/yıllık kira 

bedelinin tespitinin istenmesi 

3. Rektörlük Makamından ihale onayının alınması 

4. Şartnamelerin hazırlanması 

5. İşin konusuna uygun ilan metninin hazırlanarak, Balıkesir 

ilinde yayınlanan bir gazete ve bir internet haber sitesinde 

ilanın yayımlanması 

6. İhalenin yapılarak sözleşmeye bağlanması 

7. Kiraların yattığına ilişkin takibin yapılması 

Sürecin Çıktıları İhale Sonucu Belgesi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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KURUMA AİT GAYRİMENKUL KİRALAMA İHALE ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
Birimlerden Gelen 

Yazı 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

Onay Yazısı 
 

 

 

 

 

Şartname 
 

 

 
 

 

 
İlan 

 

 
 

 

 
Sözleşme 

 

 

 

 
 

 

Dekont 

 

 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

Başlangıç

İlgili birime yazı yazılarak taşınmazın aylık/yıllık kira 

bedelinin tespitinin istenmesi

Rektörlük Makamından ihale onayının alınması

Şartnamelerin hazırlanması

İhalenin yapılarak sözleşmeye bağlanması

Kiraların yattığına ilişkin takibin yapılması

Bitiş

Cumhurbaşkanlığının 2018/8 Genelgesi kapsamında ilgili 

komisyondan izin alınması

İşin konusuna uygun ilan metninin hazırlanarak, Balıkesir 

ilinde yayınlanan bir gazete ve bir internet haber sitesinde 

ilanın yayımlanması

İlgili Personel 

İlgili Personel 
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7.5.23 Lojman Tahsisi Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç İdari ve Mali İşlemler Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları İlgili Personel 

Sürecin Amacı Lojman tahsisi sürecinin gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri Dilekçe 

Sürecin Faaliyetleri 

1. İlgiliden lojman talebine ilişkin dilekçenin gelmesi. 

2. Başkanlık gelen talebi değerlendirir. 

3. Değerlendirme sonucu olumsuzsa sürecin sonlandırılması. 

4. Konut tahsis komisyonu kararıyla ilgiliye tahsisin yapılması. 

5. Onayın ilgili birime, kişiye ve maaş bürosuna bildirilmesi. 

6. Lojman Teslim Tutanağı ile lojmanın teslim edilmesi. 

Sürecin Çıktıları Lojman Teslim Tutanağı 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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LOJMAN TAHSİSİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

İlgili Personel 

Komisyon 

Rektör 

Yardımcısı 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

Komisyon 

Dilekçe 

Komisyon 

Kararı 

Onay Belgesi 

Onay Belgesi 

Üst Yazı 

Lojman Teslim 

Tutanağı 

Başlangıç

İlgiliden lojman talebine ilişkin dilekçenin gelmesi

Başkanlık gelen talebi değerlendirir.

Talep olumlu mu?

Onayın ilgili birime, kişiye ve maaş bürosuna bildirilmesi

Lojman Teslim Tutanağı ile lojmanın teslim edilmesi

Konut tahsis komisyonu kararıyla ilgiliye tahsisin 

yapılması.

Bitiş

E

H
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7.5.24 Memur Maaş Ödemeleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç İdari ve Mali İşlemler Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları İlgili Personel 

Sürecin Amacı Memur maaş ödemeleri sürecinin gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri Dilekçe 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Harcama birimlerinden maaş değişiklikleri ile ilgili evrakların 

gelmesi. (1-İlk atamalarda atama kararnamesi ve işe başlama 

yazısı. 2-Naklen atamalarda atama kararnamesi işe başlama 

yazısı ve personel nakil bildirimi. 3-Terfilerde terfi onayı. 4-

Görevden uzaklaştırmalarda yetkili makam onayı ve yazısı. 5-

Ücretli vekaletlerde vekalet onayı ve işe başlama yazısı. 6- 

Aylıksız izin ve askerlik dönüşü yeniden işe başlamalarda işe 

başlama yazısı.) 

2. KBS sisteminde değişikliklerin kaydedilmesi (icra, sendika, 

emekli borçlanması, kira, kefalet, hastalık raporu vb.) 

3. Tüm değişikler bilgiler kaydedildikten sonra maaş hesaplama 

işlemi yapılması 

4. Ödeme Emri Belgesinin düzenlenip Gerçekleştirme Görevlisi 

ve Harcama Yetkilisi tarafından onaylanması 

5. Maaş Bordrosu, BES Listesi, Banka Listeleri ile maaş 

girişlerinde değişiklik yapılan belgelerin tamamı ödeme emri 

belgesine eklenip çıktılarının alınması 

6. Harcama Yetkilisi tarafından ıslak imza ile imzalanan 

belgelerin Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına tutanak ile 

teslim edilmesi 

7. Evrakların birer nüshasının dosyalanması 

 

Sürecin Çıktıları Ödeme Emri Belgesi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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MEMUR MAAŞ ÖDEMELERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

KBS Birim 

Yetkilisi 
 

KBS Birim 

Yetkilisi 
 

KBS Birim 
Yetkilisi 

 

KBS Birim 
Yetkilisi 

 

KBS Birim 

Yetkilisi 
 

KBS Birim 

Yetkilisi 
 

KBS Birim 

Yetkilisi 

 

Başlangıç

Harcama birimlerinden maaş değişiklikleri ile ilgili 

evrakların gelmesi.(1-İlk atamalarda atama kararnamesi ve 

işe başlama yazısı. 2-Naklen atamalarda atama kararnamesi 

işe başlama yazısı ve personel nakil bildirimi. 3-Terfilerde 

terfi onayı. 4-Görevden uzaklaştırmalarda yetkili makam 

onayı ve yazısı. 5-Ücretli vekaletlerde vekalet onayı ve işe 

başlama yazısı. 6-Aylıksız izin ve askerlik dönüşü yeniden 

işe başlamalarda işe başlama yazısı.)

KBS sisteminde değişikliklerin kaydedilmesi (icra, 

sendika, emekli borçlanması, kira, kefalet, hastalık raporu 

vb.)

Ödeme Emri Belgesinin düzenlenip Gerçekleştirme 

Görevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafından onaylanması

Harcama Yetkilisi tarafından ıslak imza ile imzalanan 

belgelerin Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına tutanak 

ile teslim edilmesi

Evrakların birer nüshasının dosyalanması

Bitiş

Tüm değişikler bilgiler kaydedildikten sonra maaş 

hesaplama işlemi yapılması

Maaş Bordrosu, BES Listesi, Banka Listeleri ile maaş 

girişlerinde değişiklik yapılan belgelerin tamamı ödeme 

emri belgesine eklenip çıktılarının alınması

Yapılan 

Değişiklikler 

ile İlgili Üst 

Yazılar 

 

Maaş Bordrosu 

BES Listesi,  

Banka Listesi 

Ödeme Emri 

Belgesi 
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7.5.25 Pazarlık Usulü ile Satınalma Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç İdari ve Mali İşlemler Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı, Rektör Yardımcısı, Komisyon 

Sürecin Uygulayıcıları İlgili Personel 

Sürecin Amacı Pazarlık usulü ile satın alma sürecinin gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri Talep Yazısı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Birimlerden ihtiyaca yönelik taleplerin gelmesi. 

2. Alımı yapılacak mal veya hizmet için olur alınması. 

3. Yaklaşık maliyet araştırmasının yapılması. 

4. EKAP üzerinden İhale Kayıt Numarası Alınması. 

5. İhale dokümanının hazırlanması, ihale onay belgesinin ihale 

yetkilisince onaylanması. 

6. Pazarlığa davet mektubunun firmalara gönderilmesi. 

7. İhale komisyonunun görevlendirilmesi. 

8. Tekliflerin kabulü ve İhalenin yapılması tutanakların 

hazırlanması komisyon kararlarının alınması yasaklılık 

sorgusunun yapılması. 

9. Harcama yetkilisinin onayının alınması. 

10. Tebligatların yapılması. 

11. Sözleşmeye davet, KİK Kontrolü, Sözleşmenin imzalanması. 

12. Mal veya hizmetin alınması ödeme işleminin 

gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Çıktıları Görevlendirme Yazısı 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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PAZARLIK USULÜ İLE SATINALMA ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

Rektör 

Yardımcısı 

Komisyon 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İhale Yetkilisi 

İhale 

Komisyonu 

İlgili Personel 

 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

Birim Talep 
Yazısı 

Rektörlük 
Oluru 

Piyasa Fiyat 
Araştırma 

Tutanağı 

Görevlendirme 

Yazısı 

Tutanaklar, 
Komisyon 

Kararı 

Onay 

Tebligat 

Sözleşme 

Ödeme Emri 
Belgesi 

Başlangıç

Birimlerden ihtiyaca yönelik taleplerin gelmesi

Alımı yapılacak mal veya hizmet için olur alınması

Yaklaşık maliyet araştırmasının yapılması

EKAP üzerinden İhale Kayıt Numarası Alınması

İhale dokümanının hazırlanması, ihale onay belgesinin 

ihale yetkilisince onaylanması

Pazarlığa davet mektubunun firmalara gönderilmesi

İhale komisyonunun görevlendirilmesi

Tekliflerin kabulü ve İhalenin yapılması tutanakların 

hazırlanması komisyon kararlarının alınması yasaklılık 

sorgusunun yapılması

Mal veya hizmetin alınması ödeme işleminin 

gerçekleştirilmesi

Bitiş

Harcama yetkilisinin onayının alınması

Tebligatların yapılması

Sözleşmeye davet, KİK Kontrolü, Sözleşmenin 

İmzalanması
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7.5.26 Sarf Malzemelerin Devri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç İdari ve Mali İşlemler Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları İlgili Personel 

Sürecin Amacı Sarf malzemelerin devri sürecinin gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri Muayene Kabul Komisyon Raporu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Üniversitemizce satın alınan sarf malzemeleri depomuza 

alınmadan önce Muayene Komisyonunca şartnameye uygun 

alındığına dair Muayene Raporunun düzenlenmesi 

2. Muayene Raporu ve faturanın dayanak belgeleri ile KBS 

program sistemine giriş yapılıp 3 nüsha Taşınır İşlem Fişinin 

alınması 

3. İlk defa satın alınan malzemeler için KBS de kayıt kodu 

oluşturulması. 

4. Sarf malzemelerinden biten ya da azalanlar tespit edilerek 

Harcama Yetkilisine bilgi verilerek tedarik edilmesinin 

sağlanması 

5. Talep geldikçe Daire Başkanının onayı ile malzemelerin TİF 

düzenlenerek talep eden birimlere gönderilmesi, Ambarı olan 

birimlere ambarlar arası devrin yapılması ambarı olmayan 

Rektörlük birimleri malzeme taleplerini Taşınır İstek 

Yetkililerince KBS sistemi üzerinden yapması ile süreç 

sonlandırılır. 

Sürecin Çıktıları Taşınır İşlem Fişi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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SARF MALZEMELERİN DEVRİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

Muayene 

Kabul 
Komisyon 

Raporu 

Taşınır İşlem 

Fişi 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

Başlangıç

Üniversitemizce satın alınan sarf malzemeleri depomuza 

alınmadan önce Muayene Komisyonunca şartnameye 

uygun alındığına dair Muayene Raporunun düzenlenmesi

Muayene Raporu ve faturanın dayanak belgeleri ile KBS 

program sistemine giriş yapılıp 3 nüsha Taşınır İşlem 

Fişinin alınması

İlk defa satın alınan malzemeler için KBS de kayıt kodu 

oluşturulması.

Sarf malzemelerinden biten ya da azalanlar tespit edilerek 

Harcama Yetkilisine bilgi verilerek tedarik edilmesinin 

sağlanması

Talep geldikçe Daire Başkanının onayı ile malzemelerin 

TİF düzenlenerek talep eden birimlere gönderilmesi, 

Ambarı olan birimlere ambarlar arası devrin yapılması 

ambarı olmayan Rektörlük birimleri malzeme taleplerini 

Taşınır İstek Yetkililerince KBS sistemi üzerinden yapması 

ile süreç sonlandırılır.

Bitiş
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7.5.27 Sendika Tevkifat Kesintisi Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç İdari ve Mali İşlemler Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları İlgili Personel 

Sürecin Amacı Sendika tevkifat kesintisi sürecinin gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri Sendika Listeleri 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Her ay ödenen maaşlara ait toplam sendika listelerinin 

düzenlenmesi (Her sendika için ayrı ayrı aylık sendika listesi 

düzenlenir.) 

2. Taratılıp düzenlenen listeler kesinti yapılan ilgili sendikaların 

e-posta adresine gönderilmesi 

3. Her ayın son haftasında web sayfasında yayınlanmak üzere 

Bilgi İşlem Daire Başkanlığına e-posta olarak gönderilmesi 

4. Telefon ile onay alınması 

5. Web sitesinde yayınlanan listeler kontrol edilmesi 

Sürecin Çıktıları Süreç Sonundaki Sendika Listeleri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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SENDİKA TEVKİFAT KESİNTİSİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

Sendika 

Listeleri 

İlgili Personel 

İlgili Personel Sendika 

Listeleri 

Başlangıç

Her ay ödenen maaşlara ait toplam sendika listelerinin 

düzenlenmesi (Her sendika için ayrı ayrı aylık sendika 

listesi düzenlenir.)

Taratılıp düzenlenen listeler kesinti yapılan ilgili 

sendikaların mail adresine gönderilmesi

Her ayın son haftasında web sayfasında yayınlanmak üzere 

Bilgi İşlem Daire Başkanlığına mail olarak gönderilmesi

Telefon ile onay alınması

Web sitesinde yayınlanan listeler kontrol edilmesi

Bitiş
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7.5.28 Stajyer Öğrenci Maaş Ödemeleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç İdari ve Mali İşlemler Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları İlgili Personel 

Sürecin Amacı Stajyer öğrenci maaş ödemeleri sürecinin gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri Puantaj 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Üniversitemiz birimlerinde staj yapan öğrencilere ait 

puantajların gelmesi. 

2. Bordroların hazırlanması. 

3. Banka listelerinin oluşturulması. 

4. Harcama onayının oluşturulması. 

5. Ödeme Emri Belgesinin düzenlenmesi. 

6. Ödeme Emri Belgesinin Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisi tarafından imzalanması. 

7. Harcama Yetkilisi tarafından imzalanan belge online sistem 

üzerinden Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilmesi. 

Sürecin Çıktıları Ödeme Emri Belgesi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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STAJYER ÖĞRENCİ MAAŞ ÖDEMELERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

Puantaj 

İlgili Personel 

İlgili Personel Ödeme Emri 
Belgesi 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

Bordro 

Başlangıç

Üniversitemiz birimlerinde staj yapan öğrencilere ait 

puantajların gelmesi

Bordroların hazırlanması

Harcama onayının oluşturulması

Banka listelerinin oluşturulması

Ödeme Emri Belgesinin düzenlenmesi

Ödeme Emri Belgesinin Gerçekleştirme Görevlisi ve 

Harcama Yetkilisi tarafından imzalanması

Harcama Yetkilisi tarafından imzalanan belge online sistem 

üzerinden Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

gönderilmesi

Bitiş
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7.5.29 Telefon ve İnternet Faturalarının Ödenmesi Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç İdari ve Mali İşlemler Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları İlgili Personel 

Sürecin Amacı 
Telefon ve internet faturalarının ödenmesi sürecinin 

gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri Fatura 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Faturaların gelmesi 

2. Onaylı listelerin hazırlanması 

3. Ödenecek tutarların tespit edilmesi (Belirli oranda ödemeler 

için) 

4. Harcama onayının oluşturulması 

5. Ödeme Emri Belgesinin düzenlenmesi 

6. Ödeme Emri Belgesinin Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisi tarafından imzalanması 

7. Harcama Yetkilisi tarafından imzalanan belge online sistem 

üzerinden Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilmesi 

Sürecin Çıktıları Ödeme Emri Belgesi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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TELEFON VE İNTERNET FATURALARININ ÖDENMESİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

Fatura 

İlgili Personel 

İlgili Personel Ödeme Emri 

Belgesi 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

Onaylı Listeler 

Başlangıç

Faturaların gelmesi

Onaylı listelerin hazırlanması

Harcama onayının oluşturulması

Ödenecek tutarların tespit edilmesi (Belirli oranda 

ödemeler için)

Ödeme Emri Belgesinin düzenlenmesi

Ödeme Emri Belgesinin Gerçekleştirme Görevlisi ve 

Harcama Yetkilisi tarafından imzalanması

Harcama Yetkilisi tarafından imzalanan belge online sistem 

üzerinden Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

gönderilmesi

Bitiş
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7.5.30 Teminat Mektubu İadesi Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç İdari ve Mali İşlemler Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları İlgili Personel 

Sürecin Amacı Teminat mektubu iadesi sürecinin gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri Teminat İade Yazısı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Geçici/ kesin teminat mektubu iadesi için yüklenici firmanın 

dilekçe ile başvuru yapması. 

2. İhale süreci tamamlandığında, sözleşme ya da garanti süresi 

bittiyse Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına iadesi için üst 

yazı ile gönderilmesi. 

Sürecin Çıktıları Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına Gönderilen Üst Yazı 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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TEMİNAT MEKTUBU İADESİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Yüklenici 

Firma, İlgili 

Personel 

İlgili Personel 

Dilekçe 

Üst Yazı 

Başlangıç

Geçici/ kesin teminat mektubu iadesi için yüklenici 

firmanın dilekçe ile başvuru yapması

İhale süreci tamamlandığında, sözleşme ya da garanti 

süresi bittiyse Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına iadesi 

için üst yazı ile gönderilmesi

Bitiş
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7.5.31 Teminat Mektubu Kabulü Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç İdari ve Mali İşlemler Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları İlgili Personel 

Sürecin Amacı Teminat mektubu kabulü sürecinin gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri Teminat Mektubu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. İhale ilan edildikten sonra Geçici/ kesin teminat mektubu 

EKAP üzerinden alınması 

2. Alınan geçici/kesin teminat mektubu Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına muhasebe kayıtlarına alınması için üst yazı ile 

gönderilmesi 

Sürecin Çıktıları Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına Gönderilen Üst Yazı 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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TEMİNAT MEKTUBU KABULÜ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

Teminat 
Mektubu 

Üst Yazı 

Başlangıç

İhale ilan edildikten sonra Geçici/ kesin teminat mektubu 

EKAP üzerinden alınması

Alınan geçici/kesin teminat mektubu Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığına muhasebe kayıtlarına alınması için üst 

yazı ile gönderilmesi

Bitiş
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7.5.32 Vekalet Ödemeleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç İdari ve Mali İşlemler Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları KBS Birim Yetkilisi 

Sürecin Amacı Vekalet ödemeleri sürecinin gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri Vekalet Yazısı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Her ayın 15’nden sonra vekalet edilen görevle ilgili izin-rapor 

yazısı Harcama birimince gönderilmesi 

2. KBS sistemi üzerinden vekalet hesaplaması yapılması 

3. Gerçekleştirme Görevlisi ile Harcama yetkilisi onayladıktan 

sonra KBS üzerinden Ödeme Emri Belgesi ve bordroların 

dökümü alınması 

4. Dökümü alınan ÖEB Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisince ıslak imza ile imzalanması 

5. İmzalanan belgeler mühürlenerek, BES kesintileri ile Strateji 

Geliştirme Daire Başkanlığına tutanak ile teslim edilmesi 

6. Banka formatına göre ödeme listeleri hazırlanması 

7. Hazırlanan listeler Strateji Geliştirme Başkanlığına bankaya 

gönderilmesi için e-posta gönderilip evrakların bir nüshasının 

dosyalanması 

Sürecin Çıktıları Ödeme Emri Belgesi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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VEKALET ÖDEMELERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

KBS Birim 

Yetkilisi 

KBS Birim 

Yetkilisi 

KBS Birim 

Yetkilisi 

KBS Birim 

Yetkilisi 

KBS Birim 

Yetkilisi 

KBS Birim 

Yetkilisi 

KBS Birim 

Yetkilisi 

Başlangıç

Her ayın 15’nden sonra vekalet edilen görevle ilgili izin-

rapor yazısı Harcama birimince gönderilmesi

Gerçekleştirme Görevlisi ile Harcama yetkilisi 

onayladıktan sonra KBS üzerinden Ödeme Emri Belgesi ve 

bordroların dökümü alınması

KBS sistemi üzerinden vekalet hesaplaması yapılması

İmzalanan belgeler mühürlenerek, BES kesintileri ile 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına tutanak ile teslim 

edilmesi

Banka formatına göre ödeme listeleri hazırlanması

Hazırlanan listeler Strateji Geliştirme Başkanlığına 

bankaya gönderilmesi için mail gönderilip evrakların bir 

nüshasının dosyalanması

Bitiş

Dökümü alınan ÖEB Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisince ıslak imza ile imzalanması

Üst Yazı 

Bordro 

Dökümü 

BES Listesi 

Banka Listesi 

Ödeme Emri 

Belgesi 
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7.6 Kütüphane ve Dokümantasyon Hizmetleri Alt Süreci 

7.6.1 Açık Erişim Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Kütüphane ve Dokümantasyon Hizmetleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı, Sağlama 

Sorumlusu, Tez Sorumlusu 

Sürecin Amacı 

Bilimsel bilgiye daha geniş bir erişim sağlamaktır. Açık erişim, 

akademik çalışmaların, tezlerin, makalelerin ve diğer araştırma 

sonuçlarının ücretsiz olarak herkesin erişimine açık olması 

anlamına gelir. Bu, bilginin paylaşıla bilirliğini artırır, araştırma 

sonuçlarının daha geniş bir kitleye ulaşmasını sağlar ve bilimdeki 

ilerlemeyi hızlandırır. Ayrıca, araştırma fonlarına katkıda bulunan 

kamu kaynaklarının daha verimli kullanılmasını sağlar ve bilimsel 

bilgiye erişimdeki engelleri azaltır. Bu nedenle, üniversite 

tezlerinin açık erişim süreci, bilimsel bilginin yayılmasını teşvik 

etmek ve toplumsal fayda sağlamak için önemli bir rol oynar. 

Sürecin Girdileri Tez Dosyaları 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Enstitülerce gönderilen tezlerin basılı ve elektronik kopyaları 

teslim alınması 

2. Demirbaş kaydının yapılması ve barkod etiketinin 

yapıştırılması 

3. Tez sorumlusunca künye bilgilerinin otomasyon ve kurumsal 

akademik arşive girilmesi 

3.1. Tezin elektronik erişim kısıtlama bulunuyorsa Elektronik 

erişimin kısıtlanması ve sürecin sonlandırılması. 

3.2. Tezin elektronik erişim kısıtlama bulunmuyorsa Tezin tam 

metin elektronik erişime açılması ve sürecin 

sonlandırılması. 

Sürecin Çıktıları Elektronik Erişime Açılan Tezler 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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AÇIK ERİŞİM ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Sağlama 

Sorumlusu 

Tez Sorumlusu 

Başlangıç

Enstitülerce gönderilen tezlerin 

basılı ve elektronik kopyaları 

teslim alınması

Demirbaş kaydının yapılması ve 

barkod etiketinin yapıştırılması

Bitiş

Tezin elektronik 

erişim kısıtlama 

bulunuyor mu?

H

Tez sorumlusunca künye 

bilgilerinin otomasyon ve 

kurumsal akademik arşive 

girilmesi

Elektronik erişimin 

kısıtlanması

Tezin tam metin elektronik 

erişime açılması

E

Sağlama 

Sorumlusu 

Tez Sorumlusu 

Tez Sorumlusu 
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7.6.2 Ayıklama Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Kütüphane ve Dokümantasyon Hizmetleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı Dolaşım 

Sorumlusu, Teknik İşler Sor., Sağlama Sor. 

Sürecin Amacı 

Kütüphane koleksiyonunun etkin yönetimini sağlamaktır. Bu 

süreçte genellikle eski veya kullanım dışı materyallerin 

belirlenmesi ve kütüphane koleksiyonundan çıkarılması amaçlanır. 

Bu çıkarma işlemi, kütüphane alanında sınırlı olan fiziksel alanın 

daha verimli kullanılmasını sağlar ve kullanıcılara daha iyi hizmet 

sunulmasına yardımcı olur. 

Sürecin Girdileri Eskimiş, tahrip olmuş, kondisyonu zayıf kaynaklar 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Eskimiş, tahrip olmuş, kondisyonu zayıf kaynakların 

bulunması 

1.1. Kütüphanede tamir edilebilirse tamir edilerek rafına 

gönderilmesi 

2. Nadir, değerli bir eser değilse dermeden çıkan kaynak listesinin 

TKYS sorumlusuna gönderilmesi 

2.1. Bağış veya satın alma yoluyla temin edilmesi ve sürecin 

sonlandırılması. 

3. Nadir, değerli bir eserse yapılabilecek en güzel iyileştirme ile 

kullanıma devam edilmesi 

4. Rafına gönderilmesi 

5. Sürecin sonlandırılması. 

Sürecin Çıktıları İyileştirilmesi Yapılmış Eserler 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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AYIKLAMA ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Dolaşım 
Sorumlusu 

Dolaşım 

Sorumlusu, 
Teknik İşler 

Sor. 

Teknik İşler 

Sor., Sağlama 

Sor. 

Başlangıç

Bitiş

Kütüphanede 

tamir edilebilir 

mi?

Eskimiş, tahrip olmuş, kondisyonu 

zayıf kaynakların bulunması

Yapılabilecek en güzel 

iyileştirme ile kullanıma devam 

edilmesi

Rafına gönderilmesi

H

Tamir edilerek rafına 

gönderilmesi

Nadir, değerli bir 

eser mi?

Dermeden çıkan kaynak 

listesinin TKYS 

sorumlusuna 

gönderilmesi

Bağış veya satın alma 

yoluyla temin edilmesi

H

E

E

Dolaşım 

Sorumlusu 

Teknik İşler 

Sor. 



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
278 

7.6.3 Basılı Yayın Ödemeleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Kütüphane ve Dokümantasyon Hizmetleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı Satın Alma 

Sorumlusu, TKYS Sorumlusu 

Sürecin Amacı 

Kütüphane koleksiyonunu güncellemek, çeşitlendirmek ve 

zenginleştirmektir. Bu süreçte, kütüphane genellikle 

akademik araştırmalar, öğrenme ve öğretme faaliyetlerine 

yardımcı olacak kitaplar, dergiler, raporlar ve diğer basılı 

yayınları satın alır veya abone olur.  

Sürecin Girdileri 
Piyasa Araştırma Tutanağı, Faturalar, Muayene KK Tutanakları, 

Demirbaş Listesi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Ödeme belgelerinin TKYS sorumlusuna gönderilmesi 

1.1. Belgelerde eksiklik varsa satın alma sorumlusunun 

eksiklikleri gidermesi 

2. Belgelerde eksiklik yoksa kaynak ismi, sağlama yolu, kimden 

sağlandığı, alım emrinin tarihi ve sayısı, fatura bilgileri ve 

KDV hariç fiyatları girilmesi 

3. Düzey kodlarına göre toplamlar ayrı ayrı alınır, toplu olarak 

KDV eklenmesi ve fatura ile mutabakatın sağlanması 

4. MYS sistemi üzerinden fatura ve firma bilgilerinin girilmesi, 

ödenecek miktar ve kesintileri ile ödeme emrinin hazırlanması 

5. Asıl ve suret olmak üzere 2’ye ayrılması asıl ödeme için 

SGDB’na gönderilmesi 

Sürecin Çıktıları Harcama Talimatı, Ödeme Emri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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BASILI YAYIN ÖDEMELERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Satın Alma 
Sorumlusu 

TKYS 
Sorumlusu 

Satın alma 

sorumlusunun 

eksiklikleri gidermesi

Başlangıç

Ödeme belgelerinin TKYS 

sorumlusuna gönderilmesi

Belgelerin 

kontrol edilmesi

Kaynak ismi,  sağlama yolu, 

kimden sağlandığı, alım emrinin 

tarihi ve sayısı,  fatura bilgileri 

ve KDV hariç fiyatları girilmesi

Düzey kodlarına göre toplamlar 

ayrı ayrı alınır, toplu olarak KDV 

eklenmesi ve fatura ile 

mutabakatın sağlanması

Bitiş

H

E

MYS sistemi üzerinden fatura ve  

firma bilgilerinin girilmesi, 

ödenecek miktar ve kesintileri ile 

ödeme emrinin hazırlanması

Asıl ve suret olmak üzere 2’ye 

ayrılması asıl ödeme için 

SGDB’na gönderilmesi

Piyasa Ar. 

Tut., Fatura, 
Muayene KK 

Tut. 

TKYS 

Sorumlusu 

TKYS 
Sorumlusu 

MYS 

Sorumlusu 

MYS 
Sorumlusu 

Fatura, 
Muayene KK 

Tut. 

Demirbaş 

Listesi, Fatura, 
Muayene KK 

Tut. 

Demirbaş 

Listesi, Fatura, 
Muayene KK 

Tut. 

Fatura, Taşınır 
İşl. Fişi 

Harcama 

Talimatı, 
Piyasa Ar. 

Tut., Fatura, 

Muayene KK 
Tut., Ödeme 

Emri 
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7.6.4 Bilgi Kaynakları Kataloglama Sınıflama Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Kütüphane ve Dokümantasyon Hizmetleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı, Katalog 

Sorumlusu 

Sürecin Amacı 

Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığındaki bilgi 

kaynakları kataloglama ve sınıflama sürecinin temel amacı, 

kütüphane koleksiyonunu düzenlemek, erişilebilir kılmak ve 

kullanıcıların bilgi ihtiyaçlarını karşılamak için kaynakları organize 

etmektir. 

Sürecin Girdileri Z39.50 protokolü 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Katalog sorumlusunca RDA formatına uygun bibliyografik 

kayıt girişi için, Sistemi üzerinden Z39.50 protokolü 

kullanılarak kaynak diğer kütüphanelerden taranması 

2. Kayıt varsa kaydın çekilerek gerekli düzenlemelerin yapılması 

3. Kayıt yoksa otomasyon daha önce benzer materyale verilen 

sınıflama numaraları ve konu başlıklarının kontrol edilmesi, 

çeşitli kütüphanelerin kataloglarına ulaşılarak veri girişlerinin 

kontrol edilmesi  

4. Veriler belirlenirken materyalin başlığından, içindekiler 

sayfasından, önsözünden, kitap kapaklarındaki bilgilerden, 

kaynakça ve bibliyografyalardan, içerik bilgilerinden, Kongre 

kütüphanesi katalog kayıtlarından ve diğer üniversite 

kütüphanelerin kataloglarından yararlanılması 

5. Gerekli MARC alanları kayıt türüne göre eksiksiz girilmesi, 

otomasyon üzerinden materyal kaydının gerçekleştirilmesi 

6. Sırt etiketi için teknik işlemler sorumlusuna iletilmesi 

Sürecin Çıktıları Sırt Etiketi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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BİLGİ KAYNAKLARI KATALOGLAMA SINIFLAMA ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Katalog 
Sorumlusu 

Başlangıç

Bitiş

Kayıt var mı 

H

Kayıt çekilerek gerekli 

düzenlemelerin 

yapılması

Otomasyon daha önce benzer 

materyale verilen sınıflama 

numaraları ve konu başlıklarının 

kontrol edilmesi, çeşitli 

kütüphanelerin kataloglarına 

ulaşılarak veri girişlerinin kontrol 

edilmesi 

E

Katalog sorumlusunca RDA 

formatına uygun bibliyografik 

kayıt girişi için, Sistemi 

üzerinden Z39.50 protokolü 

kullanılarak kaynak diğer 

kütüphanelerden taranması

Veriler belirlenirken materyalin 

başlığından, içindekiler 

sayfasından, önsözünden, kitap 

kapaklarındaki bilgilerden, 

kaynakça ve bibliyografyalardan, 

içerik bilgilerinden, Kongre 

kütüphanesi katalog 

kayıtlarından ve diğer üniversite 

kütüphanelerin kataloglarından 

yararlanılması

Gerekli MARC alanları kayıt 

türüne göre eksiksiz girilmesi, 

otomasyon üzerinden materyal 

kaydının gerçekleştirilmesi

Sırt etiketi için teknik işlemler 

sorumlusuna iletilmesi

Katalog 

Sorumlusu 

Katalog 

Sorumlusu 

Katalog 
Sorumlusu 

Katalog 
Sorumlusu 

Katalog 

Sorumlusu 
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7.6.5 Bilgi Kaynakları Kayıt Kontrol Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Kütüphane ve Dokümantasyon Hizmetleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 

Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı'ndaki bilgi 

kaynakları kayıt kontrol sürecinin temel amacı, kütüphane 

koleksiyonundaki materyallerin doğru ve eksiksiz bir şekilde 

kaydedilmesini sağlamaktır. Bu süreç, kütüphanenin kataloglama 

sistemini güncellemek, kayıtlar arasında tutarsızlıkları önlemek ve 

koleksiyondaki her bir kaynağın doğru bilgilerle belgelenmesini 

sağlamak için gerçekleştirilir. 

Sürecin Girdileri Eksik Materyal Kaydı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Eksik materyal kaydı olan bibliyografik kayıtlarının 

tamamlanması 

2. Yeni girişi yapılan kaynakların yazar ve konu otoritelerinin 

oluşturulması 

3. RDA (Resource and Description Access) katalog girişleri 

yapılan kaynakların bağlamalarının yapılması 

4. Düşümü yapılmış kaynakların belirlenmesi 

5. Çift görünen kayıtların takibinin yapılarak gerekli 

düzenlemeler gerçekleştirilmesi 

6. Sağlanan görsel kaynakların bilgi erişim sistemine veri 

girişlerinin yapılması ve kopyalarının oluşturulması 

Sürecin Çıktıları Düzeltme Kayıtları 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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BİLGİ KAYNAKLARI KAYIT KONTROL ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Katalog 

Sorumlusu 

Başlangıç

Bitiş

Yeni girişi yapılan kaynakların 

yazar ve konu otoritelerinin 

oluşturulması

Eksik materyal kaydı olan 

bibliyografik kayıtlarının 

tamamlanması

RDA (Resource and Description 

Access) katalog girişleri yapılan 

kaynakların bağlamalarının 

yapılması

Düşümü yapılmış kaynakların 

belirlenmesi

Çift görünen kayıtların takibinin 

yapılarak gerekli düzenlemeler 

gerçekleştirilmesi

Sağlanan görsel kaynakların bilgi 

erişim sistemine veri girişlerinin 

yapılması ve kopyalarının 

oluşturulması

Katalog 

Sorumlusu 

Katalog 
Sorumlusu 

Katalog 
Sorumlusu 

Katalog 
Sorumlusu 

Katalog 
Sorumlusu 
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7.6.6 Kitap Ciltleme Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Kütüphane ve Dokümantasyon Hizmetleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı, Teknik İşl. Sor. 

Sürecin Amacı 

Kütüphane yönetimi için önemli bir adımdır ve kitapların 

korunması, düzenlenmesi ve erişilebilirliğinin artırılmasına 

yardımcı olur. Bu süreç, kütüphane kullanıcılarının bilgiye daha 

kolay erişmelerini sağlar ve kütüphane koleksiyonunun uzun vadeli 

korunmasını sağlar. 

Sürecin Girdileri Ciltlenecek Kitap Kontrol Listesi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Cilde gitmek üzere ayrılan kitaplar belirlenmesi. 

2. Kitabın erişim numarası, adı, yılı vb. içeren bilgilerle cilt 

listesinin hazırlanması. 

3. Cilde giden kitaplar listesinin, otomasyonda güncelleme 

yapılması için kataloglama sorumlusuna iletilmesi. 

4. Cilde gönderilmesi. 

4.1. Ciltlenen kitaplar doğru ciltlenmemiş ise hatalı olan 

kitaplar, cilt pusulasına not düşülmesi. 

4.2. Ciltlenen kitaplar doğru ciltlenmiş ise sürecin 

sonlandırılması. 

Sürecin Çıktıları Ciltlenmiş Kitap Listesi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 

 

  



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
285 

 

KİTAP CİLTLEME ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Teknik İşl. 

Sor. 

Başlangıç

Bitiş

Kitabın erişim numarası, adı, yılı 

vb. içeren bilgilerle cilt listesinin 

hazırlanması

Cilde giden kitaplar listesinin,

otomasyonda güncelleme 

yapılması için kataloglama 

sorumlusuna iletilmesi

Cilde gönderilmesi

Ciltlenen kitaplar 

doğru ciltlenmiş 

mi?

E

H

Hatalı olan kitaplar, cilt 

pusulasına not 

düşülmesi

Cilde gitmek üzere ayrılan 

kitaplar belirlenmesi

Teknik İşl. 

Sor. 

Teknik İşl. 
Sor. 

Teknik İşl. 

Sor. 

Teknik İşl. 

Sor. 

Cilt Listesi 
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7.6.7 Süreli Yayın Ciltleme Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Kütüphane ve Dokümantasyon Hizmetleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı, S. Yayın 

Sorumlusu 

Sürecin Amacı 

Kütüphane yönetimi için önemli bir adımdır ve süreli yayınların 

korunması, düzenlenmesi ve erişilebilirliğinin artırılmasına 

yardımcı olur. Bu süreç, kütüphane kullanıcılarının bilgiye daha 

kolay erişmelerini sağlar ve kütüphane koleksiyonunun uzun vadeli 

korunmasını sağlar. 

Sürecin Girdileri Süreli Yayın Kontrol Listesi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Süreli yayınların kontrol edilmesi 

2. Yıllık tüm sayılar gelmemiş ise sürecin yeniden başlanması. 

3. Yıllık tüm sayılar gelmiş ise indeksleri tamam olan süreli 

yayınların gereksiz sayfaları numara almamış sayfaları 

ayıklanarak bağlanması 

4. Erişim numarası, adı, cildi, sayısı ve yılı yazılarak süreli yayın 

cilt listesinin hazırlanması  

5. Cilde gönderilmesi 

6. Barkod, kaşe, RFID etiketlemelerinin yapılması 

7. Süreli yayınlar rafına konulması 

Sürecin Çıktıları Ciltlenmiş Süreli Yayınlar Listesi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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SÜRELİ YAYIN CİLTLEME ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

S. Yayın 

Sorumlusu 

Başlangıç

Bitiş

Yıllık tüm sayılar 

gelmiş mi 

Süreli yayınların kontrol 

edilmesi

E

İndeksleri tamam olan süreli 

yayınların gereksiz sayfaları 

numara almamış sayfaları 

ayıklanarak bağlanması

H

Erişim numarası, adı, cildi, sayısı 

ve yılı yazılarak süreli yayın cilt 

listesinin hazırlanması 

Cilde gönderilmesi

Barkod, kaşe, RFID 

etiketlemelerinin yapılması

Süreli yayınlar rafına konulması

S. Yayın 
Sorumlusu 

S. Yayın 
Sorumlusu 

S. Yayın 

Sorumlusu 

S. Yayın 

Sorumlusu 

S. Yayın 

Sorumlusu 

S. Yayın 

Sorumlusu 
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7.6.8 Doğrudan Temin Satın Alma Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Kütüphane ve Dokümantasyon Hizmetleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı, Satın Alma Sor., 

Komisyon, MYS Sorumlusu 

Sürecin Amacı 

Kütüphane koleksiyonunu güncellemek, zenginleştirmek ve 

kullanıcıların bilgi ihtiyaçlarını karşılamak için gerekli kaynakları 

sağlamaktır. Bu süreç, belirli ihtiyaçları karşılamak üzere doğrudan 

tedarikçilerden mal veya hizmet satın almayı içerir. Kütüphane, 

yayınlanmış kitaplar, dergiler, veri tabanları, e-kitaplar veya diğer 

bilgi kaynaklarını temin etmek için bu süreci kullanabilir. Amacı, 

kullanıcıların akademik araştırma, öğrenme ve bilgi edinme 

gereksinimlerini karşılamak ve kütüphane koleksiyonunu 

zenginleştirmektir. Bu süreç, genellikle belirli bir süre içinde acil 

ihtiyaçları karşılamak için kullanılır ve rekabetçi bir teklif alma 

sürecini gerektirmez. 

Sürecin Girdileri Olur Yazısı, Harcama Talimatı, Teklif Mektubu, Piyasa Ar. Tut. 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Satın alma sorumlusu tarafından ihtiyaç malzemelerinin 

belirlenerek makamdan olur alınması 

2. İhtiyaç listesinin firmalara teklif verilmek üzere gönderilmesi 

3. Komisyonca tekliflerin değerlendirilmesi, Piyasa araştırma 

tutağını hazırlanması, malzemelerin firmalara sipariş edilmesi 

3.1. Firmalardan gelen siparişler doğru değilse Siparişlerle 

ilgili firmalara bilgi verilip düzeltilmesi. 

4. Firmalardan gelen siparişler doğruysa faturanın talep edilmesi 

4.1. Fatura doğru değilse fatura ile ilgili firmaya bilgi verilmesi 

5. Fatura doğruysa Muayene raporu düzenlenmesi ve alınan 

malzemelerin TKYS sorumlusu tarafından TKYS’ye girilmesi 

6. MYS’de satın alma bilgilerinin girilmesi 

Sürecin Çıktıları Fatura, Muayene KK Tut. 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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DOĞRUDAN TEMİN SATIN ALMA ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Satın Alma 
Sor. 

Komisyon 

Başlangıç

Satın alma sorumlusu tarafından 

ihtiyaç malzemelerinin 

belirlenerek makamdan olur 

alınması

İhtiyaç listesinin firmalara teklif 

verilmek üzere gönderilmesi

Bitiş

Firmalardan 

gelen siparişler 

doğru mu 

Komisyonca tekliflerin 

değerlendirilmesi, Piyasa 

araştırma tutağını hazırlanması, 

malzemelerin firmalara sipariş 

edilmesi

Siparişlerle ilgili 

firmalara bilgi verilmesi

Faturanın talep edilmesi

Fatura doğru 

mu?

Fatura ile ilgili firmaya 

bilgi verilmesi

Muayene raporu düzenlenmesi 

ve alınan malzemelerin TKYS 

sorumlusu tarafından TKYS’ye

girilmesi

MYS’de satın alma bilgilerinin 

girilmesi

E

E

H

H

Satın Alma 

Sor. 

Satın Alma 

Sor. 

Satın Alma 
Sor. 

Satın Alma 

Sor. 

Satın Alma 

Sor. 

MYS 
Sorumlusu 

Olur Yazısı, 
Harcama 

Talimatı 

Teklif 
Mektubu 

Piyasa Ar. Tut. 

E-Mail 

E-Mail 

E-Mail 

Muayene KK 

Tut., Fatura 

Muayene KK 
Tut., Fatura 
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7.6.9 Doküman Hazırlama Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Kütüphane ve Dokümantasyon Hizmetleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı, Birim Personeli, 

Kalite Sorumlusu, Daire Başkanı, Web Sorumlusu 

Sürecin Amacı 

Kütüphane ve dokümantasyon hizmetlerinin etkin bir şekilde 

yönetilmesini sağlamaktır. Bu süreç, çeşitli belgelerin 

oluşturulması, düzenlenmesi, güncellenmesi ve yönetilmesini 

içerir. Dokümanlar genellikle kütüphane politikaları, prosedürler, 

kullanım kılavuzları, eğitim materyalleri, raporlar ve diğer yönetim 

belgelerini içerebilir. 

Sürecin Girdileri Dok. Talep Formu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Doküman ihtiyacının belirlenmesi 

2. Doküman talep formunun (DTF) hazırlanması ve hazırlanan 

doküman ile Kalite Sorumlusuna İletilmesi 

2.1. Doküman kabul edilmezse DTF’nin kapatılması ve 

sürecin sonlandırılması 

3. Doküman kabul edilirse dokümanın düzenlenmesi 

3.1. Düzenleme sonrasında doküman kabul edilmesiyse 

DTF’nin kapatılması ve sürecin sonlandırılması 

4. Düzenleme sonrasında doküman kabul edildiyse hazırlanan 

dokümanın yürürlüğe sokulması 

Sürecin Çıktıları Dok. Talep Formu 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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DOKÜMAN HAZIRLAMA ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Birim 
Personeli 

Kalite 

Sorumlusu 

Başlangıç

Doküman ihtiyacının 

belirlenmesi

Doküman talep formunun (DTF) 

hazırlanması ve hazırlanan 

doküman ile birlikte Kalite 

Sorumlusuna İletilmesi

Doküman kabul 

edildi mi?

DTF’nin kapatılması

Dokümanın düzenlenmesi

Hazırlanan dokümanın yürürlüğe 

sokulması

Bitiş

H

E

Doküman kabul 

edildi mi?
H

E

Birim 
Personeli 

Kalite 

Sorumlusu 

Daire Başkanı 

Kalite 

Sorumlusu, 
Web 

Sorumlusu 

Dok. Talep 

Formu 

Dok. Talep 

Formu 

Dok. Talep 

Formu 

Dok. Talep 

Formu 

Dok. Talep 

Formu 

Dok. Talep 

Formu 
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7.6.10 E- Kaynak Ödemeleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Kütüphane ve Dokümantasyon Hizmetleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı, E-Kaynaklar 

Sorumlusu, MYS Sorumlusu 

Sürecin Amacı 

Dijital olarak erişilebilen kaynakların lisanslama ve abonelik 

bedellerini yönetmek ve ödemek suretiyle kütüphane 

koleksiyonunu zenginleştirmektir. Bu süreç, çevrimiçi veri 

tabanları, e-kitaplar, e-dergiler ve diğer dijital kaynaklara erişimi 

sağlamak için gereken finansal işlemleri yönetir. 

Sürecin Girdileri Fatura, Fatura Tercümesi, Tek Yetki Belgesi, Tek Kaynak TF 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Ödeme belgelerinin Ödemeler sorumlusuna gönderilmesi 

1.1. Belgelerde eksiklik varsa E-Kaynaklar sorumlusunun 

eksiklikleri gidermesi 

2. Belgelerde eksiklik yoksa SGDB evrak ve rakamların kontrol 

yapılarak ödeme mektubunun alınması 

3. SGDB hesabından kütüphanenin hesabına, kütüphanenin 

hesabından Bursa Merkez Bankasına aktarma yapılması 

4. İlgili dekontların alınması ve fatura, fatura tercümesi, ödeme 

transfer yazısı Merkez Bankasına gönderilmesi 

5. Merkez Bankası aracılığı ile firmaların hesaplarına ödemeleri 

yapılması 

Sürecin Çıktıları Ödeme Trans. Yaz., Dekont 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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E- KAYNAK ÖDEMELERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

E-Kaynaklar 

Sorumlusu 

MYS 
Sorumlusu 

E-Kaynaklar 

sorumlusunun 

eksiklikleri gidermesi

Başlangıç

Ödeme belgelerinin Ödemeler 

sorumlusuna gönderilmesi

Belgelerde 

eksiklik var mı 

SGDB evrak ve rakamların 

kontrol yapılarak ödeme 

mektubunun alınması

SGDB hesabından kütüphanenin 

hesabına, kütüphanenin 

hesabından Bursa Merkez 

Bankasına aktarma yapılması

Bitiş

İlgili dekontların alınması ve 

fatura, fatura tercümesi, ödeme 

transfer yazısı Merkez Bankasına 

gönderilmesi

Merkez Bankası aracılığı ile 

firmaların hesaplarına ödemeleri 

yapılması

H

E

MYS 
Sorumlusu 

MYS 

Sorumlusu 

MYS 

Sorumlusu 

MYS 

Sorumlusu 

Fatura, Fatura 

Tercümesi, 

Tek Yetki 
Belgesi, Tek 

Kaynak TF 

Fatura, Fatura 

Tercümesi, 
Tek Yetki 

Belgesi, Tek 

Kaynak TF 

Fatura, Fatura 
Tercümesi, 

Tek Yetki 

Belgesi, Tek 
Kaynak TF 

Fatura, Fatura 

Tercümesi, 
Ödeme Trans. 

Yaz. 

Dekont, 
Fatura, Fatura 

Tercümesi, 

Ödeme Trans. 
Yaz. 
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7.6.11 EBYS Kontrol Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Kütüphane ve Dokümantasyon Hizmetleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı İlgili Personel 

Sürecin Amacı EBYS kontrol sürecinin gerçekleştirmesini sağlamak 

Sürecin Girdileri E-Yazı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Üniversitemiz internet sitesinden EBYS’ye girilmesi 

2. EBYS’de yazılacak yazı türünün seçilmesi 

3. Oluşturulacak yazıyla ilgili alanlar; makam, uygun dosya kodu, 

ilgi, paraflayacak kullanıcılar, imzalayacak amirlerin 

belirlenmesi 

4. Yazının e-imza ile onaya sunulması 

Sürecin Çıktıları E-Yazı 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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EBYS KONTROL ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

İlgili Personel 

Başlangıç

Üniversitemiz internet sitesinden 

EBYS’ye girilmesi

EBYS’de yazılacak yazı türünün 

seçilmesi

Bitiş

Oluşturulacak yazıyla ilgili 

alanlar; makam, uygun dosya 

kodu, ilgi, paraflayacak 

kullanıcılar, imzalayacak 

amirlerin belirlenmesi

Yazının e-imza ile onaya 

sunulması

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

E-Yazı 

E-Yazı 

E-Yazı 

E-Yazı 
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7.6.12 Fazla Mesai Hizmetleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Kütüphane ve Dokümantasyon Hizmetleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı İlgili Personel 

Sürecin Amacı 
Fazla mesai hizmetleri sürecinin gerçekleştirilmesini 

sağlamak. 

Sürecin Girdileri Olur Yazısı, İsim Listesi, Fazla Çalışma Çiz. 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Rektörlük Makamından mesai dışında Merkez Kütüphanenin 

açılması için olurun alınması 

2. Rektörlük Makamından fazla mesaiye kalacak personelin 

ücretlerinin A biriminden ödenmesi için isim listesi ile birlikte 

olur alınması 

3. Aylık fazla mesai çizelgesinin hazırlanarak personele 

görevlendirme yazısının yazılması 

4. Tamamlanan ayın fazla mesai puantajının hazırlanarak Daire 

Başkanına ıslak imzasına sunulması 

5. Tamamlanan ayın fazla mesai puantajının hazırlanarak Daire 

Başkanına ıslak imzasına sunulması 

Sürecin Çıktıları Fazla Çalışma Puantajı 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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FAZLA MESAİ HİZMETLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

İlgili Personel Olur Yazısı 

Başlangıç

Rektörlük Makamından mesai 

dışında Merkez Kütüphanenin 

açılması için olurun alınması

Rektörlük Makamından fazla 

mesaiye kalacak personelin 

ücretlerinin A biriminden 

ödenmesi için isim listesi ile 

birlikte olur alınması

Aylık fazla mesai çizelgesinin 

hazırlanarak personele 

görevlendirme yazısının 

yazılması

Bitiş

Tamamlanan ayın fazla mesai 

puantajının hazırlanarak Daire 

Başkanına ıslak imzasına 

sunulması

Tamamlanan ayın fazla mesai 

puantajının hazırlanarak Daire 

Başkanına ıslak imzasına 

sunulması

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

Olur Yazısı, 
İsim Listesi 

Fazla Çalışma 

Çiz. 

Fazla Çalışma 

Pua. 

Fazla Çalışma 

Pua. 



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
298 

7.6.13 İzinsiz Materyal Çıkaran Kullanıcı Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Kütüphane ve Dokümantasyon Hizmetleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı, Ödünç 

Sorumlusu, Kullanıcı Hiz. Sor. 

Sürecin Amacı 
İzinsiz materyal çıkaran kullanıcı sürecinin 

gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri Tutanak 

Sürecin Faaliyetleri 

1. İzinsiz kütüphane materyali çıkarıldığı tespit edildiğinde 

Okuyucu hizmetleri sorumlusuna bilgi verilmesi 

2. İzinsiz çıkarılmaya çalışılan kaynak ve kullanıcı kimlik 

bilgilerinin tespit edilmesi 

3. Kullanıcı kimliğinin ön ve arka yüz fotokopisinin alınması 

4. Olay tutanağının hazırlanması, otomasyona not düşülmesi 

5. Kullanıcının birimine ve Daire Başkanına haber verilmesi 

Sürecin Çıktıları Tutanak 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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İZİNSİZ MATERYAL ÇIKARAN KULLANICI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Ödünç 

Sorumlusu 

Kullanıcı Hiz. 

Sor. 

Başlangıç

Bitiş

İzinsiz çıkarılmaya çalışılan 

kaynak ve kullanıcı kimlik 

bilgilerinin tespit edilmesi

Kullanıcı kimliğinin ön ve arka 

yüz fotokopisinin alınması

Olay tutanağının hazırlanması, 

otomasyona not düşülmesi

İzinsiz kütüphane materyali 

çıkarıldığı tespit edildiğinde 

Okuyucu hizmetleri sorumlusuna 

bilgi verilmesi

Kullanıcının birimine ve Daire 

Başkanına haber verilmesi

Kullanıcı Hiz. 

Sor. 

Kullanıcı Hiz. 
Sor. 

Kullanıcı Hiz. 

Sor. 

Tutanak 
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7.6.14 Kısmi Zamanlı Öğrenci Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Kütüphane ve Dokümantasyon Hizmetleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı, SKS Daire 

Başkanlığı, İlgili Personel 

Sürecin Amacı 
Kısmi zamanlı öğrenci sürecinin gerçekleştirilmesini 

sağlamak. 

Sürecin Girdileri Başvuru Formu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. İhtiyaç duyulan KZÖ sayısı ve niteliğinin SKSDB’na 

bildirilmesi 

2. BAÜN ya da SKSDB web sayfasında yapılan duyuruya 

istinaden başvuruların alınması 

3. İsim listesi ve başvuruda istenen belgelerin SKSDB’ye 

gönderilmesi 

4. Göreve başlayan KZÖ’nin çalışma yerlerinin ve zamanlarının 

belirlenmesi 

5. KZÖ’nin çalışma zamanlarının kontrol edilmesi ve aylık 

puantajlarının SKSDB’na gönderilmesi 

Sürecin Çıktıları Kısmi Zamanlı Öğrenci Puantajı 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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KISMİ ZAMANLI ÖĞRENCİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

SKS Daire 

Başkanlığı 

İlgili Personel 

Başlangıç

İhtiyaç duyulan KZÖ sayısı ve 

niteliğinin SKSDB’na 

bildirilmesi

BAÜN ya da SKSDB web 

sayfasında yapılan duyuruya 

istinaden başvuruların alınması

İsim listesi ve başvuruda istenen 

belgelerin SKSDB’ye 

gönderilmesi

Bitiş

Göreve başlayan KZÖ’nin 

çalışma yerlerinin ve 

zamanlarının belirlenmesi

KZÖ’nin çalışma zamanlarının 

kontrol edilmesi ve aylık 

puantajlarının SKSDB’na 

gönderilmesi

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

Başvuru 

Formu 

Başvuru 

Formu, İsim 
Listesi, 

Belgeler 

KZÖ Puantaj 
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7.6.15 KOHA Sağlama Modülü Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Kütüphane ve Dokümantasyon Hizmetleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 
KOHA sağlama modülü sürecinin gerçekleştirilmesini 

sağlama 

Sürecin Girdileri İstek Formu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Yıl boyunca siparişlerin toplanması 

1.1. Sipariş talebi otomasyonda yoksa E-posta ya da resmi 

olarak gelen isteklerin sisteme sipariş şablonuna uygun 

olarak girilmesi 

2. Sipariş talebi otomasyonda varsa tüm sipariş isteklerinin 

otomasyonda sipariş havuzu sekmesi altında toplanması 

3. Sipariş havuzunda toplanan tüm isteklerin otomasyon ve veri 

tabanlarından sorgulanması 

3.1. Otomasyon ve veri tabanlarında yoksa talebe ait kayıtın 

otomasyonda reddedildi, kütüphanede var olarak 

işaretlenmesi 

4. Otomasyon ve veri tabanlarında varsa istekleri onaylanarak 

‘’sipariş edilecekler’’ sekmesine gönderilmesi ve süreç 

hakkında kullanıcıya bilgilendirme maili sistem üzerinden 

gönderilmesi 

5. Sipariş edilecekler’ üzerinde derme geliştirme uzmanı 

tarafından koleksiyon/derme geliştirme politikası kriterleri 

rehberliğinde her istek değerlendirilmesi ve bibliyografik 

kontrolleri yapılarak, sipariş listesi ve ön izin belgesinin 

hazırlanması 

6. Ön izin alınan sipariş listesi aracı firmalara gönderilerek 

teklifler toplanması, siparişi onaylanan listeler aracı firmalar 

adına açılan sepetlere eklenmesi 

7. Siparişe çıkılan her bilgi kaynağı için sistem üzerinden sipariş 

edildi notu bilgi kaynaklarının sağlama süreci tamamlana kadar 

aktif edilmesi 

8. Bilgi kaynaklarının ödeme işlemi yapılıp, kataloglama 

işlemleri tamamlandıktan sonra sistem üzerinden birleştirme 

yapılması, kullanıcıya mail atılarak süreç sonlandırılması 

Sürecin Çıktıları Bilgi Kaynakları 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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KOHA SAĞLAMA MODÜLÜ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Sağlama 
Sorumlusu 

İstek Formu 

Başlangıç

Yıl boyunca siparişlerin 

toplanması

Sipariş talebi 

otomasyonda var 

mı  

E-posta ya da resmi olarak gelen 

isteklerin sisteme sipariş 

şablonuna uygun olarak girilmesi

Tüm sipariş isteklerinin 

otomasyonda sipariş havuzu 

sekmesi altında toplanması

Sipariş edilecekler’ üzerinde 

derme geliştirme uzmanı 

tarafından koleksiyon/derme 

geliştirme politikası kriterleri 

rehberliğinde her istek 

değerlendirilmesi ve 

bibliyografik kontrolleri 

yapılarak, sipariş listesi ve ön 

izin belgesinin hazırlanması

H

E

Sipariş havuzunda toplanan tüm 

isteklerin otomasyon ve 

veritabanlarından sorgulanması

Otomasyon ve 

veritabanlarında

var mı  

Talebe ait kayıtın otomasyonda 

reddedildi,  kütüphanede var 

olarak işaretlenmesi

İstekleri onaylanarak ‘’sipariş 

edilecekler’’ sekmesine 

gönderilmesi ve süreç hakkında 

kullanıcıya bilgilendirme maili 

sistem üzerinden gönderilmesi

H

E

BA

Sağlama 
Sorumlusu 

Sağlama 

Sorumlusu 

Sağlama 
Sorumlusu 

Sağlama 
Sorumlusu 

Sağlama 

Sorumlusu 

Sağlama 

Sorumlusu 
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KOHA SAĞLAMA MODÜLÜ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Bitiş

Ön izin alınan sipariş listesi aracı 

firmalara gönderilerek teklifler 

toplanması, siparişi onaylanan 

listeler aracı firmalar adına açılan 

sepetlere eklenmesi

Siparişe çıkılan her bilgi kaynağı 

için sistem üzerinden sipariş 

edildi notu bilgi kaynaklarının 

sağlama süreci tamamlana kadar 

aktif edilmesi

Bilgi kaynaklarının ödeme işlemi 

yapılıp, kataloglama işlemleri 

tamamlandıktan sonra sistem 

üzerinden birleştirme yapılması, 

kullanıcıya mail atılarak süreç 

sonlandırılması

BA

Sağlama 

Sorumlusu 

Sağlama 

Sorumlusu 

Sağlama 
Sorumlusu 
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7.6.16 Koleksiyon Geliştirme Sağlama/ Sipariş Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Kütüphane ve Dokümantasyon Hizmetleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı, Sağlama 

Sorumlusu 

Sürecin Amacı 
Koleksiyon geliştirme sağlama/ sipariş sürecini 

gerçekleştirmek. 

Sürecin Girdileri İstek Formu, Otomasyon, Web, E-Mail 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Kaynak sipariş ve sağlama politikasına dayanarak birimlerden 

bilgi kaynağı isteklerinin toplanması 

1.1. Talep edilen kaynak kütüphanede varsa kaynağın talep 
listesinden çıkarılması ve sürecin sonlandırılması 

2. Talep edilen kaynak kütüphanede yoksa kaynak listesi yaklaşık 

maliyet için yayın evlerine gönderilmesi 

2.1. Bütçe yaklaşık maliyet tutarını karşılamıyorsa talep 

listesinin bütçe tutarına uygun duruma getirilmesi 

3. Bütçe yaklaşık maliyet tutarını karşılıyorsa talep listesi için 

rektörlük olurunun alınması ve teklif alınmak üzere yayın 

evlerine gönderilmesi 

4. Tekliflerin değerlendirilmesi ve yayın evlerine sipariş edilmesi 

4.1. Yayın evlerinden gelen siparişler doğru değilse siparişlerle 
ilgili yayın evine bilgi verilmesi 

5. Yayın evlerinden gelen siparişler doğruysa faturanın talep 

edilmesi 

5.1. Fatura doğru değilse fatura ile ilgili yayın evine bilgi 
verilmesi 

6. Fatura doğruysa bilgi kaynaklarına sağlama sorumlusu 

tarafından demirbaş verilmesi ve demirbaş listesi ile faturaların 

ödemeler sorumlusuna gönderilmesi 

7. Bilgi kaynaklarının teknik işlemler sorumlusuna gönderilmesi 

8. Teknik işlemler sonrası bilgi kaynaklarını katalog sorumlusuna 

gönderilmesi 

Sürecin Çıktıları 
Demirbaş Listesi, Piyasa Ar. Tut., Muayene KK Tut., Piyasa Ar. 

Tut. 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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KOLEKSİYON GELİŞTİRME SAĞLAMA/ SİPARİŞ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 
Sağlama 

Sorumlusu 

Başlangıç

Kaynak sipariş ve sağlama 

politikasına dayanarak 

birimlerden bilgi kaynağı 

isteklerinin toplanması

Kaynak listesi yaklaşık 

maliyet için yayın evlerine 

gönderilmesi

Talep edilen 

kaynak 

kütüphanede 

var mı 

E
Kaynağın talep 

listesinden çıkarılması

Talep listesinin bütçe 

tutarına uygun duruma 

getirilmesi

Talep listesi için rektörlük 

olurunun alınması ve teklif 

alınmak üzere yayın evlerine 

gönderilmesi

Bütçe yaklaşık 

maliyet tutarını 

karşılıyor mu 

H

E

H

BA

Sağlama 
Sorumlusu 

Sağlama 

Sorumlusu 

Sağlama 

Sorumlusu 

Sağlama 

Sorumlusu 

İstek Formu, 
Otomasyon, 

Web, E-Mail 

Teklif 

Mektubu, Üst 
Yazı 

Yaklaşık Mal. 
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KOLEKSİYON GELİŞTİRME SAĞLAMA/ SİPARİŞ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

7.6.17 Kütüphane İlişik Kesme Alt Detay Süreci 

Komisyon, 

Sağlama 
Sorumlusu 

Sağlama 
Sorumlusu 

Sağlama 

Sorumlusu 

Sağlama 

Sorumlusu 

Sağlama 
Sorumlusu 

Yayın 

evlerinden 

gelen siparişler 

doğru mu 

Tekliflerin değerlendirilmesi 

ve yayın evlerine sipariş 

edilmesi

Siparişlerle ilgili yayın 

evine bilgi verilmesi

Faturanın talep edilmesi

Fatura doğru 

mu?

Fatura ile ilgili yayın 

evine bilgi verilmesi

Bilgi kaynaklarına sağlama 

sorumlusu tarafından 

demirbaş verilmesi ve 

demirbaş listesi ile 

faturaların ödemeler 

sorumlusuna gönderilmesi

E

H

Bitiş

Bilgi kaynaklarının teknik 

işlemler sorumlusuna 

gönderilmesi

Teknik işlemler sonrası bilgi 

kaynaklarını katalog 

sorumlusuna gönderilmesi

H

E

BA

Sağlama 

Sorumlusu 

Piyasa Ar. 

Tut., Sipariş 
Mektubu 

E-Mail 

E-Mail 

E-Mail 

Demirbaş 

Listesi, Piyasa 
Ar. Tut., 

Muayene KK 

Tut., Piyasa 
Ar. Tut. 

Sağlama 

Sorumlusu 
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Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Kütüphane ve Dokümantasyon Hizmetleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı, İlişik Kesen, 

Ödünç Sorumlusu 

Sürecin Amacı Kütüphane ilişik kesme sürecini gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri İlişik Kesme Başvuru Belgesi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Kişinin şahsen ya da noter onaylı vekalet ile başvurması 

1.1. Otomasyonda üyeliği yoksa sürecin sonlandırılması 

2. Otomasyonda üyeliği varsa otomasyonda ilişiğini kesmesini 

engelleyen durum kontrolü yapılması 

2.1. İlişiğini kesmesini engelleyen durum varsa sürecin 

sonlandırılması 

3. İlişiğini kesmesini engelleyen yoksa hesabında bulunan 

kaynağın iade edilmesi veya gecikme ücretinin ödenmesinin 

sağlanması    

4. İlişiğinin kesilmesi 

Sürecin Çıktıları İlişik Kesme Belgesi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 

 

  



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
309 

 

KÜTÜPHANE İLİŞİK KESME ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

İlişik Kesen 

Ödünç 
Sorumlusu 

İlişik Kesme 

Başvuru Bel. 

Başlangıç

Bitiş

Kişinin şahşen yada noter onaylı 

vekalet ile başvurması

Hesabında bulunan kaynağın 

iade edilmesi veya gecikme 

ücretinin ödenmesinin 

sağlanması   

Otomasyonda 

üyeliği var mı 

İlişiğinin kesilmesi

Otomasyonda 

ilişiğini 

kesmesini 

engelleyen 

durum var mı 

E

H

H

E

Ödünç 
Sorumlusu 

Ödünç 

Sorumlusu 

Ödünç 

Sorumlusu 

İlişik Kesme 

Bel. 
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7.6.18 Kütüphane Oryantasyon Eğitimi Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Kütüphane ve Dokümantasyon Hizmetleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 

Yeni öğrencilere veya kütüphane hizmetlerini kullanmaya 

başlayacak olanlara kütüphane kaynaklarını ve hizmetlerini 

tanıtmaktır. Bu eğitim genellikle bir kütüphanenin fiziksel 

düzenini, kataloglama sistemini, arama stratejilerini, ödünç alma 

prosedürlerini, elektronik kaynaklara erişimi, araştırma becerilerini 

geliştirmeyi ve bilgiyi etkili bir şekilde kullanmayı içerir. Bu sayede 

öğrenciler, kütüphane kaynaklarını daha verimli bir şekilde 

kullanabilir ve akademik çalışmalarında daha başarılı olabilirler. 

Sürecin Girdileri İstek Formu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Web, telefon, e-posta veya EBYS ile gelen isteklerin 

toplanması 

2. İlgili kişilerle iletişime geçilerek eğitimin teyit edilmesi ve 

nerede planlandığının belirlenmesi 

3. Tarih, saat ve yerin planlanması 

4. Eğitim dokümanlarının gözden geçirilmesi 

5. Eğitim sonrası anketinin yapılması 

Sürecin Çıktıları Anket 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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KÜTÜPHANE ORYANTASYON EĞİTİMİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Oryantasyon 

Sor. 

Oryantasyon 
Sor., İstek 

Yapan 

Başlangıç

Bitiş

Web, telefon, e-posta veya EBYS 

ile gelen isteklerin toplanması

Eğitim dokümanlarının gözden 

geçirilmesi

Eğitim sonrası anketinin 

yapılması

İlgili kişilerle iletişime geçilerek 

eğitimin teyit edilmesi ve nerede 

planlandığının belirlenmesi

Tarih, saat ve yerin planlanması

Oryantasyon 
Sor. 

Oryantasyon 

Sor. 

Oryantasyon 

Sor. 

İstek Formu 
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7.6.19 Kütüphaneler Arası Ödünç Verme Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Kütüphane ve Dokümantasyon Hizmetleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı, KİTS Sorumlusu, 

Mutemet 

Sürecin Amacı Kütüphaneler arası ödünç verme sürecini gerçekleştirmek 

Sürecin Girdileri İstek Formu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Kullanıcının kütüphaneler arası ödünç kitap/makale formu ile 

kütüphaneye başvurması 

2. Otomasyon ve veri tabanlarında kitabın veya makalenin 

taranması 

2.1. Kitaba basılı veya elektronik tam metin erişim varsa 

sürecin sonlandırılması 

3. Kitaba basılı veya elektronik tam metin erişim yoksa Kitts’e 

kitap/makale bilgilerinin girilmesi 

4. Kitap veya makalenin kütüphaneye gelmesi 

5. Fotokopi, posta ücretinin kullanıcı tarafından ödenmesi 

Sürecin Çıktıları Kargo Faturası 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 

 

  



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
313 

 

KÜTÜPHANELER ARASI ÖDÜNÇ VERME ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

KİTS 

Sorumlusu 

Mutemet 

Başlangıç

Bitiş

KİTS’e kitap/makale bilgilerinin girilmesi

Kullanıcının kütüphaneler arası ödünç kitap/makale formu 

ile kütüphaneye başvurması

Kitap veya makalenin kütüphaneye gelmesi

Kitaba basılı veya 

elektronik  tam 

metin erişim var 

mı 

Otomasyon ve veritabanlarında kitabın veya makalenin 

taranması

H

E

Fotokopi, posta ücretinin kullanıcı tarafından ödenmesi

KİTS 

Sorumlusu 

KİTS 
Sorumlusu 

KİTS 

Sorumlusu 

KİTS 

Sorumlusu 

İstek Formu 

Kargo Faturası 
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7.6.20 Ödünç-İade Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Kütüphane ve Dokümantasyon Hizmetleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı, Ödünç 

Sorumlusu 

Sürecin Amacı 

Kütüphane kaynaklarının etkin bir şekilde kullanılmasını 

sağlamaktır. Bu süreç, kullanıcıların kütüphane materyallerini 

ödünç almasını ve sonrasında iade etmesini içerir. Temel amaçlar 

Kullanıcı Memnuniyeti, Kaynakların Etkin Kullanımı, Envanter 

Yönetimi, Gecikmeleri ve Kayıpları Azaltma şeklinde sıralanır 

Sürecin Girdileri Üniversite Kimlik Kartı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Otomasyonda üyeliği yoksa Üniversite kimlik kartı ile üyelik 

sürecine yönlendirilmesi ve sürecin sonlandırılması 

2. Otomasyonda üyeliği olup ödünç almasını engelleyen bir not 

varsa gecikmiş kaynak, ödenmemiş fotokopi ücreti/gecikme 

ücretinin alınması 

3. Otomasyonda üyeliği olup ödünç almasını engelleyen bir not 

yoksa Ödünç/İade işleminin yapılması 

Sürecin Çıktıları Üniversite Kimlik Kartı 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ÖDÜNÇ-İADE ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Ödünç 
Sorumlusu 

Ödünç 

Sorumlusu 

Ödünç 

Sorumlusu 

Üniversite 

Kimlik Kartı 

Başlangıç

Bitiş

Ödünç/İade işleminin yapılması

Otomasyonda 

üyeliği var mı 

E

Ödünç almasını 

engelleyen bir 

not var mı 

Üniversite  kimlik kartı ile üyelik 

sürecine yönlendirilmesi

Gecikmiş kaynak, ödenmemiş 

fotokopi ücreti/gecikme ücretinin 

alınması

H

H

E
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7.6.21 Raf Okuma Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Kütüphane ve Dokümantasyon Hizmetleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 
Kütüphane veya dokümantasyon merkezindeki materyallerin 

düzenlenmesi ve erişimini kolaylaştırmak  

Sürecin Girdileri El terminali 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Ödünç-iade bankosunda iadeden gelen ve salonlarda masa 

üzerlerine bırakılan kaynakların ilgili raflara yerleştirilmesi  

2. Kaynakları rafa yerleştirirken raf düzeninin kontrol edilerek 

düzenlenmesi 

3. Periyodik olarak el terminali ile raf düzenini kontrol et sekmesi 

ile rafların kontrol edilmesi 

Sürecin Çıktıları Düzenlenmiş Raflar 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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RAF OKUMA ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Salon 

Görevlisi 

Salon 

Görevlisi 

Salon 

Görevlisi 

Başlangıç

Bitiş

Ödünç-iade bankosunda iadeden 

gelen ve salonlarda masa 

üzerlerine bırakılan kaynakların 

ilgili raflara yerleştirilmesi 

Kaynakları rafa yerleştirirken raf 

düzeninin kontrol edilerek 

düzenlenmesi

Periyodik olarak el terminali ile 

raf düzenini kontrol et sekmesi 

ile rafların kontrol edilmesi
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7.6.22 Süreli Yayın Abonelik Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Kütüphane ve Dokümantasyon Hizmetleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı, S. Yayın 

Sorumlusu, Komisyon 

Sürecin Amacı 

Düzenli olarak yayımlanan dergi, gazete veya diğer süreli yayınlara 

abonelik yönetimini içerir. Bu sürecin amacı, üniversite 

kütüphanesinin kullanıcılarına güncel bilgi ve kaynakları sağlamak 

için belirli süreli yayınlara erişimi yönetmektir. 

Sürecin Girdileri 
S. Yayın İstek For., Yak. Mal. Mektubu, Olur Yazısı, Teklif 

Mektubu, Sipariş Mektubu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Birimlerinden gelen istekler toplanarak liste oluşturulması 

2. Süreli yayınlar; otomasyon, açık erişim kaynakları, veri 

tabanlarında taranması 

2.1. Basılı veya elektronik tam metin erişim sağlanıyorsa istek 

listesinden çıkarılması ve sürecin sonlandırılması 

3. Basılı veya elektronik tam metin erişim sağlamıyorsa istek 

listesinin yaklaşık maliyet için yayın evlerine gönderilmesi 

3.1. Bütçe yaklaşık maliyet tutarını karşılamıyorsa istek 

listesinin bütçe tutarına uygun duruma getirilmesi ve 

sürecin sonlandırılması 

4. Bütçe yaklaşık maliyet tutarını karşılıyorsa talep listesi için 

rektörlük olurunun alınması ve teklif alınmak üzere yayın 

evlerine gönderilmesi 

5. Tekliflerin değerlendirilmesi ve yayın evlerine sipariş edilmesi 

5.1. Yayın evlerinden gelen siparişler doğru değilse siparişlerle 
ilgili yayın evine bilgi verilmesi 

6. Yayın evlerinden gelen siparişler doğruysa faturanın talep 

edilmesi 

6.1. Fatura doğru değilse fatura ile ilgili yayın evine bilgi 
verilmesi 

7. Fatura doğruysa fatura, piyasa araştırma, muayene raporu vb. 

belgelerin ödemeler sorumlusuna gönderilmesi 

Sürecin Çıktıları Piyasa Ar. Tut., Fatura, Mua. KK Tut. 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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SÜRELİ YAYIN ABONELİK ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

S. Yayın 

Sorumlusu 

S. Yayın 

Sorumlusu 

S. Yayın 

Sorumlusu 

Başlangıç

Süreli yayınlar; otomasyon, açık 

erişim kaynakları, 

veritabanlarında taranması

İstek listesinin yaklaşık maliyet 

için yayın evlerine gönderilmesi

Basılı veya 

elektronik tam 

metin erişim 

sağlanıyor mu 

İstek listesinden 

çıkarılması
E

Birimlerinden gelen istekler 

toplanarak liste oluşturulması

H

Bütçe yaklaşık 

maliyet tutarını 

karşılıyor mu 

İstek listesinin bütçe 

tutarına uygun duruma 

getirilmesi

Talep listesi için rektörlük 

olurunun alınması ve teklif 

alınmak üzere yayın evlerine 

gönderilmesi

H

H

E

BA

S. Yayın 
Sorumlusu 

S. Yayın 
Sorumlusu 

S. Yayın 

Sorumlusu 

S. Yayın İstek 
For. 

Yak. Mal. 

Mektubu 

Olur Yazısı, 

Teklif 

Mektubu 
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SÜRELİ YAYIN ABONELİK ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Bitiş

Fatura, piyasa araştırma, 

muayene raporu vb. belgelerin 

ödemeler sorumlusuna 

gönderilmesi

Tekliflerin değerlendirilmesi ve 

yayın evlerine sipariş edilmesi

Yayın evlerinden 

gelen siparişler 

doğru mu 

Siparişlerle ilgili yayın 

evine bilgi verilmesi

Faturanın talep edilmesi

Fatura doğru 

mu?

Fatura ile ilgili yayın 

evine bilgi verilmesi

H

E

H

E

BA

Komisyon, S. 

Yayın 
Sorumlusu 

S. Yayın 

Sorumlusu 

S. Yayın 
Sorumlusu 

S. Yayın 

Sorumlusu 

S. Yayın 
Sorumlusu 

Sipariş 
Mektubu 

Fatura 

Fatura, Piyasa 

Ar. Tut., Mua. 

KK Tut. 
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7.6.23 Süreli Yayınların Değerlendirme Takip Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Kütüphane ve Dokümantasyon Hizmetleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı, S. Yayın 

Sorumlusu 

Sürecin Amacı 

Kütüphane koleksiyonundaki süreli yayınların değerlendirilmesi ve 

takibi için bir mekanizma oluşturmaktır. Bu süreç, kütüphane 

kaynaklarının kalitesini ve kullanılabilirliğini artırmayı, kullanıcı 

ihtiyaçlarını karşılamayı ve kütüphane bütçesinin etkin bir şekilde 

yönetilmesini sağlamayı amaçlar. 

Sürecin Girdileri Teslim Tutanağı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Kurum veya kişilerden gelen süreli yayınların teslim alınması 

1.1. Koleksiyona yarar sağlayabilecek nitelikte değilse depoya 

ayrılması ve sürecin sonlandırılması 

1.2. Koleksiyona yarar sağlayabilecek nitelikte olup düzenli 

gelmiyorsa depoya ayrılması ve sürecin sonlandırılması 

1.3. Düzenli gelip çift nüsha ise depoya ayrılması ve sürecin 

sonlandırılması 

2. Çift nüsha değilse süreli yayın takip formuna girilmesi 

3. Kaşelenmesi ve güvenlik şeritlerinin takılması 

4. Rafına konulması 

5. Kütüphane web sitesinde süreli yayınlar kataloğunda 

güncellemelerinin yapılması 

Sürecin Çıktıları S. Yayın Takip F. 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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SÜRELİ YAYINLARIN DEĞERLENDİRME TAKİP ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

S. Yayın 
Sorumlusu 

S. Yayın 

Sorumlusu 

S. Yayın 

Sorumlusu 

Başlangıç

Bitiş

Koleksiyona 

yarar 

sağlayabilecek  

nitelikte mi?

Kurum veya kişilerden gelen 

süreli yayınların teslim alınması

E

Süreli yayın takip formuna 

girilmesi

Düzenli geliyor 

mu?

Depoya ayrılmasıH

Çift nüsha mı 

Kaşelenmesi ve güvenlik 

şeritlerinin takılması

Rafına konulması

Kütüphane web sitesinde süreli 

yayınlar kataloğunda 

güncellemelerinin yapılması

E

E

H

H

S. Yayın 

Sorumlusu 

S. Yayın 
Sorumlusu 

S. Yayın 

Sorumlusu 

S. Yayın 

Sorumlusu 

S. Yayın 
Sorumlusu 

Teslim 

Tutanağı 

S. Yayın Takip 

F. 
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7.6.24 Süreli Yayınların Teknik İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Kütüphane ve Dokümantasyon Hizmetleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı, S. Yayın 

Sorumlusu 

Sürecin Amacı 

Kütüphane koleksiyonunda bulunan süreli yayınların teknik 

yönetimi ve işlemlerinin etkin bir şekilde yürütülmesini 

sağlamaktır. Bu süreç, kütüphane personelinin süreli yayınların 

kaydedilmesi, kataloglanması, düzenlenmesi ve korunması gibi 

teknik işlemleri gerçekleştirmesini içerir. 

Sürecin Girdileri Teslim Tutanağı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Teslim tutanak listesi ile süreli yayınların kontrol edilmesi 

2. Yayınevlerinden gelen bilgiler değerlendirilerek (Haftalık, 

Aylık ve Yıllık) süreli yayın takip formuna işlenmesi  

2.1. Süreli yayınlar düzenli gelmiyorsa eksik sayıların 

yayınevine bildirilmesi ve sürecin sonlandırılması 

3. Süreli yayınlar düzenli geliyorsa elektronik demirbaş 

defterinde ait olduğu guruba kaydının yapılması (Adı, yılı, cilt 

ve sayı bilgileri vb.) 

4. Veri girişlerinin otomasyona işlenmesi 

5. Süreli yayınların kaşelenmesi ve güvenlik şeritlerinin takılması 

6. Teknik işlemi biten yayınlar süreli yayın teşhir rafına 

konulması 

6.1. Yıl boyunca tüm sayıları gelen süreli yayın yoksa 

siparişlerle ilgili yayın evine bilgi verilmesi 

7. Yıl boyunca tüm sayıları gelen süreli yayın varsa Ciltlenerek 

barkod etiketinin yapıştırılması ve sürecin sonlandırılması 

Sürecin Çıktıları S. Yayın Takip F. 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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SÜRELİ YAYINLARIN TEKNİK İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

S. Yayın 
Sorumlusu 

S. Yayın 
Sorumlusu 

S. Yayın 

Sorumlusu 

Başlangıç

Yayınevlerinden gelen bilgiler 

değerlendirilerek (Haftalık, Aylık 

ve Yıllık) süreli yayın takip 

formuna işlenmesi 

Elektronik demirbaş defterinde 

ait olduğu guruba kaydının 

yapılması (Adı, yılı, cilt ve sayı 

bilgileri vb.), 

Süreli yayınlar 

düzenli geliyor 

mu?

Eksik sayıların 

yayınevine bildirilmesi
H

Teslim tutanak listesi ile süreli 

yayınların kontrol edilmesi

E

Veri girişlerinin otomasyona 

işlenmesi

BA

S. Yayın 

Sorumlusu 

S. Yayın 

Sorumlusu 

Teslim 

Tutanağı 

S. Yayın Takip 

F. 
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SÜRELİ YAYINLARIN TEKNİK İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Bitiş

Süreli yayınların kaşelenmesi ve 

güvenlik şeritlerinin takılması

Yıl boyunca tüm 

sayıları gelen 

süreli yayın var 

mı 

Siparişlerle ilgili yayın 

evine bilgi verilmesi

Teknik işlemi biten yayınlar 

süreli yayın teşhir rafına 

konulması

Ciltlenerek barkod etiketinin 

yapıştırılması

H

E

BA

S. Yayın 
Sorumlusu 

S. Yayın 

Sorumlusu 

S. Yayın 
Sorumlusu 

S. Yayın 

Sorumlusu 
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7.6.25 Taşınır Kayıt Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Kütüphane ve Dokümantasyon Hizmetleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı, TKYS Sorumlusu 

Sürecin Amacı 

Kütüphane koleksiyonunda bulunan taşınır varlıkların (kitaplar, 

dergiler, elektronik ekipmanlar, mobilyalar vb.) kaydedilmesi, 

takibi ve yönetimi için bir mekanizma oluşturmaktır. Bu süreç, 

kütüphane varlıklarının etkin bir şekilde izlenmesini, korunmasını 

ve kullanılmasını sağlar. 

Sürecin Girdileri Taşınır İşlem Fişi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Satın ve bağış kitap ve kitap dışı materyallerin demirbaş girişi 

yapılan materyaller ayniyat programına aktarılması 

2. Gelen bağış kitaplar için TİF ve Değer tespit tutanağı 

düzenlenmesi ve SGDB’ye üst yazısı ile bir nüsha gönderilmesi 

3. Cilt bütünlüğü sağlanan süreli yayınların ayniyat girişi 

yapılması, TİF düzenlenmesi ve üst yazı ile SGDB’ye 

gönderilmesi 

4. Devri yapılan malzemenin kaydının yapılması, hazırlanan TİF 

devri yapan birime ve SGDB’ye gönderilmesi 

5. Kaybolan, düşümü yapılan malzemenin TİF ilgili tutanakla 

birlikte SGDB’ye gönderilmesi. 

Sürecin Çıktıları Taşınır İşlem Fişi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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TAŞINIR KAYIT ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

TKYS 
Sorumlusu 

TKYS 

Sorumlusu 

TKYS 

Sorumlusu 

Başlangıç

Satın ve bağış kitap ve kitap dışı 

materyallerin demirbaş girişi 

yapılan materyaller ayniyat 

programına aktarılması

Gelen bağış kitaplar için TİF ve 

Değer tespit tutanağı 

düzenlenmesi ve SGDB’ye üst 

yazısı ile bir nüsha gönderilmesi

Cilt bütünlüğü sağlanan süreli 

yayınların ayniyat girişi 

yapılması, TİF düzenlenmesi ve 

üst yazı ile SGDB’ye

gönderilmesi

Bitiş

Devri yapılan malzemenin 

kaydının yapılması, hazırlanan 

TİF devri yapan birime ve 

SGDB’ye gönderilmesi

Kaybolan, düşümü yapılan 

malzemenin TİF ilgili tutanakla 

birlikte SGDB’ye gönderilmesi.

TKYS 

Sorumlusu 

TKYS 
Sorumlusu 

Taşınır İşlem 
Fişi 

Taşınır İşlem 

Fişi 

Taşınır İşlem 

Fişi 

Taşınır İşlem 

Fişi 

Taşınır İşlem 
Fişi 
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7.6.26 TÜBESS Tez Sağlama Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Kütüphane ve Dokümantasyon Hizmetleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı, TÜBESS Sor., 

Fotokopi Sor., Mutemet 

Sürecin Amacı 

Türkiye Bilimsel ve Teknolojik Araştırma Kurumu (TÜBİTAK) 

tarafından desteklenen ve TÜBİTAK ULAKBİM tarafından 

sağlanan elektronik tezlerin kütüphane koleksiyonuna eklenmesini 

sağlamaktır. Bu sürecin ana amacı, üniversite kütüphanesinin tez 

koleksiyonunu genişletmek ve güncel bilimsel araştırma 

sonuçlarına erişimi artırmaktır. TÜBİTAK tarafından desteklenen 

tezler, genellikle çeşitli disiplinlerdeki araştırmacılar tarafından 

üretilen önemli bilimsel çalışmaları içerir. Bu tezler, akademik 

topluluğun bilgi birikimine katkıda bulunur ve araştırmacılara 

önemli referans kaynakları sağlar. 

Sürecin Girdileri İstek Formu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Kullanıcının tez istek formu ile kütüphaneye başvurması 

2. Ulusal tez merkezinde tarama yapılması 

2.1. Teze tam metin erişim varsa sürecin sonlandırılması 

3. Teze tam metin erişim yoksa TÜBESS’e tez bilgilerinin 
girilmesi 

4. TÜBESS katılım protokolü gereğince kullanıcıya tezin basılı 

kopyasının teslim edilmesi 

5. Çıktı ücretinin alınması 

Sürecin Çıktıları Basılı Tezler 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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TÜBESS TEZ SAĞLAMA ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

TÜBESS Sor. 

TÜBESS Sor. 

TÜBESS Sor. 

Başlangıç

Bitiş

TÜBESS’e tez bilgilerinin 

girilmesi

Kullanıcının tez istek formu ile 

kütüphaneye başvurması

TÜBESS katılım protokolü 

gereğince kullanıcıya tezin basılı 

kopyasının teslim edilmesi

Teze tam metin 

erişim var mı 

Ulusal tez merkezinde tarama 

yapılması

H

E

Çıktı ücretinin alınması

Fotokopi Sor. 

Fotokopi Sor. 

Mutemet 

İstek Formu 
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7.6.27 Veritabanı Abonelik Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Kütüphane ve Dokümantasyon Hizmetleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı, E-Kaynak Sor. 

Sürecin Amacı 

Kütüphane kaynaklarını zenginleştirmek ve kullanıcıların araştırma 

ihtiyaçlarını karşılamak için çeşitli elektronik veritabanlarına abone 

olmaktır. 

Sürecin Girdileri İstek Formu, Kullanıcı Anketi, İstatistikler 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Birimlerden veritabanı isteklerinin toplanması 

2. E-kaynak kullanıcı anketi, kullanım istatistikleri ve maliyet 

bilgilerinin toplanması 

3. İstek yapan birimlerle veritabanı hakkında görüş alınması 

4. Mevcut abonelikler, yeni abonelik istekleri fiyat analizleri 

bütçe açısından değerlendirilmesi 

5. Rektörlük oluru alınarak konsorsiyum veri tabanı 

sorumlularına isteklerin iletilmesi 

6. Veritabanı lisans anlaşmaları takip edilip arşivlenmesi 

7. Veritabanı kapsam, kaynak listeleri ve erişim linkleri web 

üzerinden duyurulması, güncellenmesi, e-posta kanalı ile 

duyurulması 

Sürecin Çıktıları Olur Yazısı 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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VERİTABANI ABONELİK ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

E-Kaynak Sor. 

Başlangıç

Bitiş

Birimlerden veritabanı

isteklerinin toplanması

Mevcut abonelikler, yeni 

abonelik istekleri fiyat analizleri 

bütçe açısından değerlendirilmesi

Rektörlük oluru alınarak 

konsorsiyum veri tabanı 

sorumlularına isteklerin iletilmesi

E-kaynak kullanıcı anketi, 

kullanım istatistikleri ve maliyet 

bilgilerinin toplanması

İstek yapan birimlerle veritabanı

hakkında görüş alınması

Veritabanı lisans anlaşmaları 

takip edilip arşivlenmesi

Veritabanı kapsam, kaynak 

listeleri ve erişim linkleri web 

üzerinden duyurulması, 

güncellenmesi, e-posta kanalı ile 

duyurulması

E-Kaynak Sor. 

E-Kaynak Sor. 

E-Kaynak Sor. 

E-Kaynak Sor. 

E-Kaynak Sor. 

E-Kaynak Sor. 

İstek Formu 

Kullanıcı 
Anketi, 

İstatistikler 

Olur Yazısı 



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
332 

7.6.28 Yıllık Sayım Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Kütüphane ve Dokümantasyon Hizmetleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı, Sayım Sorumlusu 

Sürecin Amacı 

Kütüphane envanterinin doğruluğunu sağlamak ve güncellemek 

için belirli aralıklarla tüm kütüphane materyallerinin fiziksel olarak 

sayılmasını içerir. 

Sürecin Girdileri Basılı Yayınlar 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Her yılın aralık ayında basılı yayınların sayımı 

gerçekleştirilmesi 

2. Otomasyon üzerinden raporlar sekmesi içerisinde yer alan daha 

önceden oluşturulan sayım raporunun seçilmesi 

3. RFID adıyla sisteme kaydedilen raf sıralama listesi 

çalıştırılması 

4. İlgili kayıtlar Excel olarak açılması, açılan her Excel dosyası 

(metin sekmesiyle ayrılmış) txt formatına çevrilmesi  

5. Kitaplar kontrol edilmesi (cilt üzerindeki yazı, sayfa sıralaması 

vb.) Txt formatında kaydedilen listenin kodlama alanı el 

terminaline uyumlu hale getirilmesi için UTF 8 olarak 

belirlenmesi ve tezler için sıralamada kullanılan stack alanının 

el terminaline aktarımda silinmesi 

6. Oluşturulan listeler 3M Digital Data Manager programı 

vasıtasıyla el terminaline aktarılması  

7. Sayım için el terminali üzerinde yer alan sayım sekmesi 

vasıtasıyla görevli personel tarafından süreç gerçekleştirilmesi 

8. Sayım sonunda eksik olan kayıtların listesi çıkarılarak bir kez 

daha raf kontrolünün gerçekleştirilmesi  

9. Sayım sonucu kayıp olan bilgi kaynaklarının yıl sonunda 

kütüphane kataloğundan çıkarılması 

Sürecin Çıktıları Kütüphane Kataloğu 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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YILLIK SAYIM ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Başlangıç

Her yılın aralık ayında basılı yayınların 

sayımı gerçekleştirilmesi

İlgili kayıtlar excel olarak açılması, açılan 

her excel dosyası (metin sekmesiyle 

ayrılmış) txt  formatına çevrilmesi 

Kitaplar kontrol edilmesi (cilt üzerindeki 

yazı, sayfa sıralaması vb.) Txt formatında 

kaydedilen listenin kodlama alanı el 

terminaline uyumlu hale getirilmesi için 

UTF 8 olarak belirlenmesi ve tezler için 

sıralamada kullanılan stack alanının el 

terminaline aktarımda silinmesi

otomasyon üzerinden raporlar sekmesi 

içerisinde yer alan daha önceden 

oluşturulan sayım raporunun seçilmesi

RFID adıyla sisteme kaydedilen raf 

sıralama listesi çalıştırılması

A

Sayım 

Sorumlusu 

Sayım 

Sorumlusu 

Sayım 
Sorumlusu 

Sayım 

Sorumlusu 

Sayım 

Sorumlusu 
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YILLIK SAYIM ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Sayım 

Sorumlusu 

Sayım 
Sorumlusu 

Sayım 

Sorumlusu 

Bitiş

Sayım için el terminali üzerinde yer alan 

sayım sekmesi vasıtasıyla görevli 

personel tarafından süreç 

gerçekleştirilmesi

Sayım sonucu kayıp olan bilgi 

kaynaklarının yıl sonunda kütüphane 

katalogundan çıkarılması

Oluşturulan listeler 3M Digital Data 

Manager programı vasıtasıyla el 

terminaline aktarılması 

Sayım sonunda eksik olan kayıtların 

listesi çıkarılarak bir kez daha raf 

kontrolünün gerçekleştirilmesi 

A

Sayım 

Sorumlusu 
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7.7 Öğrenci İşleri Alt Süreci 

7.7.1 Aday Öğrenci Kılavuz Açıklamaları Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Şube Müdürü ve Sorumlu Personel, Senato Üyeleri 

Sürecin Amacı Aday öğrenci kılavuz açıklamaları sürecinin gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri Yönetim Kurulu Kararları ve Yazışmalar 

Sürecin Faaliyetleri 

1. İlgili yılın YKS Kılavuz Açıklamaları birimlere   yazılarak 

koşul değişikliği talebinde olanlar belirlenir. 

2. Birimlerden toplanan koşul değişiklikleri önerileri Eğitim-

Öğretim Komisyonuna girer. 

3. Komisyonda alınan karar ve ekleri Senatoya sunulmak üzere 

Rektörlük Makamına yazılır.  

4. Karar kabul edilmezse ilgili birimlerin koşul değişikliği 

taleplerini yeniden oluşturması 

5. Karar kabul edilirse Senato Kararı Birimlere resmi yazı ile 

bildirilir.  

6. Birimlere bildirilen Senato Kararı web sayfasında 

yayımlanması ile süreç sonlandırılır. 

Sürecin Çıktıları Senato Kararı 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ADAY ÖĞRENCİ KILAVUZ AÇIKLAMALARI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 
Personel 

Senato Üyeleri 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 

Personel 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 

Personel 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 

Personel 

Şube Müdürü 
ve Sorumlu 

Personel 

Yönetim 
Kurulu 

Kararları ve 

Yazışmalar 

Yönetim 

Kurulu 
Kararları ve 

Yazışmalar 

Yönetim 

Kurulu 
Kararları ve 

Yazışmalar 

Yönetim 

Kurulu 
Kararları ve 

Yazışmalar 

Senato Kararı 

Başlangıç

İlgili yılın YKS Kılavuz Açıklamaları birimlere   

yazılarak koşul değişikliği talebinde olanların  

belirlenmesi

Birimlerden toplanan koşul değişiklikleri önerileri 

Eğitim-Öğretim Komisyonuna girilmesi

Karar kabul edildi 

mi 

Komisyonda alınan karar ve ekleri Senatoya sunulmak 

üzere Rektörlük Makamına yazılması 

Senato kararı Birimlere resmi yazı ile bildirilmesi 

Birimlere bildirilen Senato Kararı web sayfasında 

yayımlanması ile sürecin sonlandırılması

Bitiş

İlgili birimlerin koşul 

değişikliği taleplerini 

yeniden oluşturması

H

E
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7.7.2 Akademik Takvim Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı İlgili Müdürlük 

Sürecin Amacı 

İlgili akademik yıl için öğrencilerin kayıt ve sınav takvimi ile 

önemli başvuru tarihlerinin belirtildiği akademik takvimin 

hazırlanması ve duyurulması 

Sürecin Girdileri Yönetmelik, Tutanak ve Formlar 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Eğitim-Öğretim döneminden önce ilgili yılın Akademik 

Takvim Taslağı hazırlanması. 

2. Hazırlanan Takvim Başkanlığımız tarafından Eğitim-Öğretim 

Komisyonuna sunulması. 

3. Komisyonda alınan karar ve ekleri Senatoya sunulmak üzere 

Rektörlük Makamına yazılması. 

4. Karar kabul edilmezse Akademik Takvim Taslağının yeniden 

oluşturulması. 

5. Karar Kabul Edilirse Senato tarafından kabul edilen Akademik 

Takvim birimlere üst yazıyla bildirilmesi. 

6. Birimlere bildirilen Akademik Takvimin web sayfasında 

yayımlanması ile sürecin sonlandırılması. 

Sürecin Çıktıları Akademik Takvim, Karar ve Tutanaklar 

Performans Göstergeleri Akademik Takvim Revizyon Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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AKADEMİK TAKVİM ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 
Personel 

Senato Üyeleri 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 
Personel 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 
Personel 

Şube Müdürü 
ve Sorumlu 

Personel 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 
Personel 

Yönetim 

Kurulu 
Kararları ve 

yazışmalar 

Yönetim 

Kurulu 
Kararları ve 

yazışmalar 

Yönetim 

Kurulu 
Kararları ve 

yazışmalar 

Senato Kararı 

Başlangıç

Eğitim-Öğretim döneminden önce ilgili yılın Akademik 

Takvim Taslağı hazırlanması

Hazırlanan Takvim Başkanlığımız tarafından Eğitim-

Öğretim Komisyonuna sunulması

Karar Kabul 

edildi mi?

Komisyonda alınan karar ve ekleri Senatoya sunulmak 

üzere Rektörlük Makamına yazılması

Senato tarafından kabul edilen Akademik Takvim 

birimlere üst yazıyla bildirilmesi

Birimlere bildirilen Akademik Takvimin web sayfasında 

yayımlanması ile sürecin sonlandırılması

Bitiş

Akademik Takvim 

Taslağının yeniden 

oluşturulması

H

E
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7.7.3 Anket ve Veri Talep Yazıları Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı İlgili Müdürlük 

Sürecin Amacı Anket ve veri talep yazıları sürecinin gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri Üst Yazı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. İlgili birimlerden gelen izin ve talepler kontrol edilerek bilgi 

talep edilen Birim/Kuruma yazılır. 

2. İlgili Birim/Kurumlardan gelen cevabi yazı talebi yapan 

Birime/Kuruma bildirilir.  

Sürecin Çıktıları Cevap Üst Yazısı 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ANKET VE VERİ TALEP YAZILARI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 

Personel 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 
Personel 

Yazışmalar 

Yazışmalar 

Başlangıç

İlgili birimlerden gelen izin ve talepler kontrol edilerek 

bilgi talep edilen Birim/Kuruma yazılması

İlgili Birim/Kurumlardan gelen cevabi yazı talebi yapan 

Birime/Kuruma bildirilmesi

Bitiş
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7.7.4 Azami Süre İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı İlgili Müdürlük 

Sürecin Amacı 

Üniversitemizde azami süre sonunda mezuniyet şartını 

sağlayamamış olan öğrencilerin, mezuniyet şartlarını sağlamaları 

için bir fırsat verilmesi amacı ile ek sınav haklarını kullanmalarına 

yönelik azami süre işlemlerinin yapılması 

Sürecin Girdileri 

2547 Sayılı YÖK Kanunu, Balıkesir Üniversitesi Eğitim Öğretim 

ve Sınav Yönetmeliği, Azami Süresini Doldurmuş Öğrenci Listesi, 

Akademik Takvim, Transkript, OBS, Başvuru Dilekçesi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Fakülte/Yüksekokullardan Yönetim Kurulu Kararı ile kaydı 

silinmesi uygun görülen öğrencilerin birimimize bildirilmesi 

2. Gelen yazı Yönetim kuruluna girmek üzere Rektörlük 

Makamına Sunulması 

3. Yönetim Kurulu Kararı olumsuzsa ilgili birime bilgi verilerek 

görevin sonlandırılması 

4. Yönetim Kurulu Kararı olumluysa Yönetim Kurulu Kararı ve 

ilgili listeler Yükseköğretim Kurulu Başkanlığının onayına 

sunulması  

5. Yükseköğretim Kurul onayı ilgili birime bildirilmesi 

Sürecin Çıktıları 
Transkript, Yönetim Kurulu Kararları, Sınav Evrakı, Kaydı Silinen 

Öğrenci Listesi, Diplomalar, İlişik Kesme Formu 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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AZAMİ SÜRE İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 

Personel 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 
Personel 

Yönetim 
Kurulu 

Şube Müdürü 
ve Sorumlu 

Personel 

Şube Müdürü 
ve Sorumlu 

Personel 

Azami 
Süresini 

Doldurmuş 

Öğrenci 
Listesi 

Yönetim 

Kurulu Kararı 

Başlangıç

Fakülte/Yüksekokullardan Yönetim Kurulu Kararı ile 

kaydı silinmesi uygun görülen öğrencilerin birimimize 

bildirilmesi

Gelen yazı Yönetim kuruluna girmek üzere Rektörlük 

Makamına Sunulması

Yönetim 

Kurulu Kararı 

olumlu mu?

İlgili birime bilgi verilerek 

görevin sonlandırılması

Yönetim Kurulu Kararı ve ilgili listeler Yükseköğretim 

Kurulu Başkanlığının onayına sunulması 

Yükseköğretim Kurul onayı ilgili birime bildirilmesi

Bitiş

H

E
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7.7.5 Barınma İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı İlgili Müdürlük 

Sürecin Amacı Barınma işlemleri sürecinin gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri Başvuru Formları, Komisyon Kararları 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Ücretsiz barınma hakkından yararlanmak isteyen öğrencilerden 

başvuruların alınması. 

2. İlgili komisyon tarafından başvurular kontenjan dahilinde 

değerlendirilmesi. 

3. Başvuru olumlu değilse başvuru sonunda kontenjan dışı kalan 

öğrencilere bilgi verilmesi. 

4. Başvuru olumluysa değerlendirme sonunda belirli kriterlere 

uygun olarak başvurusu kabul edilen öğrencilerin listesi 

Barınmayı sağlayacak kuruma bildirilmesi. 

5. İlgili öğrencilere bilgi verilmesi. 

6. Kararlar ve başvuruların dosyalanması. 

Sürecin Çıktıları Barınma Hakkı Kazanan Öğrenci Listesi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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BARINMA İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

İlgili Öğrenci, 

Sorumlu 

Personel 

Komisyon 

Komisyon 

Şube Müdürü 
ve Sorumlu 

Personel 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 
Personel 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 

Personel 

Başvuru 

Formları 

Komisyon 

Kararı 

Başlangıç

Ücretsiz barınma hakkından yararlanmak isteyen 

öğrencilerden başvuruların alınması

İlgili komisyon tarafından başvurular kontenjan dahilinde 

değerlendirilmesi

Başvuru olumlu 

mu?.
Başvuru sonunda kontenjan dışı 

kalan öğrencilere bilgi verilmesi

Değerlendirme sonunda belirli kriterlere uygun olarak 

başvurusu kabul edilen öğrencilerin listesi Barınmayı 

sağlayacak kuruma bildirilmesi

İlgili öğrencilere bilgi verilmesi

Kararlar ve başvuruların dosyalanması

Bitiş

H

E
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7.7.6 Bilgi Edinme Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Eğitim Öğretim Şube Müdürlüğü 

Sürecin Amacı Bilgi edinme sürecinin gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri Bilgi Edinme Başvuruları 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Bilgi Edinme Kanunu Kapsamında gelen başvuruların 

konularına göre değerlendirilmesi. 

2. Değerlendirilen görüşün ilgiliye yazı ile bildirilmesi. 

3. İlgiliye yazılan yazının Bilgi Edinme Birimine yazılması 

Sürecin Çıktıları Değerlendirilen Görüş Yazıları 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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BİLGİ EDİNME ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Birim 

Sorumlusu ve 

Sorumlu 
Personel 

Birim 

Sorumlusu ve 

Sorumlu 
Personel 

Birim 
Sorumlusu ve 

Sorumlu 

Personel 

Başlangıç

Bilgi Edinme Kanunu Kapsamında gelen başvuruların 

konularına göre değerlendirilmesi.

Değerlendirilen görüşün ilgiliye yazı ile bildirilmesi.

İlgiliye yazılan yazının Bilgi Edinme Birimine 

yazılması

Bitiş
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7.7.7 Birim Faaliyet Raporu Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Eğitim Öğretim Şube Müdürlüğü 

Sürecin Amacı Birim faaliyet raporu sürecinin gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri Revize Edilecek veya Yeni Eklenecek Faaliyet Listesi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Strateji Daire Başkanlığından değişiklik veya yeni faaliyet 

yazısının gelmesi. 

2. Daire Başkanlığımıza ait Genel   Bilgiler, Amaç ve Hedefler, 

Faaliyetlere İlişkin Bilgi ve Değerlendirmeler, Kurumsal 

Kabiliyet ve Kapasitenin Değerlendirilmesine ait istenen 

bilgilerin hazırlanması. 

3. Düzenlenen bilgiler tablo şeklinde üst yazıyla Rektörlük 

Makamına ve ilgili Daire Başkanlığına yazılması. 

Sürecin Çıktıları Düzenlenmiş Bilgi Tablosu 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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BİRİM FAALİYET RAPORU ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Birim 
Sorumlusu ve 

Sorumlu 

Personel 

Birim 

Sorumlusu ve 

Sorumlu 
Personel 

Birim 

Sorumlusu ve 
Sorumlu 

Personel 

Başlangıç

Strateji Daire Başkanlığından değişiklik veya yeni 

faaliyet yazısının gelmesi

Daire Başkanlığımıza ait Genel Bilgiler, Amaç ve 

Hedefler, Faaliyetlere İlişkin Bilgi ve  

Değerlendirmeler, Kurumsal Kabiliyet ve Kapasitenin  

Değerlendirilmesine ait istenen bilgilerin hazırlanması

Düzenlenen bilgiler tablo şeklinde üst yazıyla Rektörlük 

Makamına ve ilgili Daire Başkanlığına yazılması

Bitiş
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7.7.8 Bölüm Program Açılması Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Eğitim Öğretim Şube Müdürlüğü 

Sürecin Amacı Birim faaliyet raporu sürecinin gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri Revize Edilecek veya Yeni Eklenecek Faaliyet Listesi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Bölüm/program açma teklifleri birimlerden gelir birimimizce 

Yükseköğretim Bilgi Sistemine uygunluğu kontrol edilmesi 

2. Birimlerden gelen teklifler Eğitim-Öğretim Komisyonuna 

sunulması 

3. Komisyonda alınan karar ve ekleri Senatoya sunulmak üzere 

Rektörlük Makamına yazılması 

3.1. Karar kabul edilmezse ilgili birimlere bildirilmesi 

3.2. Karar kabul edilirse Senato tarafından kabul edilen 

teklifler Yükseköğretim Bilgi Sistemine girilmesi 

4. Yükseköğretim Kurulu Tarafından gelen karar gelir. İlgili 

birimlere bildirilmesi 

Sürecin Çıktıları Düzenlenmiş Bilgi Tablosu 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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BÖLÜM PROGRAM AÇILMASI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Şube Müdürü 
ve Sorumlu 

Personel 

Şube Müdürü 
ve Sorumlu 

Personel 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 

Personel 

Komisyon 

Üyeleri 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 

Personel 

Şube Müdürü 
ve Sorumlu 

Personel 

Başlangıç

Bölüm/program açma teklifleri birimlerden gelir 

birimimizce Yükseköğretim Bilgi Sistemine uygunluğu 

kontrol edilmesi

Birimlerden gelen teklifler Eğitim-Öğretim 

Komisyonuna sunulması

Karar kabul 

edildi mi?

Komisyonda alınan karar ve ekleri Senatoya sunulmak 

üzere Rektörlük Makamına yazılması

Senato tarafından kabul edilen teklifler Yükseköğretim 

Bilgi Sistemine girilmesi

Yükseköğretim Kurulu Tarafından gelen karar gelir. 

İlgili birimlere bildirilmesi

Bitiş

İlgili birimlere bildirilmesiH

E
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7.7.9 Burs İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı İlgili Müdürlük 

Sürecin Amacı 

Burs veren kurum ve kuruluşlardan gelen burs kontenjanlarının 

ihtiyaç sahibi öğrencilere kullandırılması için gerekli faaliyetlerin 

yürütülmesi 

Sürecin Girdileri Resmi Yazılar, Öğrenci Bilgileri, Burs Kontenjanları 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Muhtelif kurumlardan gelen burs kontenjanları ilgili duyurular 

okullara üst yazı ile bildirilmesi. 

2. Burs kontenjan ve konusu afiş veya web sayfalarında 

duyurulması. 

3. Okullardan üst yazı ile gelen başvuruların tarafımızca 

kontrolleri sağlanması. 

4. Öğrencilerin başvuruları ilgili kuruma üst yazı ile bildirilmesi. 

Sürecin Çıktıları Burs Verilecek Asil ve Yedek Öğrenci Listesi, Resmi Yazılar 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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BURS İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 

Personel 

Şube Müdürü 
ve Sorumlu 

Personel 

Şube Müdürü 
ve Sorumlu 

Personel 

Şube Müdürü 
ve Sorumlu 

Personel 

Başlangıç

Öğrencilerin başvuruları ilgili kuruma üst yazı ile 

bildirilmesi

Bitiş

Okullardan üst yazı ile gelen başvuruların tarafımızca 

kontrolleri sağlanması

Muhtelif kurumlardan gelen burs kontenjanları ilgili 

duyuruların okullara üst yazı ile bildirilmesi

Burs kontenjan ve konusu afiş veya web sayfalarında 

duyurulması
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7.7.10 Çift Anadal Programı (ÇAP) Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları  

Sürecin Amacı 
Çift anadal, yandal açılacak bölümlerin belirlenmesi; başvuruların 

alınması, değerlendirilmesi ve kayıtların alınması. 

Sürecin Girdileri 

Yükseköğretim Kurumlarında Ön lisans ve Lisans Düzeyindeki 

Programlar Arasındaki Geçiş/Çift Anadal/Yandal ile Kurumlar 

Arası Kredi Transferleri Yapılması Esaslarına İlişkin Yönetmelik 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Eğitim-Öğretim döneminden önce çift anadal kontenjanlarının 

belirlenmesi ilgili birimlerden üst yazı ile talep edilmesi 

2. İlgili birimler tarafından Kurul Kararıyla gönderilen 

kontenjanlar, ders planları ve Başkanlığımız tarafından 

hazırlanan takvim Eğitim-Öğretim Komisyonuna sunulması 

3. Komisyonda alınan karar ve ekleri Senatoya sunulmak üzere 

Rektörlük Makamına yazılması 

3.1. Karar kabul edilmezse İlgili birimlerin kontenjan 
taleplerini tekrardan oluşturması 

3.2. Karar kabul edilirse Senato tarafından kabul edilen 
kontenjanlar ve takvimin ilgili birimlere bildirilmesi 

4. Birimlere bildirilmesi ve web sayfalarında yayımlanması 

Sürecin Çıktıları 
Uygun Bulunan Öğrenci Listesi, Öğretim Planları, Öğrenci 

Kontenjanları, Yandal Sertifikası 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 

 

  



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
354 

ÇİFT ANADAL PROGRAMI (ÇAP) ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 
Personel 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 

Personel 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 

Personel 

Senato 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 

Personel 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 

Personel 

Başlangıç

Eğitim-Öğretim döneminden önce çift anadal 

kontenjanlarının belirlenmesi ilgili birimlerden üst yazı 

ile talep edilmesi

İlgili birimler tarafından Kurul Kararıyla gönderilen 

kontenjanlar, ders planları ve Başkanlığımız tarafından 

hazırlanan takvim Eğitim-Öğretim Komisyonuna 

sunulması

Karar kabul 

edildi mi?

Komisyonda alınan karar ve ekleri Senatoya sunulmak 

üzere Rektörlük Makamına yazılması

Senato tarafından kabul edilen kontenjanlar ve takvimin 

ilgili birimlere bildirilmesi

Birimlere bildirilmesi ve web sayfalarında yayımlanması

Bitiş

İlgili birimlerin kontenjan 

taleplerini tekrardan 

oluşturması

H

E
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7.7.11 Ders Açılması Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Eğitim Öğretim Şube Müdürlüğü 

Sürecin Amacı Ders açılması sürecinin gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri Açılması Gereken Dersler Listesi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Yükseköğretim Kurulu Başkanlığından üst yazıyla gelen 

açılması gereken derslerle ilgili istenen bilgiler ilgili birimlere 

dağıtım yapılarak yazılması 

2. Birimlerden gelen bilgilerin üst yazıyla Yükseköğretim Kurulu 

Başkanlığına yazılması 

Sürecin Çıktıları Birimlerden Gelen Bilgiler 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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DERS AÇILMASI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 

Personel 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 

Personel 

Başlangıç

Yükseköğretim Kurulu Başkanlığından üst yazıyla gelen 

açılması gereken derslerle ilgili istenen bilgiler ilgili 

birimlere dağıtım yapılarak yazılması

Birimlerden gelen bilgilerin üst yazıyla Yükseköğretim 

Kurulu Başkanlığına yazılması

Bitiş



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
357 

7.7.12 Ders Plan ve Programlarının Hazırlanması / Güncellenmesi İşlemleri Alt Detay 

Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı İlgili Müdürlük 

Sürecin Amacı 

Teknolojik gelişmeler doğrultusunda yükseköğretim alanında 

ortaya çıkan gelişmeler ile sanayi ve toplumun değişen ihtiyaç ve 

beklentilerini karşılanması amacı ile mevcut bölüm ve 

programların ders plan ve programlarının güncellenmesi 

faaliyetlerinin yürütülmesi için gerekli alt yapının sağlanması 

Sürecin Girdileri Paydaş Beklenti ve Talepleri, Altyapı, Yazılım ve Donanım 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Eğitim-Öğretim döneminden önce ilgili birimlerden üst yazı ile 

ders planları talep edilmesi 

2. İlgili birimler tarafından Kurul Kararıyla gönderilen Ders 

Planları Başkanlığımız tarafından Eğitim-Öğretim 

Komisyonuna sunulması 

3. Komisyonda alınan karar ve ekleri Senatoya sunulmak üzere 

Rektörlük Makamına yazılması 

4. Karar kabul edilmezse İlgili birimlere bildirilmesi 

5. Karar kabul edilirse Senato tarafından kabul edilen Ders 

Planları onaylanarak yürürlüğe konulup ilgili birimlere yazıyla 

bildirilmesi 

Sürecin Çıktıları Güncellenmiş Ders Plan ve Programları 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanmış Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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DERS PLAN VE PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI / GÜNCELLENMESİ İŞLEMLERİ 

ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Şube Müdürü 
ve Sorumlu 

Personel 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 

Personel 

Şube Müdürü 
ve Sorumlu 

Personel 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 

Personel 

Senato 

Başlangıç

Eğitim-Öğretim döneminden önce ilgili birimlerden üst 

yazı ile ders planları talep edilmesi

İlgili birimler tarafından Kurul Kararıyla gönderilen 

Ders Planları Başkanlığımız tarafından Eğitim-Öğretim 

Komisyonuna sunulması

Karar kabul 

edildi mi?

Komisyonda alınan karar ve ekleri Senatoya sunulmak 

üzere Rektörlük Makamına yazılması

Senato tarafından kabul edilen Ders Planları  

onaylanarak yürürlüğe konulup ilgili  birimlere yazıyla 

bildirilmesi

Bitiş

İlgili birimlere bildirilmesiH

E
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7.7.13 Dikey Geçiş İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Mezuniyet İşlemleri Şube 

Müdürlüğü 

Sürecin Amacı 
Dikey geçiş sürecinin başlatılması ve kazanan öğrencilerin kayıt 

işlemlerinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri 
Dikey Geçiş Yönetmeliği, Kontenjan ve Kabul Şartları Listesi, 

Kayıt İçin Gerekli Belgeler 

Sürecin Faaliyetleri 

1. DGS ile ilgili YÖK Başkanlığından yazı geldiğinde sistemden 

kontenjan kontrollerin yapılması 

2. Yapılan kontrollerden sonra uygunluğu YÖK Başkanlığına 

mail olarak bildirilmesi 

3. Konuyla ilgili sürecin takibi Öğrenci Bilgi Sistemi (OBS) 

üzerinden sağlanması 

Sürecin Çıktıları 
Kayıt Olan Öğrenci, Sicil Dosyası, Öğrenci Kimlik Kartı, Öğrenci 

Belgesi 

Performans Göstergeleri Dikey Geçişle Üniversitemize Kayıt Yaptıran Öğrenci Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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DİKEY GEÇİŞ İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Birim 
Sorumlusu ve 

Sorumlu 

Personel 

Birim 
Sorumlusu ve 

Sorumlu 

Personel 

Birim 

Sorumlusu ve 
Sorumlu 

Personel 

Başlangıç

DGS ile ilgili YÖK Başkanlığından yazı geldiğinde 

sistemden kontenjan kontrollerin yapılması

Yapılan kontrollerden sonra uygunluğu YÖK 

Başkanlığına mail olarak bildirilmesi

Konuyla ilgili sürecin takibi Öğrenci Bilgi Sistemi 

(OBS) üzerinden sağlanması

Bitiş
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7.7.14 Diploma (Mezuniyet) İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler 
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Mezuniyet İşlemleri Şube 

Müdürlüğü 

Sürecin Uygulayıcıları 
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Birim Sorumlusu, Sorumlu 

Personel 

Sürecin Amacı 
Mezun durumundaki öğrencilerin mezuniyet işlemlerinin 

gerçekleştirilmesi ve diplomalarının basılmasının sağlanması 

Sürecin Girdileri Mezun Öğrenci Listeleri, Transkriptler, İlişik Kesme Formu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Birimlerin mezun öğrenciler ile ilgili Yönetim Kurulu 

Kararlarını bildirmesi 

2. Gelen Yönetim Kurulu Kararları Öğrenci Bilgi Sistemi (OBS) 

ile karşılaştırılması 

2.1. Yönetim Kurulu kararında eksiklik varsa sürecin başına 

dönülmesi. 

2.2. Yönetim Kurulu kararında eksiklik yoksa diploma ve 

diploma eklerinin basımının gerçekleştirilmesi 

3. Basılan diploma ve diploma eklerinin kontrolleri yapılarak 

ilgili birimlere teslim edilmesi 

Sürecin Çıktıları Transkript, Diploma Eki, Diploma 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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DİPLOMA (MEZUNİYET) İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Birim 

Sorumlusu ve 

Sorumlu 
Personel 

Birim 

Sorumlusu ve 
Sorumlu 

Personel 

Birim 

Sorumlusu ve 
Sorumlu 

Personel 

Birim 

Sorumlusu ve 
Sorumlu 

Personel 

Birim 

Sorumlusu ve 
Sorumlu 

Personel 

Yönetim 
Kurulu 

Kararları ve 

Yazışmalar 

Yönetim 

Kurulu 

Kararları ve 
Yazışmalar 

Yönetim 
Kurulu 

Kararları ve 

Yazışmalar 

Diploma ve 
Diploma 

Ekleri 

Diploma ve 

Diploma 

Ekleri 

Başlangıç

Yönetim Kurulu 

kararında eksiklik var 

mı 

Diploma ve diploma eklerinin basımının gerçekleştirilmesi

Bitiş

Birimlerin mezun öğrenciler ile ilgili Yönetim Kurulu 

Kararlarını bildirmesi

Gelen Yönetim Kurulu Kararları Öğrenci Bilgi Sistemi 

(OBS) ile karşılaştırılması

Basılan diploma ve diploma eklerinin kontrolleri 

yapılarak ilgili birimlere teslim edilmesi

H

E
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7.7.15 Disiplin Cezaları Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Mezuniyet İşlemleri Şube 

Müdürlüğü 

Sürecin Amacı 
Mezun durumundaki öğrencilerin mezuniyet işlemlerinin 

gerçekleştirilmesi ve diplomalarının basılmasının sağlanması 

Sürecin Girdileri Mezun Öğrenci Listeleri, Transkriptler, İlişik Kesme Formu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Birimler disiplin cezası alan öğrenci ile ilgili Yönetim Kurulu 

Kararlarını üst yazı ile bildirilmesi 

2. Ceza alan öğrenciler Genel Sekreterlik Makamına üst yazı ile 

bildirilmesi 

3. Ceza alan öğrencinin itirazı durumunda soruşturma dosyasının 

ilgili biriminden talep edilip Üniversite Yönetim Kuruluna 

sunulması 

3.1. Karar kabul edilmezse ilgili birime cezanın reddedildiğine 

dair cevap yazısı oluşturulması 

3.2. Karar kabul edilirse ilgili birim ve ilgili öğrenciye karar 

üst yazı ile bildirilmesi 

4. Çıkarma cezası alan öğrenci ilgili kararın ve mevzuat gereği 

kurum içi, kurum dışı birimlere bildirilmesi 

Sürecin Çıktıları Transkript, Diploma Eki, Diploma 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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DİSİPLİN CEZALARI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Birim 

Sorumlusu, 

Sorumlu 
Personel 

Birim 
Sorumlusu, 

Sorumlu 

Personel 

Birim 
Sorumlusu, 

Sorumlu 

Personel 

Yönetim 

Kurulu Üyeleri 

Birim 

Sorumlusu, 
Sorumlu 

Personel 

Birim 

Sorumlusu, 

Sorumlu 
Personel 

Yönetim 

Kurulu Kararı 

ve Yazışmalar 

Yönetim 
Kurulu Kararı 

ve Yazışmalar 

Yönetim 
Kurulu Kararı 

ve Yazışmalar 

Yönetim 

Kurulu Kararı  

Başlangıç

Birimler disiplin cezası alan öğrenci ile ilgili Yönetim

Kurulu Kararlarını üst yazı ile bildirilmesi

Ceza alan öğrenciler Genel Sekreterlik Makamına üst 

yazı ile bildirilmesi

Karar kabul 

edildi mi?

Ceza alan öğrencinin itirazı durumunda soruşturma

dosyasının ilgili biriminden talep edilip Üniversite 

Yönetim Kuruluna sunulması

İlgili birim ve ilgili öğrenciye karar üst yazı ile 

bildirilmesi

Bitiş

İlgili birime cezanın 

reddedildiğinde dair cevap 

yazısı oluşturulması

Çıkarma cezası alan öğrenci ilgili kararın ve mevzuat 

gereği kurum içi, kurum dışı birimlere bildirilmesi

H

E
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7.7.16 Eğitim-Öğretim Komisyon Kararları Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Eğitim Öğretim Şube Müdürlüğü 

Sürecin Amacı Eğitim-öğretim komisyon kararları sürecinin gerçekleştirilmesi. 

Sürecin Girdileri Talepler, Toplantı Daveti 

Sürecin Faaliyetleri 

1. İlgili birimlerden gelen talepler ile üst kuruluşlarda gelen 

kararlar, Sorumlu Rektör yardımcısı ile değerlendirilerek 

Komisyon Gündemi oluşturulması 

2. ÖİDB komisyon için gerekli dosyaları hazırlayıp komisyon 

üyelerine toplantı daveti gönderilmesi 

3. Eğitim-Öğretim komisyonunda görüşülerek uygun görülen 

gündem maddelerin Senatoya sunulması 

4. Karar kabul edilmediyse ilgili birime bildirilmesi 

5. Karar kabul edildiyse Senatoda uygun görülen maddelerin ilgili 

birimlere bildirilmesi 

6. İlgili kararların web sayfamızda yayınlanması 

Sürecin Çıktıları Senato Kararları 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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EĞİTİM-ÖĞRETİM KOMİSYON KARARLARI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Birim 
Sorumlusu ve 

Sorumlu 

Personel 

Birim 
Sorumlusu ve 

Sorumlu 

Personel 

Birim 
Sorumlusu ve 

Sorumlu 

Personel 

Birim 

Sorumlusu ve 
Sorumlu 

Personel 

Birim 
Sorumlusu ve 

Sorumlu 

Personel 

Senato Senato Kararı 

Web Sitesi 
İlanı 

Başlangıç

İlgili birimlerden gelen talepler ile üst kuruluşlarda 

gelen kararlar , Sorumlu Rektör yardımcısı ile birlikte 

değerlendirilerek Komisyon Gündemi oluşturulması

ÖİDB komisyon için gerekli dosyaları hazırlayıp 

komisyon üyelerine toplantı daveti gönderilmesi

Karar kabul 

edildi mi?

Eğitim-Öğretim komisyonunda görüşülerek uygun 

görülen gündem maddelerin Senatoya sunulması

Senatoda uygun görülen maddelerin ilgili birimlere 

bildirilmesi

İlgili kararların web sayfamızda yayınlanması

Bitiş

İlgili birime bildirilmesiH

E
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7.7.17 Görevlendirmeler Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Eğitim Öğretim Şube Müdürlüğü 

Sürecin Amacı 

Belirli bir görev veya proje için detaylı bir plan oluşturmak ve bu 

planı uygulamak için gerekli adımları belirlemektir. Bu süreç, 

genellikle bir iş veya projenin daha büyük bir çerçevesinin bir 

parçası olarak gelir ve daha büyük hedeflerin gerçekleştirilmesine 

yardımcı olacak spesifik görevleri tanımlar. Bu süreç, kaynakların 

etkin bir şekilde kullanılmasını sağlar, işlerin düzenlenmesini ve 

takibini kolaylaştırır ve sonuç olarak genel hedeflere ulaşma şansını 

artırır. 

Sürecin Girdileri Görev Listesi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. İlgili görev için uygun bulunan personel, görev bilgileri ile 

uygunluk için Rektörlük Makamına sunulması 

2. Rektörlük Makamı onaylamazsa görevlendirme uygun 

bulunmaz ise görevin sonlandırılması 

3. Rektörlük Makamı onaylarsa Rektörlük Olurunun ilgili 

personelin harcırah işlemleri için ödeme bilgi sistemine 

işlenmesi 

4. Faaliyet gerçekleştirildikten sonra harcırah işlemlerinin 

tamamlanması 

Sürecin Çıktıları Rektörlük Oluru 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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GÖREVLENDİRMELER ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Birim 

Sorumlusu ve 
Sorumlu 

Personel 

Rektörlük 
Makamı 

Birim 

Sorumlusu ve 
Sorumlu 

Personel 

Birim 

Sorumlusu ve 
Sorumlu 

Personel 

Görev Listesi 

Rektörlük 
Oluru 

Başlangıç

İlgili görev için uygun bulunan personel, görev bilgileri ile 

birlikte uygunluk için Rektörlük Makamına sunulması

Rektörlük Makamı 

onayladı mı 
Görevlendirme uygun bulunmaz 

ise görevin sonlandırılması

Rektörlük Olurunun ilgili personelin harcırah işlemleri için 

ödeme bilgi sistemine işlenmesi

Faaliyet gerçekleştirildikten sonra harcırah işlemlerinin 

tamamlanması

Bitiş

E

H
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7.7.18 Harç Açılımları Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Eğitim Öğretim Şube Müdürlüğü 

Sürecin Amacı 

Öğrencilerin eğitim kurumlarına kayıt yaptırırken veya her dönem 

için belirlenen harç ücretlerini öderken izledikleri süreci 

tanımlamaktır. Üniversite ve öğrenciler arasındaki harç ödeme 

işlemlerini yönetmek ve kolaylaştırmaktır. 

Sürecin Girdileri Banka Açma Belgeleri 

Sürecin Faaliyetleri 

1. İlgili eğitim-öğretim yılına kapsayan akademik takvime göre 

dönemler itibariyle banka açılması 

2. Mazeretli kayıt haftasında ilgili okullardan yönetim kurulu 

kararı talep edilerek, banka açılmasının yenilenmesi 

3. Yabancı Uyruklu alım dönemlerinde Yabancı Uyruklu Ofisi 

tarafından gönderilen listelere göre para yatırılması 

4. Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı tarafından aylar itibariyle 

ekstrelerin üst yazı ile tarafımıza gönderilmesi 

5. Ekstreler okul bazlı ayrıştırılıp Öğrenci Bilgi Sisteminden rapor 

indirilerek karşılaştırılması 

6. Hazırlanan tabloların 3 farklı başlıkla Strateji Daire 

Başkanlığına gönderilmesi 

Sürecin Çıktıları Ekstreler, Okul Bazlı Tablolar 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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HARÇ AÇILIMLARI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Birim 

Sorumlusu ve 

Sorumlu 
Personel 

Birim 

Sorumlusu ve 
Sorumlu 

Personel 

Birim 
Sorumlusu ve 

Sorumlu 

Personel 

Birim 

Sorumlusu ve 

Sorumlu 
Personel 

Birim 

Sorumlusu ve 
Sorumlu 

Personel 

Birim 
Sorumlusu ve 

Sorumlu 

Personel 

Başlangıç

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı tarafından aylar 

itibariyle ekstrelerin üst yazı ile tarafımıza gönderilmesi

Ekstreler okul bazlı ayrıştırılıp Öğrenci Bilgi Sisteminden 

rapor indirilerek karşılaştırılması

Hazırlanan tabloların 3 farklı başlıkla Strateji Daire 

Başkanlığına gönderilmesi

Bitiş

Yabancı Uyruklu alım dönemlerinde Yabancı Uyruklu 

Ofisi tarafından gönderilen listelere göre para yatırılması

İlgili eğitim-öğretim yılına kapsayan akademik takvime 

göre dönemler itibariyle banka açılması

Mazeretli kayıt haftasında ilgili okullardan yönetim kurulu 

kararı talep edilerek, banka açılmasının yenilenmesi
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7.7.19 Harç İade İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Eğitim Öğretim Şube Müdürlüğü 

Sürecin Amacı 

Harç ücretini fazla ya da hatalı yatıran ve derse yazılma yapmayan 

öğrencilerin iade işlemlerinin gerçekleştirilmesi; yaz okulu harç 

iade işlemlerinin yapılması 

Sürecin Girdileri Harç İade Dilekçesi, Dekont 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Harç iade talebinde bulunan öğrenci; ilgili okula harç iade 

formu doldurarak başvuruda bulunması 

2. İlgili okul; öğrencinin dilekçesini Başkanlığımıza göndermesi 

3. İade bilgilerinde eksiklik yoksa İBAN ve kimlik bilgileri 

kontrol edilerek; Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

gönderilmesi 

4. İade bilgilerinde eksiklik varsa IBAN ve kimlik bilgilerinde 

eksikliğin okula üst yazı ile bildirilmesi 

5. Başvuru yapan öğrenci, bilgilerini güncelleyerek yeni dilekçe 

oluşturması 

6. Güncellenen dilekçe; Daire Başkanlığımıza gönderilip 

Başkanlığımız tekrar kontrol sağlayarak, Strateji Birimine 

iletmesi 

Sürecin Çıktıları İade Edilen Harçlar 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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HARÇ İADE İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Öğrenci 

İlgili Okul 

Birim 

Sorumlusu ve 

Sorumlu 
Personel 

Birim 
Sorumlusu ve 

Sorumlu 

Personel 

Birim 

Sorumlusu ve 

Sorumlu 

Personel 

Birim 

Sorumlusu ve 

Sorumlu 
Personel 

Başlangıç

Harç iade talebinde bulunan öğrenci; ilgili okula harç iade 

formu doldurarak başvuruda bulunması

İlgili okul; öğrencinin dilekçesini Başkanlığımıza 

göndermesi

İade bilgilerinde 

eksiklik var mı 

İban ve kimlik bilgileri kontrol 

edilerek; Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına gönderilmesi

IBAN ve kimlik bilgilerinde eksikliğin okula üst yazı ile 

bildirilmesi

Başvuru yapan öğrenci, bilgilerini güncelleyerek yeni 

dilekçe oluşturması

Güncellenen dilekçe; Daire Başkanlığımıza gönderilip 

Başkanlığımız tekrar kontrol sağlayarak, Strateji Birimine 

iletmesi

Bitiş

H

E



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
373 

7.7.20 Harç Muafiyeti Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Eğitim Öğretim Şube Müdürlüğü 

Sürecin Amacı 

Öğrenci harç muafiyeti sürecinin amacı, belirli koşulları karşılayan 

öğrencilere üniversite harçlarını ödemek zorunda olmadan eğitim 

almalarını sağlamaktır. Bu süreç, genellikle öğrencilerin maddi 

durumlarını veya belirli kriterleri sağladıklarını kanıtlamalarını 

gerektirir. Temel amaçlar Erişilebilirlik Sağlama, Ekonomik Yükü 

Azaltma, Eğitim Hakkını Koruma, Toplumsal Katkıyı Teşvik Etme, 

Eşitlik ve Adaleti Teşvik Etme şeklinde sıralanır. Bu amaçlar 

doğrultusunda harç muafiyeti süreci, üniversitemiz tarafından 

belirlenen politika ve prosedürlere göre yürütülür ve uygun 

adaylara harç muafiyeti sağlanır. 

Sürecin Girdileri Harç Muafiyeti Dilekçeleri, Üst Yazılar 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Ders kayıt haftasında öğrencilerin; Cumhurbaşkanı 

Kararnamesinde belirtilen indirim ve muafiyetlerinden 

yararlanması için dilekçelerin alınması 

2. Ders kayıt haftasında öğrencilerin; Cumhurbaşkanı 

Kararnamesinde belirtilen indirim ve muafiyetlerinden 

yararlanması için dilekçelerin alınması 

3. Engelli öğrencilerin; engel oranında öğrenim ücretinden 

indirim uygulanması için OBS’ye tanımlanması 

4. Ders kesinleştirme işleminden sonra başvuru yapanlara; iade 

işlemlerinin uygulanması 

5. Dönem sonlarında okullara yüzde onluk dilime giren 

öğrencilerin OBS üzerinden tanımlanması için üst yazı ile 

bildirilmesi 

6. Yüzde onluk dilime giren öğrenciler, tarafımızca okullardan 

gelen yazılara binaen OBS üzerinden kontrollerinin sağlanması 

Sürecin Çıktıları İade Edilen Harçlar 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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HARÇ MUAFİYETİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Öğrenci 

Birim 

Sorumlusu ve 

Sorumlu 
Personel 

Birim 
Sorumlusu ve 

Sorumlu 

Personel 

Birim 

Sorumlusu ve 
Sorumlu 

Personel 

Birim 

Sorumlusu ve 

Sorumlu 
Personel 

Birim 

Sorumlusu ve 
Sorumlu 

Personel 

Başlangıç

Ders kesinleştirme işleminden sonra başvuru yapanlara; 

iade işlemlerinin uygulanması

Dönem sonlarında okullara yüzde onluk dilime giren 

öğrencilerin OBS üzerinden tanımlanması için üst yazı ile 

bildirilmesi

Yüzde onluk dilime giren öğrenciler, tarafımızca 

okullardan gelen yazılara binaen OBS üzerinden 

kontrollerinin sağlanması

Bitiş

Engelli öğrencilerin; engel oranında öğrenim ücretinden 

indirim uygulanması için OBS’ye tanımlanması

Ders kayıt haftasında öğrencilerin; Cumhurbaşkanı 

Kararnamesinde belirtilen indirim ve muafiyetlerinden 

yararlanması için dilekçelerin alınması

Ders kayıt haftasında öğrencilerin; Cumhurbaşkanı 

Kararnamesinde belirtilen indirim ve muafiyetlerinden 

yararlanması için dilekçelerin alınması
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7.7.21 İkinci Nüsha Diploma Verilmesi İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 

Mezun durumunda olup daha önce diplomasını almış öğrencilerin 

diplomalarını kaybetmeleri halinde bir kereye mahsus olmak üzere 

diplomasının basılarak öğrenciye verilmesinin sağlanması 

Sürecin Girdileri 
Dilekçe, Sicil Dosyası, Diploma Defteri, Otomasyon Sistemi, 

Ulusal Gazete İlanı, Kimlik Fotokopisi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Birimlerden gelen İkinci Nüsha Diploma Talep yazıları ile ilgili 

gerekli incelemeler yapılması. 

2. İncelenen yazılar Rektörlük Makamına yazılıp gelen Üniversite 

Yönetim Kurulu Kararına göre diplomanın ikinci kez 

düzenlenmesi. 

3. İlgili Birimler için hazırlanan diplomaların tutanak ile teslim 

edilmesi. 

Sürecin Çıktıları 2. Nüsha Diploma, Diploma Teslim Tutanağı 

Performans Göstergeleri Düzenlenmiş 2. Nüsha Diploma Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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İKİNCİ NÜSHA DİPLOMA VERİLMESİ İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Birim 

Sorumlusu ve 

Sorumlu 
Personel 

Birim 
Sorumlusu ve 

Sorumlu 

Personel 

Birim 

Sorumlusu ve 
Sorumlu 

Personel 

Başlangıç

Birimlerden gelen İkinci Nüsha Diploma Talep yazıları ile 

ilgili gerekli incelemeler yapılması

İncelenen yazılar Rektörlük Makamına yazılıp gelen 

Üniversite Yönetim Kurulu Kararına  göre diplomanın 

ikinci kez düzenlenmesi

İlgili Birimler için hazırlanan diplomaların tutanak ile 

teslim edilmesi

Bitiş
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7.7.22 İlk Defa Öğrenci Alımı Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Eğitim Öğretim Şube Müdürlüğü 

Sürecin Amacı 

İlk defa öğrenci alımı sürecinin amacı, üniversitemizin yeni 

öğrencileri seçme ve kabul etme sürecini yönetmek ve yürütmektir. 

Temel amaçlar Kaliteli Öğrenci Havuzu Oluşturma, Çeşitlilik ve 

Kapsayıcılığı Teşvik Etme, Kurumsal Hedeflerle Uyumluluk 

Sağlama, Öğrenci Memnuniyetini ve Başarısını Artırma, Kurumsal 

İmaj ve Rekabet Gücünü Artırma şeklinde sıralanır. Bu amaçlar 

doğrultusunda üniversitemiz öğrenci alımı sürecini dikkatle planlar, 

uygular ve değerlendirir. 

Sürecin Girdileri Kontenjan Listeleri, Rektörlük Oluru 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Eğitim-Öğretim döneminden önce ilk defa öğrenci alımı 

kontenjanlarının belirlenmesi ilgili birimlerden üst yazı ile 

talep edilmesi 

2. İlgili birimler tarafından Kurul Kararıyla gönderilen 

kontenjanlar ve dosya Eğitim-Öğretim Komisyonuna 

sunulması 

3. Komisyonda alınan karar ve eklerin Senatoya sunulmak üzere 

Rektörlük Makamına yazılması 

4. Karar kabul edilmezse ilgili birimlerin kontenjan talepleri 

dosyası tekrardan oluşturması 

5. Karar kabul edilirse Senato tarafından kabul edilen 

kontenjanlar dosyasının YÖKSİS’e girilmesi 

6. Yükseköğretimden gelen karar ilgili birimlere bildirilmesi 

Sürecin Çıktıları Kabul Edilen Kontenjan Listeleri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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İLK DEFA ÖĞRENCİ ALIMI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Birim 

Sorumlusu ve 

Sorumlu 

Personel 

Birim 

Sorumlusu ve 

Sorumlu 
Personel 

Birim 

Sorumlusu ve 
Sorumlu 

Personel 

Birim 
Sorumlusu ve 

Sorumlu 

Personel 

Birim 
Sorumlusu ve 

Sorumlu 

Personel 

Rektörlük 

Üst Yazı 

Komisyon 

Kararları 

Rektörlük 

Oluru 

Kontenjan 

Dosyası 

Başlangıç

Eğitim-Öğretim döneminden önce ilk defa öğrenci alımı 

kontenjanlarının belirlenmesi ilgili birimlerden üst yazı 

ile talep edilmesi

İlgili birimler tarafından Kurul Kararıyla gönderilen 

kontenjanlar  ve dosya  Eğitim-Öğretim Komisyonuna 

sunulması

Karar kabul 

edildi mi?

Komisyonda alınan karar ve eklerin Senatoya sunulmak 

üzere Rektörlük Makamına yazılması

Senato tarafından kabul edilen kontenjanlar dosyasının 

YÖKSİS’e girilmesi

Yükseköğretimden gelen karar ilgili birimlere 

bildirilmesi

Bitiş

İlgili birimlerin kontenjan 

talepleri dosyası tekrardan 

oluşturması

E

H
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7.7.23 Katkı Payı Öğrenim Ücreti Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Eğitim Öğretim Şube Müdürlüğü 

Sürecin Amacı 

Katkı payı öğrenim ücreti sürecinin amacı, öğrencilerin 

yükseköğrenim kurumlarında alacakları eğitim için ödemeleri 

gereken katkı payı ücretlerini yönetmek ve tahsil etmektir. Temel 

amaçlar Mali İşleyişin Sağlanması, Eğitim Kalitesinin 

Desteklenmesi, Sürdürülebilir Finansal Modelin Desteklenmesi, 

Adalet ve Denklik İlkesinin Uygulanması, Kurumsal Kaynak 

Yönetimi ve Planlaması şeklinde sıralanır. 

Sürecin Girdileri Cumhurbaşkanlığı Kararnamesi, Dağıtımlı Üst Yazı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Öğrenci harçlarının; Resmî Gazetede yayımlanan 

Cumhurbaşkanlığı Kararnamesi sonrasında Üniversite 

Yönetim Kuruluna sunulması 

2. Üniversite Yönetim Kurulu Kararı neticesinde harç ücretleri 

tüm okullara dağıtımlı üst yazı ile bildirilmesi 

3. Öğrenci Bilgi Sistemine öğrenim durumlarına göre ücretler 

tanımlanması 

4. Öğrencinin ders seçim işlemlerinden sonra, anlaşmalı banka 

üzerinden akademik takvimde belirlenen sürelerde ücretini 

yatırması 

5. Ders kayıt haftasında ücretini yatıramayanlar; ilgili okulun 

kurul kararı ile banka açılarak yatırılması 

6. Ücretini yatıran öğrenci danışman onayıyla ders kayıt sürecinin 

tamamlanması 

Sürecin Çıktıları Dekontlar 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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KATKI PAYI ÖĞRENİM ÜCRETİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Birim 

Sorumlusu ve 

Sorumlu 

Personel 

Birim 
Sorumlusu ve 

Sorumlu 

Personel 

Birim 
Sorumlusu ve 

Sorumlu 

Personel 

Birim 
Sorumlusu ve 

Sorumlu 

Personel 

Birim 

Sorumlusu ve 

Sorumlu 
Personel 

Cumhurbaşkanlığı 

Kararnamesi 

Harç Ücretleri 

Listesi 

Dekont 

Birim 

Sorumlusu ve 
Sorumlu 

Personel 

Başlangıç

Öğrenci harçlarının; Resmi Gazetede yayımlanan 

Cumhurbaşkanlığı Kararnamesi sonrasında Üniversite 

Yönetim Kuruluna sunulması

Üniversite Yönetim Kurulu Kararı neticesinde harç 

ücretleri tüm okullara dağıtımlı üst yazı ile bildirilmesi

Öğrencinin ders seçim işlemlerinden sonra, anlaşmalı 

banka üzerinden akademik takvimde belirlenen sürelerde 

ücretini yatırması

Ders kayıt haftasında ücretini yatıramayanlar; ilgili okulun 

kurul kararı ile banka açılarak yatırılması

Ücretini yatıran öğrenci danışman onayıyla ders kayıt 

sürecinin tamamlanması

Bitiş

Öğrenci Bilgi Sistemine öğrenim durumlarına göre ücretler 

tanımlanması
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7.7.24 Kayıt Kılavuzu Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Eğitim Öğretim Şube Müdürlüğü 

Sürecin Amacı 

Üniversitemizin öğrenci kayıt kılavuzu hazırlama sürecinin amacı, 

öğrencilerin üniversiteye kaydolma sürecini yönlendirmek ve 

kolaylaştırmaktır. Temel amaçlar Bilgilendirme ve Yönlendirme, 

Gereksinimlerin Açıklanması, Politika ve Prosedürlerin 

Bildirilmesi, Önemli Tarihleri ve Deadlineları Vurgulama, 

Kaynakları ve Destek Hizmetlerini Tanıtma, İletişim Bilgilerinin 

Sağlanması şeklinde sıralanır. Öğrencilerin kayıt sürecini 

anlamalarına, hazırlanmalarına ve başarıyla tamamlamalarına 

yardımcı olmaktır. 

Sürecin Girdileri Kılavuz Hazırlama Belgeleri ve Projeleri 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Üniversitemize yeni kayıt yaptıracak öğrencilerin; bu             

süreçte izlemesi gereken yol, kayıt tarihleri ve okul iletişim 

bilgilerinin hazırlanması 

2. Hazırlanan bilgilerin kılavuz şeklinde düzenlenmesi 

3. Hazırlanan Kılavuzun Üniversitemizin web sayfasında 

yayınlanarak duyurulması 

Sürecin Çıktıları Kayıt Kılavuzu 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Kayıt Kılavuz Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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KAYIT KILAVUZU ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Birim 

Sorumlusu ve 

Sorumlu 

Personel 

Birim 

Sorumlusu ve 

Sorumlu 
Personel 

Birim 
Sorumlusu ve 

Sorumlu 

Personel 

Başlangıç

Üniversitemize yeni kayıt yaptıracak öğrencilerin; bu             

süreçte izlemesi gereken yol, kayıt tarihleri ve okul 

iletişim bilgilerinin hazırlanması

Hazırlanan bilgilerin kılavuz şeklinde düzenlenmesi

Hazırlanan Kılavuzun Üniversitemizin web sayfasında 

yayınlanarak duyurulması

Bitiş
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7.7.25 Kısmi Zamanlı Öğrenci İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Eğitim Öğretim Şube Müdürlüğü 

Sürecin Amacı 

Kısmi zamanlı öğrenci işlemleri sürecinin amacı, kısmi zamanlı 

olarak çalışan veya öğrencilik statüsünde olan kişilerin işlemlerini 

yönetmek ve koordine etmektir. Temel amaçlar Kısmi Zamanlı 

İstihdamı Kolaylaştırma, Öğrenci Destek Hizmetlerini Sağlama, 

Öğrenci Gelirini Artırma şeklinde sıralanır. Öğrencilerin eğitimleri 

sırasında iş deneyimi kazanmalarını sağlamak ve işverenlerin iş 

gücü ihtiyaçlarını karşılamak için uygun iş fırsatları sağlamaktır. 

Bu süreç, işverenler, öğrenciler ve eğitim kurumları arasında etkili 

bir iş birliği ve iletişim sağlar. 

Sürecin Girdileri Kısmi Zamanlı Öğrenci Başvuru Formu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Kısmi zamanlı çalışmak isteyen öğrencilerden başvuruların 

alınması 

2. İlgili komisyon tarafından başvuruların kontenjan dahilinde 

değerlendirilmesi 

2.1. Değerlendirme olumsuzsa başvuru sonunda kontenjan dışı 

kalan öğrencilere bilgi verilmesi. 

2.2. Değerlendirme olumluysa değerlendirme sonunda belirli 

kriterlere uygun olarak başvurusu kabul edilen 

öğrencilerin listesinin, SKS Daire Başkanlığına 

bildirilmesi 

3. İlgili öğrencilere bilgi verilmesi 

4. Kararlar ve başvuruların dosyalanması 

Sürecin Çıktıları Kabul Edilen Öğrenci Listesi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Kısmi Öğrenci Alım Süreci Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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KISMİ ZAMANLI ÖĞRENCİ İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Öğrenci 

İlgili 
Komisyon 

Birim 
Sorumlusu ve 

Sorumlu 

Personel 

Birim 
Sorumlusu ve 

Sorumlu 

Personel 

Birim 

Sorumlusu ve 
Sorumlu 

Personel 

Birim 

Sorumlusu ve 
Sorumlu 

Personel 

Kısmi Zamanlı 

Öğrenci 

Başvuru 
Formu 

Komisyon 
Değerlendirme 

Yazısı 

Başlangıç

Kısmi zamanlı çalışmak isteyen öğrencilerden başvuruların 

alınması

İlgili komisyon tarafından başvuruların kontenjan 

dahilinde değerlendirilmesi

Değerlendirme 

olumlu mu?.
Başvuru sonunda kontenjan dışı 

kalan öğrencilere bilgi verilmesi

Değerlendirme sonunda belirli kriterlere uygun olarak 

başvurusu kabul edilen öğrencilerin listesinin, SKS Daire 

Başkanlığına bildirilmesi

İlgili öğrencilere bilgi verilmesi

Kararlar ve başvuruların dosyalanması

Bitiş

H

E
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7.7.26 Lisans Eğitimini Tamamlamayanlara Ön Lisans Diploması Verilmesi İşlemleri 

Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Eğitim Öğretim Şube Müdürlüğü 

Sürecin Amacı 

Lisans eğitimini tamamlamayan veya tamamlayamayan 

öğrencilerin gerekli kriterleri sağlaması halinde ön lisans 

programlarına intibaklarının yapılması veya ön lisans diploması 

almalarının sağlanması amacı ile ilgili işlemlerin yürütülmesi 

Sürecin Girdileri 

2547 Sayılı Kanun, Lisans Öğrenimlerini Tamamlamayan veya 

Tamamlayamayanların Ön Lisans Diploması Almaları veya Meslek 

Yüksekokullarına İntibakları Hakkında Yönetmelik, Formlar, 

Dilekçeler 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Birimlerin mezun öğrenciler ile ilgili Yönetim Kurulu 

Kararlarını bildirmesi 

2. Gelen Yönetim Kurulu Kararlarının Öğrenci Bilgi Sistemi 

(OBS) ile karşılaştırılması 

3. Yönetim Kurulu Kararında eksiklik varsa sürecin başına 

dönülmesi. 

4. Yönetim Kurulu Kararında eksiklik yoksa diploma basımının 

gerçekleştirilmesi 

5. Basılan diplomaların kontrolleri yapılarak ilgili birimlere 

teslim edilmesi 

Sürecin Çıktıları 
Ön lisans Diploması, Resmi Yazışmalar, Meslek Yüksekokuluna 

İntibakı Sağlanan Öğrenciler 

Performans Göstergeleri 
Ön lisans Diploması Almak İçin Başvuran Öğrenci Sayısı, Meslek 

Yüksekokuluna İntibak İçin Başvuran Öğrenci Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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LİSANS EĞİTİMİNİ TAMAMLAMAYANLARA ÖNLİSANS DİPLOMASI VERİLMESİ 

İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Birim 

Sorumlusu ve 

Sorumlu 

Personel 

Birim 

Sorumlusu ve 

Sorumlu 

Personel 

Yönetim 

Kurulu 

Birim 

Sorumlusu ve 

Sorumlu 
Personel 

Birim 

Sorumlusu ve 
Sorumlu 

Personel 

Başlangıç

Birimlerin mezun öğrenciler ile ilgili Yönetim Kurulu 

Kararlarını bildirmesi

Gelen Yönetim Kurulu Kararlarının Öğrenci Bilgi Sistemi 

(OBS) ile karşılaştırılması

Yönetim Kurulu 

Kararında Eksiklik 

Var mı 

Diploma basımının gerçekleştirilmesi

Basılan diplomaların kontrolleri yapılarak ilgili birimlere 

teslim edilmesi

Bitiş

H

E
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7.7.27 Lisansüstü Kontenjanların Belirlenmesi Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Eğitim Öğretim Şube Müdürlüğü 

Sürecin Amacı 
Lisansüstü kontenjanların belirlenmesi sürecinin 

gerçekleştirilmesini sağlamak 

Sürecin Girdileri Lisansüstü Kontenjan Listesi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Lisansüstü kontenjanlar Güz ve Bahar Dönemlerinde Enstitü 

Müdürlükleri tarafından belirlenerek, Başkanlığımıza 

bildirilmesi 

2. İlgili birimler tarafından Kurul Kararıyla gönderilen 

kontenjanların Eğitim-Öğretim Komisyonuna sunulması 

3. Komisyonda alınan karar ve eklerinin Senatoya sunulmak 

üzere Rektörlük Makamına yazılması  

3.1. Karar kabul edilmezse ilgili birimlerin kontenjan 

taleplerini tekrardan oluşturması 

3.2. Karar kabul edilirse ilgili birimlere Senato Kararının 

uygun bulunduğuna dair cevap yazısı yazılması 

4. İlgili bilimler lisansüstü başvurularında aranacak koşulları 

Başkanlığımıza bildirip koşulların web sayfamızda ilan 

edilmesi 

Sürecin Çıktıları Kontenjan Listesi Web İlanı 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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LİSANSÜSTÜ KONTENJANLARIN BELİRLENMESİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Birim 

Sorumlusu ve 
Sorumlu 

Personel 

Birim 
Sorumlusu ve 

Sorumlu 

Personel 

Yönetim 

Kurulu 

Birim 

Sorumlusu ve 

Sorumlu 
Personel 

Birim 

Sorumlusu ve 
Sorumlu 

Personel 

Başlangıç

Lisansüstü kontenjanlar Güz ve Bahar Dönemlerinde 

Enstitü Müdürlükleri tarafından belirlenerek, 

Başkanlığımıza bildirilmesi

İlgili birimler tarafından Kurul Kararıyla gönderilen 

kontenjanların Eğitim-Öğretim Komisyonuna sunulması

Karar Kabul 

edildi mi?

Komisyonda alınan karar ve eklerinin Senatoya 

sunulmak üzere Rektörlük Makamına yazılması 

İlgili birimlere Senato Kararının uygun bulunduğuna 

dair cevap yazısı yazılması

İlgili bilimler lisansüstü başvurularında aranacak 

koşulları Başkanlığımıza bildirip koşulların web 

sayfamızda ilan edilmesi

Bitiş

İlgili birimlerin kontenjan 

taleplerini tekrardan 

oluşturması

E

H

Birim 
Sorumlusu ve 

Sorumlu 

Personel 
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7.7.28 Mahkeme (Savcılık) Yazışma Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Mezuniyet İşlemleri Şube 

Müdürlüğü 

Sürecin Amacı Mahkeme (savcılık) yazışma sürecinin gerçekleştirmesi sağlamak 

Sürecin Girdileri Öğrenci Mahkeme Dosyaları 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Öğrenciler ile ilgili Savcılık ve Mahkemeden gelen yazıların 

incelenmesi 

2. Gelen yazıların ilgili bilimlere üst yazı ile dağıtımı yapılıp 

gerektiğinde, konuyla ilgili bilgi ve belge talep edilmesi 

3. Gelen bilgi ve belgeler istenilen şekilde hazırlanarak ilgili 

birime gönderilmek üzere imzaya sunulması 

4. İmzadan çıkan evrak dosyaya konulup arşivlenmesi 

 

Sürecin Çıktıları Mahkemenin İstediği Bilgi ve Belgeler 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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MAHKEME (SAVCILIK) YAZIŞMA ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Birim 
Sorumlusu ve 

Sorumlu 

Personel 

Birim 

Sorumlusu ve 
Sorumlu 

Personel 

Birim 

Sorumlusu ve 

Sorumlu 
Personel 

Birim 
Sorumlusu ve 

Sorumlu 

Personel 

Başlangıç

Öğrenciler ile ilgili Savcılık ve Mahkemeden gelen 

yazılar ın incelenmesi

.

Gelen yazıların ilgili bilimlere üst yazı ile dağıtımı 

yapılıp gerektiğinde, konuyla ilgili bilgi ve belge talep 

edilmesi

Gelen bilgi ve belgeler istenilen şekilde hazırlanarak 

ilgili birime gönderilmek üzere imzaya sunulması

İmzadan çıkan evrak dosyaya konulup arşivlenmesi

Bitiş
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7.7.29 Mevzuat Alt Komisyonu Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Eğitim Öğretim Şube Müdürlüğü 

Sürecin Amacı 

Mevzuat değişiklikleri sürecinin amacı, mevcut yasal 

düzenlemelerde veya hukuki prosedürlerde gerekli görülen 

değişiklikleri tanımlamak, planlamak, uygulamak ve takip etmektir. 

Temel amaçları Mevzuatın Güncellenmesi, Yasal Uyum Sağlama, 

Toplumsal İhtiyaçlara Cevap Verme, Hukuki Güvence Sağlama, 

Ekonomik ve İş Ortamını Destekleme şeklinde sıralanır. 

Sürecin Girdileri Komisyon Gündemi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. İlgili birimlerden gelen talepler ya da Üniversite genelini 

ilgilendiren mevzuat değişiklikleri konuları Ö.İ.D.B tarafından 

toplanması. 

2. Mevzuat alt Komisyonu tarafından gündemin görüşülmesi. 

3. Mevzuat Alt Komisyonu tarafından alınan kararlar Eğitim-

Öğretim Komisyonuna sunulur. Komisyondan olumlu çıkan 

kararların Senatoya sunulması. 

3.1. Senato tarafından onaylanmazsa ilgili birimlere 

bildirilmesi. 

3.2. Senato tarafından onaylanırsa Senatoda kabul edilen 

kararların ilgili birimlere bildirilmesi. 

4. Birimlere bildirilmesi ve web sayfasında yayımlanması. 

Sürecin Çıktıları Senato Tarafından Kabul Edilen Mevzuatlar 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Mevzuat Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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MEVZUAT ALT KOMİSYONU ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Şube Müdürü, 

Mevzuat Alt 
Komisyonu 

Üyeleri ve 

Sorumlu 
Personel 

Birim 

Sorumlusu ve 

Sorumlu 
Personel 

Birim 

Sorumlusu ve 
Sorumlu 

Personel 

Senato 

Birim 
Sorumlusu ve 

Sorumlu 

Personel 

Birim 
Sorumlusu ve 

Sorumlu 

Personel 

Mevzuatlar 

Mevzuat Alt 

Komisyonu 

Kararları, 
Eğitim-

Öğretim 

Komisyonu 

Senato 
Kararları 

Başlangıç

İlgili birimlerden gelen talepler ya da Üniversite 

genelini ilgilendiren mevzuat değişiklikleri konuları 

Ö.İ.D.B tarafından toplanması

Mevzuat alt Komisyonu tarafından gündemin 

görüşülmesi

Karar kabul 

edildi mi?

Mevzuat Alt Komisyonu tarafından alınan kararlar 

Eğitim-Öğretim Komisyonuna sunulur. Komisyondan  

olumlu çıkan kararların Senatoya sunulması

Senatoda kabul edilen kararların ilgili birimlere 

bildirilmesi

Birimlere bildirilmesi ve web sayfasında yayımlanması

Bitiş

İlgili birimlere bildirilmesi 

E

H
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7.7.30 Öğrenci Konsey Seçimleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Eğitim Öğretim Şube Müdürlüğü 

Sürecin Amacı 

Üniversitemizde öğrencilerin demokratik bir şekilde temsil 

edilmesini sağlamak ve öğrenci liderlerini belirlemektir. Temel 

amaçları Öğrenci Temsilini Sağlama, Öğrenci Katılımını Teşvik 

Etme, Okul İçi Demokrasiyi Güçlendirme, Topluluk Bağlarını 

Güçlendirme, Sorunları Çözme ve İyileştirme Süreçlerine Katkı 

Sağlama şeklinde sıralanır. Öğrencilerin temsilini sağlamak, 

liderlik becerilerini geliştirmek, demokratik değerleri teşvik etmek 

ve okul topluluğunu güçlendirmek. 

Sürecin Girdileri Öğrenci Konseyi Seçim Takvimi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Öğrenci Konseyi Seçim Takviminin Senatoya sunulması 

1.1. Senato tarafından onaylanmazsa süreç için tekrar takvim 

oluşturulması 

2. Senato tarafından onaylanırsa Seçim Takviminin Üniversite 

birimlerine bildirilmesi 

3. Seçim Takvimi birimlerce öğrencilere duyurulması 

4. Belirlenen tarihlerde akademik birimlerde seçimlerin yapılması  

Sürecin Çıktıları Senato Tarafından Onaylanan Öğrenci Konseyi Listesi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ÖĞRENCİ KONSEY SEÇİMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Birim 

Sorumlusu ve 
Sorumlu 

Personel 

Senato 

Birim 

Sorumlusu ve 
Sorumlu 

Personel 

Birim 
Sorumlusu ve 

Sorumlu 

Personel 

Öğrenci 

Konseyi Seçim 
Takvimi 

Senato 

Tarafından 
Onaylanan 

Öğrenci 

Konseyi 
Listesi 

Senato 

Kararları 

Birim 
Sorumlusu ve 

Sorumlu 

Personel 

Başlangıç

Öğrenci Konseyi Seçim Takviminin Senatoya sunulması

Senato onayladı 

mı?

Süreç için tekrar takvim 

oluşturulması

Seçim Takviminin Üniversite birimlerine bildirilmesi

Seçim Takvimi birimlerce öğrencilere duyurulması

Belirlenen tarihlerde akademik birimlerde seçimlerin 

yapılması 

Bitiş

H

E
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7.7.31 Öğrenci Kontenjanlarının Belirlenmesi İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Eğitim Öğretim Şube Müdürlüğü 

Sürecin Amacı 
Üniversitemiz bölüm ve programlarına ÖSYM tarafından 

yerleştirilecek öğrenci kontenjanlarının belirlenmesinin sağlanması 

Sürecin Girdileri 

2547 Sayılı YÖK Kanunu, 2809 Sayılı Yükseköğretim Kurumları 

Teşkilatı Kanunu, 3843 Sayılı Yükseköğretim Kurumlarında İkili 

Öğretim Yapılması 2547 sayılı Kanunun Bazı Maddelerinin 

Değiştirilmesi ve Bu Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi Hakkında 

Kanun, ÖSYM Öğrenci Kontenjanları Kılavuzu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. ÖSYM’den, kontenjan teklifleri önerileri ile ilgili yazı gelmesi. 

2. İlgili birimlerden kontenjan önerilerinin üst yazıyla istenerek 

toplanıp, Eğitim-Öğretim Komisyonuna girmesi 

3. Komisyonda alınan karar ve eklerinin Senatoya sunulmak 

üzere Rektörlük Makamına yazılması  

3.1. Karar kabul edilmezse ilgili birimler kontenjan önerilerini 

yeniden hazırlaması 

3.2. Karar kabul edilirse Senato tarafından kabul edilen 

kontenjan önerilerinin ilgili birimlere üst yazıyla 

bildirilmesi 

4. YÖKSİS’e kontenjan önerilerinin girilmesi 

Sürecin Çıktıları Kurul Kararları, Kontenjan Tabloları 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ÖĞRENCİ KONTENJANLARININ BELİRLENMESİ İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 

Personel 

Senato 

Başlangıç

ÖSYM den, kontenjan teklifleri önerileri ile ilgili yazı

gelmesi.

İlgili birimlerden kontenjan önerilerinin üst yazıyla

istenerek toplanıp, Eğitim -Öğretim Komisyonuna

girmesi

Karar kabul

edildi mi 

Komisyonda alınan karar ve eklerinin Senatoya

sunulmak üzere Rektörlük Makamına yazılması

Senato tarafından kabul edilen kontenjan önerilerinin

ilgili birimlere üst yazıyla bildiril mesi

YÖKSİS e kontenjan önerilerinin girilmesi

Bitiş

İlgili birimler kontenjan

önerilerini yeniden

hazırlaması

E

H

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 
Personel 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 

Personel 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 
Personel 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 

Personel 

Yönetim 

Kurulu 

Kararları ve 
yazışmalar 

Senato 

Kararları 

Yönetim 

Kurulu 

Kararları ve 

yazışmalar 

Yönetim 
Kurulu 

Kararları ve 

yazışmalar 

Üst Yazı 
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7.7.32 Özel Öğrenci Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Eğitim Öğretim Şube Müdürlüğü 

Sürecin Amacı 

"Özel öğrenci" kavramı, bir eğitim kurumunda düzenli bir öğrenci 

statüsünde olmayan ve genellikle belirli bir ders veya dersler için 

kayıt yaptırmak isteyen veya ek ders almak isteyen kişiler için 

kullanılır. Özel öğrenci statüsü, genellikle yükseköğretim 

kurumlarında ve bazı okullarda mevcuttur. Balıkesir 

Üniversitesinde özel öğrenci sürecinin amacı, bu tür öğrencilerin 

eğitim ihtiyaçlarını karşılamak ve eğitimlerine katılma imkânı 

sağlamaktır. Temel amaçlar Fırsat Eşitliği Sağlama, Ek Ders Alma 

İmkânı, Kariyer Gelişimini Destekleme, Uygunluk Testi, Düzenli 

Öğrenci Statüsüne Geçiş şeklinde sıralanır. Özel öğrenci süreci, 

eğitim kurumlarında fırsat eşitliğini sağlamak, öğrencilerin 

ihtiyaçlarını karşılamak ve eğitim fırsatlarına erişimi genişletmek 

için önemli bir araçtır. 

Sürecin Girdileri Özel Öğrenci Yazışmaları 

Sürecin Faaliyetleri 

1. İlgili birim Yönetim Kurulu Kararı ile gelen özel öğrenci 

yazışmalarının diğer Kurumlara yazılması 

2. İlgili kurumdan gelen cevap yazının öğrencinin kayıtlı olduğu 

birime bildirilmesi 

3. İlgili kurumda özel öğrenci statüsünde alınan ders notları 

öğrencinin transkriptine işlenmek üzere kayıtlı olduğu birime 

gönderilmesi 

Sürecin Çıktıları Özel Öğrenci Transkripti 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ÖZEL ÖĞRENCİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Başlangıç

İlgili birim Yönetim Kurulu Kararı ile gelen özel öğrenci

yazışmaları nın diğer Kurumlara yazılması

İlgili kurumdan gelen cevap yazının öğrencinin kayıtlı

olduğu birime bildiril mesi

İlgili kurumda özel öğrenci statüsünde alınan ders notları

öğrencinin transkriptine işlenmek üzere kayıtlı olduğu

birime gönderilmesi

Bitiş

Birim 

Sorumlusu ve 
Sorumlu 

Personel 

Birim 

Sorumlusu ve 
Sorumlu 

Personel 

Birim 

Sorumlusu ve 
Sorumlu 

Personel 

Özel Öğrenci 

Yazışmaları 

Özel Öğrenci 

Transkripti 
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7.7.33 Özel Yetenek Sınavı Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Eğitim Öğretim Şube Müdürlüğü 

Sürecin Amacı 

Üniversitemizde belirli bir alanda özel yeteneklere sahip adayları 

tanımlamak ve seçmek için kullanılan bir değerlendirme aracıdır. 

Temel amaçları Yetenekli Adayları Tanımlama, Özel Programlara 

Kabul Sağlama, Kapsayıcılığı Artırma, Yetenekli Bireylerin 

Gelişimini Destekleme, Yaratıcı ve İnovatif Potansiyeli Teşvik 

Etme şeklinde sıralanır.  

Sürecin Girdileri Özel Yetenek Sınav Kılavuzu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Özel Yetenek sınavıyla öğrenci alan okullar Sınav Kılavuzunu 

hazırlayarak Rektörlüğe göndermesi 

2. Hazırlanan kılavuzu Eğitim-Öğretim Komisyonuna girmesi 

3. Komisyonda alınan karar ve ekleri Senatoya sunulmak üzere 

Rektörlük Makamına yazılması 

4. Karar kabul edilmezse ilgili birimlerin sınav kılavuzlarını 

yeniden hazırlaması 

5. Karar kabul edilirse Senato tarafından kabul edilen Özel 

Yetenek Sınav Kılavuzları ilgili birimlere üst yazıyla 

bildirilmesi 

6. Birimlere bildirilen Kılavuzların web sayfasında yayımlanması 

Sürecin Çıktıları Rektörlük Tarafından Kabul Edilen Özel Yetenek Sınav Kılavuzları 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ÖZEL YETENEK SINAVI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Şube Müdürü 
ve Sorumlu 

Personel 

Şube Müdürü 
ve Sorumlu 

Personel 

Şube Müdürü 
ve Sorumlu 

Personel 

Senato 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 
Personel 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 
Personel 

Özel Yetenek 
Sınav 

Kılavuzu 

Senato Kararı 

Başlangıç 

Özel Yetenek sınavıyla öğrenci alan okullar Sınav Kılavuzunu 
hazırlayarak Rektörlüğe göndermesi 

Hazırlanan kılavuzu Eğitim-Öğretim Komisyonuna girmesi 

Karar kabul edildi 

mi  

Komisyonda alınan karar ve ekleri Senatoya sunulmak üzere 
Rektörlük Makamına yazılması 

Senato tarafından kabul edilen Özel Yetenek Sınav Kılavuzları ilgili 
birimlere üst yazıyla bildirilmesi 

Birimlere bildirilen Kılavuzların web sayfasında yayımlanması 

Bitiş 

İlgili birimlerin sınav kılavuzlarını 
yeniden hazırlaması 

E 

H 
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7.7.34 Sayısal Veriler-İstatistikler Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Eğitim Öğretim Şube Müdürlüğü 

Sürecin Amacı 
Sayısal veriler-istatistikler sürecinin gerçekleştirilmesini 

sağlamak. 

Sürecin Girdileri Kurum İçi, Kurum Dışı Belge Talepleri 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Kurum içi veya Kurum dışı bilgi veya veri talebinde bulunulan 

ilgili yazının incelenmesi. 

2. Veri paylaşılması uygunluğunun kontrol edilmesi. 

3. Uygun değilse sürecin sonlandırılması. 

4. Uygunsa sayısal verilerin istenilen parametrelere göre Öğrenci 

bilgi sisteminden yararlanarak çıkartılıp ve istenilen formata 

dönüştürülmesi. 

5. İlgili birime cevap verilerek, istatistikler belli periyodlar 

şeklinde dijital olarak da saklanması. 

Sürecin Çıktıları İstatistikler  

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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SAYISAL VERİLER-İSTATİSLİKLER ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 
Personel 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 
Personel 

Şube Müdürü 
ve Sorumlu 

Personel 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 

Personel 

Kurum İçi, 

Kurum Dışı 

Belge 

Talepleri 

Başlangıç

Kurum içi veya Kurum dışı bilgi veya veri talebinde 

bulunulan ilgili yazı nın incelenmesi

Veri paylaşılması 

uygun mu 

Sayısal veriler in istenilen parametrelere göre Öğrenci bilgi 

sisteminden yararlanarak çıkartılı p ve istenilen formata 

dönüştürülmesi

İlgili birime cevap verilerek, istatistikler belli periyodlar 

şeklinde dijital olarak da saklan ması

Bitiş

H

E

İstatistikler 
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7.7.35 Sınavlar Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Eğitim Öğretim Şube Müdürlüğü 

Sürecin Amacı 
Yükseköğretim Kurulu Başkanlığından sınavların ne şekilde 

yapılacağı ile ilgili karar süreçlerinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri YÖK Sınav Kararları 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Yükseköğretim Kurulu Başkanlığından sınavların ne şekilde 

yapılacağı ile ilgili kararın üst yazıyla gelmesi. 

2. İlgili kararın, birimlere dağıtım yapılarak yazılması. 

3. Birimler bu karar doğrultusunda sınavlarını yapması. 

4. Sürecin sonlandırılması. 

Sürecin Çıktıları YÖK Sınav Kararları Dağıtım Yazısı 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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SINAVLAR ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Başlangıç

Yükseköğretim Kurulu Başkanlığından sınavların ne 

şekilde yapılacağı ile ilgili kararın üst yazıyla gel mesi

İlgili karar ın, birimlere dağıtım yapılarak yazılması

Birimler bu karar doğrultusunda sınavlarını  yap ması

Bitiş

Şube Müdürü 
ve Sorumlu 

Personel 

Şube Müdürü 
ve Sorumlu 

Personel 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 

Personel 

YÖK Sınav 

Kararları 
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7.7.36 Uzaktan Eğitim Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Eğitim Öğretim Şube Müdürlüğü 

Sürecin Amacı 

Üniversitemiz öğrencilerine belirli bir konuda eğitim alma ve 

akademik başarı elde etme fırsatı sunmaktır. Bu eğitim yöntemi, 

öğrencilerin coğrafi, zaman veya başka engeller nedeniyle 

geleneksel sınıf eğitimine katılamadıkları durumlarda önemli bir 

alternatif sunar. Uzaktan eğitim, öğrencilere esneklik sağlar, 

böylece iş, aile veya diğer kişisel taahhütlerle eğitimlerini 

dengelemelerine yardımcı olur. Ayrıca, uzaktan eğitim teknolojisi, 

öğrencilerin çeşitli dijital araçlar ve kaynaklar aracılığıyla 

etkileşime girmelerini, öğrenmelerini desteklemelerini ve 

öğretmenlerle iletişim kurmalarını sağlar. Bu şekilde, uzaktan 

eğitim, daha geniş bir öğrenci kitlesine eğitim fırsatları sunarak 

eğitim erişimini artırabilir. 

Sürecin Girdileri Uzaktan Eğitim Verilecek Ders Listesi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Birimlerden, uzaktan eğitimle verilmesi istenen derslere ait 

bilgilerin listesinin toplanması. 

2. Toplanan liste Eğitim-Öğretim Komisyonunda görüşülmesi. 

3. Komisyonda alınan karar ve eklerinin Senatoya sunulmak 

üzere Rektörlük Makamına yazılması. 

4. Karar kabul edilmezse ilgili birimlerin derslere ait bilgileri 

yeniden hazırlaması. 

5. Karar kabul edilirse Senato tarafından kabul edilen listenin 

birimlere üst yazıyla bildirilmesi. 

6. Sürecin sonlandırılması. 

Sürecin Çıktıları Rektörlük Onaylı Uzaktan Eğitim Verilecek Ders Listesi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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UZAKTAN EĞİTİM ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

  

 

 

Başlangıç

Birimlerden uzaktan eğitimle verilmesi istenen derslere 

ait bilgilerin listesinin toplanması

Toplanan liste Eğitim-Öğretim Komisyonunda 

görüşülmesi

Karar kabul 

edildi mi?

Komisyonda alınan karar ve eklerinin Senatoya 

sunulmak üzere Rektörlük Makamına yazılması

Senato tarafından kabul edilen listenin birimlere üst 

yazıyla bildirilmesi

Bitiş

İlgili birimlerin derslere ait 

bilgileri yeniden hazırlaması
H

E

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 
Personel 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 
Personel 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 
Personel 

Senato 

Şube Müdürü 
ve Sorumlu 

Personel 

Yönetim 
Kurulu 

Kararları ve 

yazışmalar 

Yönetim 

Kurulu 

Kararları ve 
yazışmalar 

Yönetim 

Kurulu 
Kararları ve 

yazışmalar 

Senato Kararı 
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7.7.37 Üniversite Seçmeli Dersler Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Eğitim Öğretim Şube Müdürlüğü 

Sürecin Amacı 

Üniversitemizin öğrencilerine kendi ilgi alanlarına ve kariyer 

hedeflerine uygun dersleri seçme özgürlüğü sağlamaktır. Bu dersler 

genellikle öğrencilerin bölümlerinin dışındaki konularda 

derinlemesine araştırma yapma, yeni beceriler kazanma veya 

kişisel ilgi alanlarına odaklanma fırsatı sunar. Üniversite seçmeli 

dersler, öğrencilerin genel yeteneklerini geliştirmelerine ve farklı 

disiplinler hakkında bilgi edinmelerine yardımcı olurken, aynı 

zamanda kendi öğrenme yolculuklarını şekillendirme ve kişisel 

gelişimlerine katkıda bulunma şansı da verir. 

Sürecin Girdileri Açılması İstenen Ders Listesi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Eğitim-Öğretim dönemi Güz ve Bahar yarıyılında açılması 

istenilen, Üniversite Seçmeli Derslere ait bilgilerin, 

birimlerden üst yazıyla istenmesi 

2. Birimlerden gelen seçmeli ders listesi Eğitim-Öğretim 

Komisyonuna girmesi 

3. Komisyonda alınan karar ve ekleri Senatoya sunulmak üzere 

Rektörlük Makamına yazılması 

3.1. Karar kabul edilmezse ilgili birimler açılması istenen 

derslere ait bilgilerin yeniden hazırlanması 

3.2. Karar kabul edilirse Senato tarafından kabul edilen 

Üniversite Seçmeli Dersler birimlere üst yazıyla 

bildirilmesi 

4. Birimlere bildirilen Üniversite Seçmeli Dersler web sayfasında 

yayımlanması 

Sürecin Çıktıları Komisyon ve Rektörlük Kararlı Seçmeli Ders Listesi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ÜNİVERSİTE SEÇMELİ DERSLER ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 

Personel 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 
Personel 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 

Personel 

Senato 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 
Personel 

Yönetim 
Kurulu 

Kararları ve 

yazışmalar 

Yönetim 

Kurulu 

Kararları ve 
yazışmalar 

Yönetim 
Kurulu 

Kararları ve 

yazışmalar 

Senato Kararı 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 

Personel 

Üst Yazı 

Web Sayfası 

İlanı 
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7.7.38 Üniversite Tanıtım Gezisi Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Mezuniyet İşlemleri Şube 

Müdürlüğü 

Sürecin Amacı 

Potansiyel öğrencilere bir üniversiteyi daha yakından tanıma ve o 

üniversiteye katılmakla ilgili kararlarını destekleme fırsatı 

sunmaktır. Öğrencilere üniversiteye kaydolma kararı verirken 

dikkate almaları gereken önemli unsurları anlamalarına yardımcı 

olabilir. Aynı zamanda, öğrencilere kampüsü gezme, öğretim 

üyeleri ve öğrencilerle etkileşime girme fırsatı vererek 

üniversitenin atmosferini ve kültürünü hissetmelerini sağlar. 

Üniversite tanıtım gezileri ayrıca öğrencilere, belirli bir 

üniversitenin özelliklerini ve benzersiz önerilerini keşfetmelerine 

yardımcı olarak, karar vermelerine katkıda bulunabilir. Bu geziler, 

öğrencilerin üniversite seçimi konusunda daha bilinçli ve güvenli 

kararlar almalarına olanak tanır. 

Sürecin Girdileri Tanıtım Gezisi İstek Yazıları 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Farklı illerin lise müdürlüklerinden üniversitemize tanıtım 

gezisi düzenlemek istemeleri ile ilgili yazıların gelmesi 

2. Gelen yazıların ilgili birimlere üst yazı ile dağıtımı yapılıp 

konuyla ilgili görüş talep edilmesi 

3. Görüş olumlu değilse sürecin sonlandırılması 

4. Görüş olumluysa ilgili müdürlüğe bildirilip belirlenen tarihte 

etkinlik gerçekleştirilmesi 

Sürecin Çıktıları Olumlu Görüş Almış Tanıtım Gezileri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ÜNİVERSİTE TANITIM GEZİSİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 

Personel 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 
Personel 

İlgili Birimler 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 
Personel 

Yazışmalar 

Başlangıç

Farklı illerin lise müdürlüklerinden üniversitemize 

tanıtım gezisi düzenlemek istemeleri ile ilgili yazıların 

gelmesi

.

Gelen yazıların ilgili birimlere üst yazı ile dağıtımı 

yapılıp konuyla ilgili görüş talep edilmesi

İlgili Müdürlüğe bildirilip belirlenen tarihte etkinlik 

gerçekleştirilmesi

Bitiş

Görüş 

olumlu mu?
H

E
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7.7.39 Yatay Geçiş İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Eğitim Öğretim Şube Müdürlüğü 

Sürecin Amacı 
Yatay geçiş kontenjanlarının belirlemesi sürecinin 

gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri 
Yatay Geçiş Kontenjan Listesi, Yatay Geçiş Duyurusu, Yatay Geçiş 

Evrakları 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Eğitim-Öğretim döneminden önce yatay geçiş kontenjanlarının 

belirlenmesi için ilgili birimlerden üst yazı talep edilmesi 

2. İlgili birimler tarafından Kurul Kararıyla gönderilen 

kontenjanlar ve Başkanlığımız tarafından hazırlanan takvimin 

Eğitim-Öğretim Komisyonuna sunulması 

3. Komisyonda alınan karar ve eklerin Senatoya sunulmak üzere 

Rektörlük Makamına yazılması 

4. Karar kabul edilmezse ilgili birimlerin kontenjan taleplerini 

tekrardan oluşturması 

5. Karar kabul edilirse Senato tarafından kabul edilen 

kontenjanlar ve takvimin YÖKSİS’e ve Öğrenci Bilgi 

Sistemine (OBS) işlenmesi 

6. Birimlere bildirilmesi ve web sayfasında yayımlanması 

Sürecin Çıktıları Onaylanmış Yatay Geçiş Kontenjan Listeleri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanmış Kontenjan Belirleme Süreci Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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YATAY GEÇİŞ İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Şube Müdürü 
ve Sorumlu 

Personel, İlgili 

Birimler 

Başlangıç

Eğitim-Öğretim döneminden önce yatay geçiş 

kontenjanlarının belirlenmesi için ilgili birimlerden üst 

yazı talep edilmesi

İlgili birimler tarafından Kurul Kararıyla gönderilen 

kontenjanlar ve Başkanlığımız tarafından hazırlanan 

takvimin Eğitim-Öğretim Komisyonuna sunulması

Karar kabul 

edildi mi 

Komisyonda alınan karar ve eklerin Senatoya sunulmak 

üzere Rektörlük Makamına yazılması

Senato tarafından kabul edilen kontenjanlar ve takvimin

YÖKSİS e ve Öğrenci Bilgi Sistemine (OBS) işlenmesi

Birimlere bildirilmesi ve web sayfasında yayımlanması

Bitiş

İlgili birimlerin kontenjan 

taleplerini tekrardan 

oluşturması

H

E

Şube Müdürü 
ve Sorumlu 

Personel 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 

Personel 

Şube Müdürü 
ve Sorumlu 

Personel 

Şube Müdürü 
ve Sorumlu 

Personel 

Senato 

Yönetim 

Kurulu 
Kararları ve 

yazışmalar 

Yönetim 

Kurulu 
Kararları ve 

yazışmalar 

Yönetim 

Kurulu 
Kararları ve 

yazışmalar 

Senato Kararı 

Web İlanı 

Belirlenmiş 
Kontenjanlar 

ve Takvim 
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7.7.40 Yaz Okulu Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Eğitim Öğretim Şube Müdürlüğü 

Sürecin Amacı 

Öğrencilerin başarısız oldukları dersleri ve ortalama yükseltmek 

veya uygun şartları taşımak koşulu ile üst dönemlerden ders almak 

isteyen öğrencilere yaz okulunda ders alma hakkının verilmesi için 

yaz okuluna ilişkin faaliyetlerin yürütülmesinin sağlanması 

Sürecin Girdileri Yaz Okulu Esasları, Banka Dekontları 

Sürecin Faaliyetleri 

1. YÖK tarafından yaz okulu ders/kredi saati başına ücret listesi 

Yürütme Kurulu Kararı gönderilmesi 

2. İlgili yılın yaz öğretimi ücretleri gelen yazıya göre 

hesaplanması 

3. Hesaplanan tablo Üniversitesi Yönetim Kuruluna sunulup 

Yönetim Kurulu Kararı çıktıktan sonra tüm okullara dağıtımı 

yapılması 

4. Öğrenci Bilgi Sisteminde okul bazlı yaz öğretimi ücretleri 

tanımlanması 

5. İlgili yılın yaz öğretimi kılavuzunda belirtilen tarihlere göre 

anlaşmalı bankalar üzerinden para yatırılması 

6. Yaz Okulu İlkelerine göre iade var ise; OBS üzerinden 

raporlanarak Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

gönderilmesi 

Sürecin Çıktıları 
Yaz Okulu Dersleri, Yaz Okulu Haftalık Ders Programı, Dekont, 

Mazeretli Derse Yazılma Dilekçeleri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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YAZ OKULU ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

YÖK 

Şube Müdürü 
ve Sorumlu 

Personel 

Başlangıç

Öğrenci Bilgi Sisteminde okul bazlı yaz öğretimi ücretleri 

tanımlanması

İlgili yılın yaz öğretimi kılavuzunda belirtilen tarihlere 

göre anlaşmalı bankalar üzerinden para yatırılması

Bitiş

Hesaplanan tablo Üniversitesi Yönetim Kuruluna sunulup 

Yönetim Kurulu Kararı çıktıktan sonra tüm okullara 

dağıtımı yapılması

YÖK tarafından yaz okulu ders/kredi saati başına ücret 

listesi Yürütme Kurulu Kararı gönderilmesi

İlgili yılın yaz öğretimi ücretleri gelen yazıya göre 

hesaplanması

Yaz Okulu İlkelerine göre iade var ise; OBS üzerinden 

raporlanarak Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına

gönderilmesi

Şube Müdürü 
ve Sorumlu 

Personel 

Şube Müdürü 
ve Sorumlu 

Personel 

İlgili Öğrenci 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 
Personel 

YÖK Yazısı 

Yönetim 

Kurulu Kararı 

Dekont 



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
415 

7.7.41 Yaz Öğretimi Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Eğitim Öğretim Şube Müdürlüğü 

Sürecin Amacı 

Öğrencilerin başarısız oldukları dersleri ve ortalama yükseltmek 

veya uygun şartları taşımak koşulu ile üst dönemlerden ders almak 

isteyen öğrencilere yaz okulunda ders alma hakkının verilmesi için 

yaz okuluna ilişkin Yaz Öğretimi Takvimi ve Uygulama Kılavuzu 

oluşturulması. 

Sürecin Girdileri Yaz Okulu Esasları, Yaz Öğretimi Takvimi ve Uygulama Kılavuzu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Yaz Öğretimi Takvimi ve Uygulama Kılavuzunun hazırlanması  

2. Hazırlanan Takviminin Başkanlığımız tarafından Eğitim-

Öğretim Komisyonuna sunulması 

3. Komisyonda alınan karar ve eklerinin Senatoya sunulmak 

üzere Rektörlük Makamına yazılması 

3.1. Karar kabul edilmezse Yaz Öğretimi Takvimi ve 

Uygulama Kılavuzunun yeniden hazırlanması 

3.2. Karar kabul edilirse Senato tarafından kabul edilen Yaz 

Öğretimi Takvimi birimlere üst yazıyla bildirilmesi 

4. Birimlere bildirilen Yaz Öğretimi Takviminin web sayfasında 

yayımlanması 

Sürecin Çıktıları Yaz Okulu Dersleri, Yaz Okulu Haftalık Ders Programı 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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YAZ ÖĞRETİMİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 
Personel 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 

Personel 

Eğitim-

Öğretim 
Komisyonu 

Senato 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 

Personel 

Yaz Öğretimi 

Takvimi ve 
Uygulama 

Kılavuzu 

Dekont 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 
Personel 

Başlangıç

Yaz Öğretimi Takvimi ve Uygulama Kılavuzunun 

hazırlanması 

Hazırlanan Takviminin Başkanlığımız tarafından 

Eğitim-Öğretim Komisyonuna sunulması

Karar kabul 

edildi mi?

Komisyonda alınan karar ve eklerinin Senatoya 

sunulmak üzere Rektörlük Makamına yazılması

Senato tarafından kabul edilen Yaz Öğretimi Takvimi 

birimlere üst yazıyla bildirilmesi

Birimlere bildirilen Yaz Öğretimi Takviminin web

sayfasında yayımlanması

Bitiş

Yaz Öğretimi Takvimi ve 

Uygulama Kılavuzunun

yeniden hazırlanması

H

E

Web İlanı 
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7.7.42 Yeni Kayıt İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Eğitim Öğretim Şube Müdürlüğü 

Sürecin Amacı 

Öğrencilerin üniversitemize resmi olarak kaydolmalarını 

sağlamaktır. Bu süreç, öğrencilerin seçtikleri üniversiteye kabul 

edilmesiyle başlar ve öğrencilerin kayıt yaptırmaları için gerekli 

olan belgelerin ve prosedürlerin tamamlanmasıyla sona erer. 

Sürecin Girdileri ÖSYM Kayıt, Kesin Kayıt ve Ek Kontenjan Kayıt Tarihleri 

Sürecin Faaliyetleri 

1. ÖSYM’nin, e devletten kayıt, kesin kayıt ve ek kontenjan kayıt 

tarihlerini ilan etmesi. 

2. Söz konusu tarihlerin ilgili birimlere yazılması. 

3. Birimlerin kayıtları gerçekleştirmesi. 

4. Sürecin sonlandırılması. 

Sürecin Çıktıları Birimlere Yazılan Tarih Listeleri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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YENİ KAYIT İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Şube Müdürü 
ve Sorumlu 

Personel 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 

Personel 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 
Personel 

ÖSYM Kayıt, 

Kesin Kayıt ve 

Ek Kontenjan 

Kayıt Tarihleri 

Başlangıç

ÖSYM’nin, e devletten kayıt, kesin kayıt ve ek 

kontenjan kayıt tarihlerini ilan etmesi

Söz konusu tarihlerin ilgili birimlere yazılması

Birimlerin kayıtları gerçekleştirmesi

Bitiş

Üst Yazı 
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7.7.43 YÖK Bursları Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Eğitim Öğretim Şube Müdürlüğü 

Sürecin Amacı 

Akademik başarı gösteren ve maddi olarak desteklenmeye ihtiyacı 

olan öğrencilere eğitimlerini sürdürmeleri için finansal yardım 

sağlamaktır. 

Sürecin Girdileri YÖK Doktora ve Lisans Destek Bursları Listesi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. YÖK tarafından gönderilen 100/2000 YÖK Doktora ve Lisans 

Destek Bursları için ilgili okullara üst yazı ile bilgi verilmesi 

2. Burs Programına başvuran öğrencilerin belgelerinin tarafımıza 

ulaştıktan sonra YÖKSİS girişleri sağlanıp üst yazı ile YÖK’e 

başvuruların iletilmesi 

3. YÖK’ün onayladığı/gönderdiği öğrenci listeleri tarafımıza 

ulaştıktan sonra ilgili okullara yazıyla bildirilmesi 

4. MYS üzerinden veri girişleri için okullarda görevli kişilerce 

tarafımıza ödeme emirleri aktarılıp YÖK’ün belirlediği burs 

tutarı ve öğrenci sayısına göre ödemelerin kontrol edilmesi 

5. 6 aylık periyodlar halinde gelen kaynaklar ilgili usul ve esaslara 

göre takibi yapıldıktan sonra burs hakkını kaybeden var ise; 

ödeme yapılmayıp, iade işlemleri başlatılması 

6. Burs iadesi var ise; ilgili okuldan üst yazı ve MYS üzerinden 

iade başlatılması istenip gelen yazının YÖK’e bildirilmesi 

7. YÖKSİS durumu güncellenmesi. 

Sürecin Çıktıları YÖKSİS Durum Güncelleme Evrakları 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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YÖK BURSLARI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 

Personel 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 

Personel 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 

Personel 

Başlangıç

YÖK tarafından gönderilen 100/2000 YÖK Doktora ve 

Lisans Destek Bursları için ilgili okullara üst yazı ile bilgi 

verilmesi

Burs Programına başvuran öğrencilerin belgelerinin 

tarafımıza ulaştıktan sonra YÖKSİS girişleri sağlanıp üst 

yazı ile YÖK’e başvuruların iletilmesi

MYS üzerinden veri girişleri için okullarda görevli 

kişilerce tarafımıza ödeme emirleri aktarılıp YÖK’ün 

belirlediği burs tutarı ve öğrenci sayısına göre ödemelerin

kontrol edilmesi

6 aylık periyodlar halinde gelen kaynaklar ilgili usul ve 

esaslara göre takibi yapıldıktan sonra burs hakkını 

kaybeden var ise; ödeme yapılmayıp, iade işlemleri 

başlatılması

Burs iadesi var ise; ilgili okuldan üst yazı ve MYS 

üzerinden iade başlatılması istenip gelen yazının YÖK’e 

bildirilmesi

Bitiş

YÖK’ün onayladığı/gönderdiği öğrenci listeleri tarafımıza 

ulaştıktan sonra ilgili okullara yazıyla bildirilmesi

YÖKSİS durumu güncellenmesi

Şube Müdürü 
ve Sorumlu 

Personel 

Şube Müdürü 
ve Sorumlu 

Personel 

Şube Müdürü 
ve Sorumlu 

Personel 

Şube Müdürü 

ve Sorumlu 
Personel 
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7.8 Personel İşlemleri (İnsan Kaynakları) Alt Süreci 

7.8.1 657 S.K. 64. Mad. Gereği 8 Yılda 1 Kademe İlerleme Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Personel İşlemleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 

İdari personelin kanun ve yönetmeliklerle belirlendiği üzere 8 yıl 

boyunca herhangi bir disiplin cezası almamış ise kademe ilerleme 

ile ilgili işlemlerinin yapılması 

Sürecin Girdileri İlgili Kanun ve Yönetmelik, Personel Listesi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Disiplin cezası almamış personel listesinin belirlenmesi 

2. Rektörlük oluru hazırlanması 

2.1. Rektörlük onayladı ise Olur ve Personel Listesinin ilgili 

birimlere gönderilmesi, onaylamadı ise gerekli 

düzenlemenin yapılması ve Rektörlük Olur’unun 

hazırlanması 

3. İlgilinin durumunun personel otomasyon sistemine işlenerek 

HİTAP ‘a gönderilmesi 

Sürecin Çıktıları Rektörlük Oluru, Kademe Alan Personel Listesi 

Performans Göstergeleri 
Zamanında ve Eksiksiz Tamamlanan İşlem Sayısı, 8 Yıldan 1 

Kademe Alan Personel Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl  
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657 S.K. 64. MAD. GEREĞİ 8 YILDA 1 KADEME İLERLEME ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Personel Daire 

Başkanlığı 

Rektörlük 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Başlangıç

Disiplin cezası almamış personel listesinin 

belirlenmesi

Rektörlük oluru hazırlanması

Rektörlük onayladı 

mı  

Olur ve Personel Listesinin ilgili birimlere gönderilmesi

İlgilinin durumunun personel otomasyon sistemine 

işlenerek HİTAP ‘a gönderilmesi

Bitiş

H

E
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7.8.2 2547 Sayılı Kanun’un 31. Maddesi Kapsamında Görevlendirme Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Personel İşlemleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Akademik Birimler, Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 
2547 Sayılı Kanun’un 31. maddesi kapsamında akademik 

personel görevlendirme süreçlerinin sonuçlandırılması 

Sürecin Girdileri 2547 Sayılı Kanun’un 31. maddesi Kapsamında Talep Yazısı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Üniversitemiz birimlerinde ders vermek isteyen öğretim 

elemanlarının ilgili birime dilekçe ile başvurur. 

2. İlgili birim tarafından Yönetim Kurulu kararıyla gönderilen 

görevlendirme üst yazısının Rektörlük oluruna sunulur. 

2.1. Görevlendirme kabul edilmediyse ilgili birime 

görevlendirme teklifinin uygun bulunmadığına dair cevap 

yazısı oluşturulup süreç sonlandırılır. 

2.2. Görevlendirme kabul edildiyse ilgili birime 

görevlendirme teklifinin uygun bulunduğuna dair cevap 

yazısı oluşturulur. 

3. İmzadan çıkan evrak dosyaya konulur ve arşivlenir. 

Sürecin Çıktıları Görevlendirme yazısı, Olur  

Performans Göstergeleri Başvuru sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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2547 SAYILI KANUN’UN 31. MADDESİ KAPSAMINDA GÖREVLENDİRME ALT DETAY 

SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

İlgili Kişi 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

2547 Sayılı 

Kanun’un 31. 

Maddesi Talep 

Yazısı 

Üst Yazı 

Üst Yazı 

Başlangıç

Üniversitemiz birimlerinde ders vermek isteyen öğretim 

elemanlarının ilgili birime dilekçe ile başvurur

İlgili birim tarafından Yönetim Kurulu kararıyla gönderilen 

görevlendirme üst yazısının Rektörlük oluruna sunulur

Görevlendirme 

kabul edildi mi?

İlgili birime görevlendirme 

teklifinin uygun bulunmadığına 

dair cevap yazısı oluşturulur

İlgili birime görevlendirme teklifinin uygun bulunduğuna 

dair cevap yazısı oluşturulur

İmzadan çıkan evrak dosyaya konulur ve arşivlenir

Bitiş

H

E
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7.8.3 2547 Sayılı Kanun’un 35. Maddesi Kapsamında Görevlendirme (Gelen) Alt 

Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Personel İşlemleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Akademik Birimler, Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 
2547 Sayılı Kanun’un 35. maddesi kapsamında akademik personel 

görevlendirme süreçlerinin sonuçlandırılması 

Sürecin Girdileri 2547 Sayılı Kanun’un 35. maddesi Kapsamında Dilekçe ve Ekleri 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Başka bir Üniversitede görev yapan Araştırma Görevlileri 2547 

Sayılı Kanun’un 35. maddesi kapsamında geçici kadro aktarımı 

yapılabilme talebi YÖK ve Üniversitemize üst yazı ile 

gönderilir. 

1.1  YÖK kararı olumsuz ise süreç sonlandırılır. 

1.2  YÖK kararı olumlu ise ilgili birime bilgi verilerek atama 

kararname düzenlenmesi istenir. 

2. İlgili Üniversiteye atama kararnamesi gönderilerek görevinden 

ayrılışı istenir. 

3. İlgili birimden göreve başlama tarihi istenir üst yazı ekinde 

Personel Daire Başkanlığına bildirilir ve süreç sonlandırılır. 

Sürecin Çıktıları Nakil Bildirimi, SGK Çıkış İşlemleri, 

Performans Göstergeleri Başarıyla yürütülen süreç sayısı. 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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2547 SAYILI KANUN’UN 35. MADDESİ KAPSAMINDA GÖREVLENDİRME (GELEN) ALT 

DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

İlgili Kişi 

Dekanlık 

Personel Daire 

Başkanlığı 

2547 Sayılı 

Kanun’un 35. 

Maddesi 
Gereği Dilekçe 

ve Ekleri 

Yönetim 

Kurulu Kararı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Başlangıç

Başka bir Üniversitede görev yapan Araştırma Görevlileri 

2547 Sayılı Kanun’un 35. maddesi kapsamında geçici 

kadro aktarımı yapılabilme talebi YÖK ve Üniversitemize 

üst yazı ile bildirilir.

İlgili birime bilgi verilerek atama kararnamesi 

düzenlenmesi istenir.

YÖK kararı 

olumlu mu?

E

İlgili Üniversiteye atama kararnamesi gönderilerek 

görevinden ayrılışı istenir.

İlgilinin göreve başlama tarihi İlgili birimden istenir.

İlgili birimden başlayış tarihi Personel Daire Başkanlığına 

bildirilir ve süreç sonlandırılır.

Bitiş

H
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7.8.4 2547 Sayılı Kanun’un 35. Maddesi Kapsamında Görevlendirme (Giden) Alt 

Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Personel İşlemleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Akademik Birimler, Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 
2547 Sayılı Kanun’un 35. maddesi kapsamında akademik personel 

görevlendirme süreçlerinin sonuçlandırılması 

Sürecin Girdileri 2547 Sayılı Kanun’un 35. maddesi Kapsamında Dilekçe ve Ekleri 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Üniversitemiz Araştırma Görevlileri 2547 Sayılı Kanun’un 35. 

maddesi kapsamında geçici kadro aktarımı yapılabilmesi için 

dilekçe ve ekleriyle birlikte (Öğrenci Belgesi ve YDS puanı) 

Bölüm Başkanlığına başvurur. 

2. Bölüm Başkanlığından gelen yazı Fakülte Yönetim Kuruluna 

sevk edilerek, yönetim kurulunda alınan karar ve ekleri ile 

Rektörlük Makamına gönderilir. 

3. İlgili yazı Personel Daire Başkanlığı tarafından Üniversite 

Yönetim Kuruluna sunulur. 

3.1. İlgili karar olumsuzsa süreç sonlandırılır. 

3.2. İlgili karar olumlu ise YÖK başkanlığına bildirilir. 

4. YÖK başkanlığı kararı olumsuz ise süreç sonlandırılır. 

4.1. YÖK başkanlığı kararı olumlu ise kadro aktarımı yapıldığı 

üniversite tarafından atama kararnamesi Üniversitemize 

gönderilir. 

5. Atama Kararnamesi Personel Daire Başkanlığı tarafından İlişik 

kesmek üzere İlgiliye tebliğ edilmesi İçin Dekanlığa gönderilir. 

6. İlgili birim tarafından İlişik Kesme Belgesi, nakil bildirimi, 

SGK çıkış işlemleri ve yüklenme senedi düzenlenerek ayrılış 

tarihi ile üst yazı ekinde Personel Daire Başkanlığına bildirilir 

ve süreç sonlandırılır. 

Sürecin Çıktıları Nakil Bildirimi, SGK Çıkış İşlemleri, Taahhüt ve Kefalet Senedi. 

Performans Göstergeleri Başarıyla yürütülen süreç sayısı. 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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2547 SAYILI KANUN’UN 35. MADDESİ KAPSAMINDA GÖREVLENDİRME ALT DETAY 

SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

İlgili Kişi 

Dekanlık 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Rektörlük 

İlgili Dilekçe 

2547 Sayılı 

Kanun’un 35. 

Maddesi 
Gereği Dilekçe 

ve Ekleri 

Yönetim 

Kurulu Kararı 

Üst Yazı 

Rektörlük 

Başlangıç

Üniversitemiz Araştırma Görevlileri 2547 Sayılı Kanun’un 

35. maddesi kapsamında geçici kadro aktarımı 

yapılabilmesi için dilekçe ve ekleriyle birlikte (Öğrenci 

Belgesi ve YDS puanı) Bölüm Başkanlığına başvurur.

Bölüm Başkanlığından gelen yazı Fakülte Yönetim 

Kuruluna sevk edilerek, yönetim kurulunda alınan karar ve 

ekleri ile Rektörlük Makamına gönderilir.

İlgili yazı Personel Daire Başkanlığı tarafından Üniversite 

Yönetim Kuruluna sunulur.

YÖK Başkanlığına bildirilir.

Karar olumlu mu?

A B

H

E
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2547 SAYILI KANUN’UN 35. MADDESİ KAPSAMINDA GÖREVLENDİRME ALT DETAY 

SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Atanma 

Kararnamesi 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Dekanlık 

Üst Yazı 

İlişik Kesme 

Belgesi, 

Nakil Bildirimi. 
SGK Çıkış 

İşlemleri, 

Hizmet Senedi 

İlgili 

Üniversite 

YÖK Başkanlığı 

kararı olumlu mu 

Kadro yapıldığı üniversite tarafından atama kararnamesi 

Üniversitemize gönderilir.

Atama Kararnamesi Personel Daire Başkanlığı tarafından 

İlişik kesmek üzere İlgiliye tebliğ edilmesi İçin Dekanlığa 

gönderilir.

A B

Dekanlık tarafından İlişik Kesme Belgesi, nakil bildirimi, 

SGK çıkış işlemleri ve yüklenme senedi düzenlenerek üst 

yazı ekinde Personel Daire Başkanlığına gönderilir ve 

süreç sonlandırılır.

Bitiş

E

H
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7.8.5 2547 Sayılı Kanun’un 38. Maddesi Kapsamında Görevlendirme Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Personel İşlemleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Akademik Birimler, Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 
2547 Sayılı Kanun’un 38. maddesi kapsamında akademik personel 

görevlendirme süreçlerinin sonuçlandırılması 

Sürecin Girdileri 
2547 Sayılı Kanun’un 38. maddesi Kapsamında Görevlendirme 

Teklif Yazısı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Diğer kamu kuruluşlarından görevlendirme teklif yazısı gelir. 

2. Görevlendirme yapılacak öğretim elemanının bulunduğu 

birime görüş yazısı yazılır. 

2.1. Görüş olumsuz ise ilgili kuruma görevlendirme teklifinin 

uygun bulunmadığına dair cevap yazısı oluşturulur.  

2.2.  Görüş olumlu ise Görevlendirmenin olumlu olduğuna 

dair birim tarafından gönderilen Yönetim Kurulu Kararı 

Üniversite Yönetim Kuruluna sunulur. 

2.3. Üniversite Yönetim Kurulu kararı olumsuz ise ilgili 

kuruma görevlendirme teklifinin uygun bulunmadığına 

dair cevap yazısı oluşturulur. 

2.4. Üniversite Yönetim Kurulu kararı olumlu ise Üniversite 

Yönetim Kurulu tarafından görevlendirmenin olumlu 

olduğu üst yazı ilgili birime gönderilir. 

3. İlgili kuruma görevlendirmenin uygun bulunduğuna dair üst 

yazı oluşturulur. 

4. İmzadan çıkan evrak arşivlenerek süreç sonlandırılır. 

Sürecin Çıktıları Görevlendirme Oluru 

Performans Göstergeleri Başarıyla yürütülen süreç sayısı. 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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2547 SAYILI KANUN’UN 38. MADDESİ KAPSAMINDA GÖREVLENDİRME ALT DETAY 

SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

İlgili Kamu 

Kuruluşu 

Dekanlık 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Rektörlük 
Üniversite 
Yönetim 

Kurulu Kararı 

2547 Sayılı 

Kanun’un 38. 

Maddesi  

Görevlendirme 
Teklif Yazısı 

Görüş Yazısı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Başlangıç

Diğer kamu kuruluşlarından görevlendirme teklif yazısı 

gelir.

Görevlendirme yapılacak öğretim elemanının bulunduğu 

birime görüş yazısı yazılır.

Görevlendirmenin olumlu olduğuna dair birim tarafından 

gönderilen Yönetim Kurulu Kararı Üniversite Yönetim 

Kuruluna sunulur.

İlgili kuruma görevlendirme teklifinin 

uygun bulunmadığına dair cevap yazısı 

oluşturulur.

Üniversite Yönetim 

Kurulu kararı olumlu 

mu?

Görüş olumlu mu 

A B

H

E

H

E
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2547 SAYILI KANUN’UN 38. MADDESİ KAPSAMINDA GÖREVLENDİRME ALT DETAY 

SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Üst Yazı Rektörlük 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Üst Yazı 

Üniversite Yönetim Kurulu tarafından görevlendirmenin 

olumlu olduğu üst yazı ile ilgili birime gönderilir.

İlgili kuruma görevlendirmenin uygun bulunduğuna dair 

üst yazı oluşturulur.

İmzadan çıkan yazı arşivlenerek süreç sonlandırılır

Bitiş

A B
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7.8.6 2547 Sayılı Kanun’un 39. Maddesi Kapsamında Görevlendirme Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Personel İşlemleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Akademik Birimler, Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 
2547 Sayılı Kanun’un 39. maddesi kapsamında akademik personel 

görevlendirme süreçlerinin sonuçlandırılması 

Sürecin Girdileri 
2547 Sayılı Kanun’un 39. maddesi Kapsamında Görevlendirme 

Teklif Yazısı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. 2547 Sayılı Kanun’un 39. maddesi ile görevlendirme talebinde 

bulunan akademik personel (yurtiçi/yurtdışı) görevlendirmenin 

bağlı olduğu Bölüm Başkanlığına dilekçesi ve ekleriyle birlikte 

teslim eder. 

1.1. İlgili birimin kararı olumsuz ise ilgili kişiye tebliğ edilip 

süreç sonlandırılır. 

1.2. İlgili birimin kararı olumlu ise Bölüm Başkanlığı görüşü 

ile dilekçeyi Dekanlığa/Müdürlüğe üst yazı ile bildirir. 

2. 1 haftaya kadar yurtiçi yolluksuz-yevmiyesiz 

görevlendirmelerde Dekanlık/Müdürlük oluru alınır. 

3. 15 gün ve aşan görevlendirmelerde Yönetim Kurulu kararı 

sonrası Personel Daire Başkanlığı üst yazı ile Üniversite 

Yönetim Kuruluna sunar. 

4. Personel Daire Başkanlığı Üniversite Yönetim Kurulu Kararını 

ilgili birime bildirir. 

5. İlgili birim görevlendirme oluru düzenler ve süreç sonlandırılır. 

Sürecin Çıktıları Görevlendirme Belgesi, Olur 

Performans Göstergeleri Başarıyla yürütülen süreç sayısı. 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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2547 SAYILI KANUN’UN 39. MADDESİ KAPSAMINDA GÖREVLENDİRME ALT DETAY 

SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

İlgili Kişi 

Fakülte 

Yönetim 

Kurulu Kararı 

2547 Sayılı 

Kanun’un 39. 

Maddesi  

Görüş Yazısı 
İlgili Bölüm 

Başkanlığı 

Başlangıç

2547 Sayılı Kanun’un 39. Maddesi ile görevlendirme 

talebinde bulunan akademik personel (yurtiçi/yurtdışı) 

görevlendirmenin bağlı olduğu Bölüm Başkanlığına 

dilekçesini ekleriyle birlikte teslim eder.

İlgili birimin kararı 

olumlu mu?

Bölüm Başkanlığı görüşü ile dilekçeyi Dekanlığa üst yazı 

ile bildirilir.

Görevlendirme 15 (on beş) günü aşıyorsa ve yolluk-

yevmiye gerektiriyorsa Fakülte Yönetim Kuruluna sunulur 

ve karar alınır.

Fakülte Yönetim 

Kurulu Kararı olumlu 

mu?

A B

H

E

E

H

Görevlendirme 1 hafta süreyle ise yurtiçi yolluksuz-

yevmiyesiz ise Dekanlık/Müdürlük olur alınır.

Personel Daire 
Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Fakülte 

Yönetim 

Kurulu 
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2547 SAYILI KANUN’UN 39. MADDESİ KAPSAMINDA GÖREVLENDİRME ALT DETAY 

SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Üst Yazı 
Personel Daire 

Başkanlığı 

 

Rektörlük 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Üst Yazı 

Tebliğ Yazısı 

A B

İlgili ekler ile Dekanlık onayından sonra Personel Daire 

Başkanlığına üst yazı ile bildirilir.

Personel Daire Başkanlığı Fakülte Yönetim Kurulu 

Kararını Üniversite Yönetim Kuruluna sunar.

Üniversite Yönetim 

Kurulu Kararı mu 

İlgili birim kişiye tebliğ edilip görevlendirme oluru 

düzenler.
İlgili kişiye tebliğ edilir

Bitiş

H

E
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7.8.7 2547 Sayılı Kanun’un 40/A Maddesi Kapsamında Görevlendirme (Kurum Dışı 

Gelen) Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Personel İşlemleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Akademik Birimler, Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 
2547 Sayılı Kanun’un 40/A maddesi kapsamında akademik 

personel görevlendirme süreçlerinin sonuçlandırılması 

Sürecin Girdileri 
2547 Sayılı Kanun’un 40/A maddesi Kapsamında Görevlendirme 

Yazısı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. İlgili birimden gelen talep yazısının PDB’na ulaşması. 

2. PDB tarafından Öğretim Üyesi talep edilecek üniversiteye talep 

yazısı yazılır. 

3. Talep yazısı yazılan üniversite tarafından talebin uygun 

bulunup/bulunmadığı PDB’na bildirilir. 

4. Talep uygunsa Rektörlük oluru ilgili birim tarafından 

hazırlanarak süreç sonlandırılır. 

Sürecin Çıktıları Görevlendirme Belgesi 

Performans Göstergeleri Başarıyla yürütülen süreç sayısı. 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
437 

2547 SAYILI KANUN’UN 40/A MADDESİ KAPSAMINDA GÖREVLENDİRME (KURUM DIŞI 

GELEN) ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

2547 Sayılı 

Kanun’un 40/A 
Maddesi  

İlgili Bölüm 

Başkanlığı 

Üst Yazı 

Görevlendirme 
Yazısı 

İlgili 

Üniversite 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 
Başkanlığı 

İlgili Birim 

Başlangıç

İlgili birimden gelen talep yazısı PDB’na ulaşır.

PBD tarafından Öğretim Üyesi talep edilecek üniversiteye 

talep yazısı yazılır.

Bitiş

İlgili birim tarafından olur düzenlenerek süreç sonlandırılır.

Görevlendirmenin uygun bulunduğu/uygun bulunmadığı  

üst yazı ile ilgili birime bildirilir.

Talep yazısı yazılan üniversite tarafından talebin uygun 

bulunup/bulunmadığı PDB’na bildirilir.
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7.8.8 2547 Sayılı Kanun’un 40/A Maddesi Kapsamında Görevlendirme (Kurum Dışı 

Giden) Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Personel İşlemleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Akademik Birimler, Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 
2547 Sayılı Kanun’un 40/A maddesi kapsamında akademik 

personel görevlendirme süreçlerinin sonuçlandırılması 

Sürecin Girdileri 
2547 Sayılı Kanun’un 40/A maddesi Kapsamında Görevlendirme 

Yazısı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. İlimiz sınırları içerisindeki diğer üniversitelerden öğretim 

elemanı talep yazısının PDB’na ulaşması 

2. PDB ilgili birime görevlendirmenin uygunluğuna ilişkin 

görevlendirme yazısı yazılır. 

3. Talep uygunsa/Talep uygun değilse görevlendirmenin uygun 

bulunduğuna/uygun bulunmadığına dair üst yazısı oluşturulup 

süreç sonlandırılır. 

 

Sürecin Çıktıları Görevlendirme Onay Yazısı 

Performans Göstergeleri Başarıyla yürütülen süreç sayısı. 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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2547 SAYILI KANUN’UN 40/A MADDESİ KAPSAMINDA GÖREVLENDİRME (KURUM DIŞI 

GİDEN) ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

2547 Sayılı 
Kanun’un 40/A 

Maddesi  

İlgili Kişi 

Üst Yazı 

Görevlendirme 

Yazısı 

Rektörlük 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Başlangıç

İl dışındaki/ İlimiz sınırları içerisinde ki bir üniversiteden 

öğretim elemanı talep yazısının PDB’na ulaşması

PDB ilgili birime görevlendirmenin uygunluğuna ilişkin 

görevlendirme yazısı yazılır.

Görevlendirmenin uygun bulunduğuna/uygun 

bulunmadığına dair üst yazı oluşturulur.

Bitiş



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
440 

7.8.9 2547 Sayılı Kanun’un 40/A Maddesi Kapsamında Görevlendirme (Üniversite 

İçi) Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Personel İşlemleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Akademik Birimler, Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 
2547 Sayılı Kanun’un 40/A maddesi kapsamında akademik 

personel görevlendirme süreçlerinin sonuçlandırılması 

Sürecin Girdileri 
2547 Sayılı Kanun’un 40/A maddesi Kapsamında Görevlendirme 

Yazısı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. İlgili birimden gelen talep yazısının Yönetim Kurulu kararı, 

olur ve üst yazı ile PDB’na ulaşması. 

2. Olurun imzalanmasından sonra üst yazı ile İlgili birime 

bildirilerek süreç sonlandırılır. 

Sürecin Çıktıları Görevlendirme Yazısı, Olur 

Performans Göstergeleri Başarıyla yürütülen süreç sayısı. 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
441 

2547 SAYILI KANUN’UN 40/A MADDESİ KAPSAMINDA GÖREVLENDİRME (ÜNİVERSİTE 

İÇİ) ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

2547 Sayılı 

Kanun’un 40/A 
Maddesi  

İlgili Bölüm 
Başkanlığı 

Üst Yazı 
Personel Daire 
Başkanlığı 

Başlangıç

İlgili birimden gelen talep yazısının Yönetim Kurulu 

kararı, olur ve üst yazı ile PDB’na ulaşması.

Olurun imzalanmasından sonra üst yazı ile ilgili birime 

bildirilmesi.

Bitiş



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
442 

7.8.10 2547 Sayılı Kanun’un 40/B Maddesi Kapsamında Görevlendirme (Gelen) Alt 

Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Personel İşlemleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Akademik Birimler, Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 
2547 Sayılı Kanun’un 40/B maddesi kapsamında akademik 

personel görevlendirme süreçlerinin sonuçlandırılması 

Sürecin Girdileri 
2547 Sayılı Kanun’un 40/B maddesi Kapsamında Görevlendirme 

Yazısı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Öğretim üyesi ihtiyacı olan birim Üniversitenin isteği ve kendi 

arzusu üzerine 2547 sayılı kanunun 40/B maddesi uyarınca 

görevlendirmeye ilişkin talebi İlgili Birimin Yönetim Kurulu 

Kararı ile Personel Daire Başkanlığına bildirilir. 

2. Talebe ilişkin ilgili birimin Yönetim Kurulu Kararı PDB 

tarafından Üniversite Yönetim Kuruluna sunulur. 

3. Üniversite Yönetim Kurulu Kararı YÖK ile talepte bulunan 

ilgili Üniversite Rektörlüğüne bildirilir. 

4. Yükseköğretim Kurulu Başkanlığından gelen görevlendirme 

yazısı ilgili Öğretim Üyesi talep eden birime bildirilerek 

görevine başlama tarihi istenir ve süreç sonlandırılır. 

Sürecin Çıktıları Görevlendirme Belgesi 

Performans Göstergeleri Başarıyla yürütülen süreç sayısı. 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 

 

 

 

 

 

 

 



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
443 

2547 SAYILI KANUN’UN 40/B MADDESİ KAPSAMINDA GÖREVLENDİRME (GELEN) ALT 

DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Rektörlük 

2547 Sayılı 
Kanun’un 40/B 

Maddesi  

Üniversite 

Yönetim 
Kurulu Kararı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Rektörlük 

İlgili Yazı 

Başlangıç

Öğretim Üyesi ihtiyacı olan birim Üniversitenin isteği ve 

kendi arzusu üzerine 2547 sayılı kanunun 40/B maddesi 

uyarınca görevlendirmeye ilişkin talebi ilgili birimin 

Yönetim Kurulu Kararı ile PDB bildirilir.

Yönetim Kurulu 

Kararı olumlu mu 

YÖK ile Talepte bulunan ilgili Üniversite Rektörlüğüne 

bildirilir.

YÖK’ten gelen görevlendirme yazısı Öğretim Üyesi talep 

eden ilgili birime bildirilerek göreve başlama tarihi istenir.

Talebe ilişkin ilgili birimin Yönetim Kurulu Kararı PDB 

tarafından Üniversite Yönetim Kuruluna sunulur.

Bitiş

H

E

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
444 

7.8.11 2547 Sayılı Kanun’un 40/B Maddesi Kapsamında Görevlendirme (Giden) Alt 

Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Personel İşlemleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Akademik Birimler, Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 
2547 Sayılı Kanun’un 40/B maddesi kapsamında akademik 

personel görevlendirme süreçlerinin sonuçlandırılması 

Sürecin Girdileri 
2547 Sayılı Kanun’un 40/B maddesi Kapsamında Görevlendirme 

Yazısı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. 2547 sayılı kanunun 40/B maddesi uyarınca Öğretim Üyesi 

ihtiyacı olan Üniversitelerden gelen görevlendirme teklifine 

ilişkin talep PDB tarafından Öğretim Üyesinin görev yaptığı 

birime bildirilir ve görüş sorulur. 

1.1 Görüş olumsuz ise süreç sonlandırılır. 

1.2 Görüş olumlu ise İlgili Birimin Yönetim Kurulu Kararı ile 

Üniversite Yönetim Kuruluna sunulur. 
1.2.1 İlgili karar olumsuz ise süreç sonlandırılır. 

1.2.2 Olumlu ise YÖK’e ve talepte bulunan Üniversiteye 

uygunluk yazısı yazılır. 

2. YÖK’ten gelen görevlendirme yazısı ilgili Öğretim Üyesinin 

görev yaptığı birime bildirilerek görevinden ayrılış tarihi istenir 

ve süreç sonlandırılır. 

Sürecin Çıktıları Görevlendirme Belgesi 

Performans Göstergeleri Başarıyla yürütülen süreç sayısı. 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
445 

2547 SAYILI KANUN’UN 40/B MADDESİ KAPSAMINDA GÖREVLENDİRME (GİDEN) ALT 

DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

2547 Sayılı 

Kanun’un 40/B 

Maddesi  

Üniversite 

Yönetim 
Kurulu Kararı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Rektörlük 

Görüş Yazısı 

İlgili Yazı 

Başlangıç

2547 sayılı kanunun 40/B maddesi uyarınca Öğretim Üyesi 

ihtiyacı olan Üniversitelerden gelen görevlendirme 

teklifine ilişkin talep PDB tarafından Öğretim Üyesinin 

görev yaptığı birime bildirilir ve görüş sorulur.

Görüş olumlu mu 

İlgili Birimin Yönetim Kurulu Kararı ile birlikte Üniversite 

Yönetim Kuruluna sunulur.

Üniversite Yönetim 

Kurulu Kararı olumlu 

mu?

E

Rektörlük tarafından talepte bulunan Üniversite ve YÖK’e 

uygunluk yazısı yazılır.

A B

H

H

E

Personel Daire 
Başkanlığı 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Üniversite 

Yönetim 
Kurulu 



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
446 

2547 SAYILI KANUN’UN 40/B MADDESİ KAPSAMINDA GÖREVLENDİRME ALT DETAY 

SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

YÖK’ten gelen görevlendirme yazısı ilgili birime bildirilir.

İlgili Öğretim Üyesinin görev yaptığı birimden görevinden 

ayrılış tarihini ister. Süreç sonlandırılır.

Bitiş

A B

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
447 

7.8.12 2547 Sayılı Kanun’un 40/C Maddesi Kapsamında Görevlendirme (Gelen) Alt 

Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Personel İşlemleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Akademik Birimler, Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 
2547 Sayılı Kanun’un 40/C maddesi kapsamında akademik 

personel görevlendirme süreçlerinin sonuçlandırılması 

Sürecin Girdileri 
2547 Sayılı Kanun’un 40/C maddesi Kapsamında Görevlendirme 

Yazısı 

Sürecin Faaliyetleri 

1- Fakülte/Yüksekokul ders müfredatında yer alan fakat ilgili 

Öğretim Elemanı bulunmayan dersler tespit edilerek (TSK 

veya EGM'den) görevlendirme talebi yapılır. 

2- Görüş olumsuz ise süreç sonlandırılır. 

3- Görüş olumlu ise Rektörlük, Dekanlığa uygun görüş yazısı 

yazar. 

4- Gelen yazıya istinaden Dekanlık Rektörlükten olur yazısını 

alır ve süreç sonlandırılır. 

Sürecin Çıktıları Görevlendirme Belgesi, Olur 

Performans Göstergeleri Başarıyla yürütülen süreç sayısı. 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
448 

2547 SAYILI KANUN’UN 40/C MADDESİ KAPSAMINDA GÖREVLENDİRME(GELEN) ALT 

DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Dekanlık 

2547 Sayılı 

Kanun’un 40/C 

Maddesi  

Yönetim 

Kurulu Kararı 

Rektörlük 

İlgili Bölüm 

Başkanlığı 

Üst Yazı 

Rektörlük/ 

Dekanlık 

Başlangıç

Fakültemiz ders müfredatında yer alan fakat ilgili Öğretim 

Elemanı bulunmayan dersler, Bölüm Başkanlıkları 

tarafından tespit edilerek (TSK veya EGM'den) 

görevlendirme talebi yapılır.

Dekanlık bölümden gelen talep ile ilgili Yönetim Kurulu 

Kararı alınır.

Yönetim Kurulu 

Kararı olumlu mu 

Yönetim Kurulu Kararı üst yazı ile Rektörlüğe bildirilir.

Rektörlük görevlendirme talebinde bulunulan ilgili kişinin 

görev yaptığı (TSK veya EGM) görevlendirilmesi 

konusunda görüş sorar.

Görüş olumlu mu 

Rektörlük, Dekanlığa uygun görüş yazısı iletir.

Gelen yazıya istinaden Dekanlık olur düzenleyerek 

Rektörlüğe bildirir.

Bitiş

E

E

H

H



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
449 

7.8.13 2547 Sayılı Kanun’un 40/C Maddesi Kapsamında Görevlendirme (Giden) Alt 

Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Personel İşlemleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Akademik Birimler, Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 
2547 Sayılı Kanun’un 40/C Maddesi kapsamında akademik 

personel görevlendirme süreçlerinin sonuçlandırılması 

Sürecin Girdileri 
2547 Sayılı Kanun’un 40/C Maddesi Kapsamında Görevlendirme 

Yazısı 

Sürecin Faaliyetleri 

1- TSK veya EGM ilgili dersler için görevlendirme talebini 

yapar. 

2- İlgili birime görevlendirme ile ilgili görüş sorulur. 

2.1. Karar olumsuz ise süreç sonlandırılır. 

2.2. Karar olumlu ise ilgili birim üst yazı ile görüşünü 

Rektörlüğe bildirilir. 

3- Rektörlük görevlendirme talebinde bulunulan TSK veya 

EGM’ne uygunluk yazısını bildirir ve süreç sonlandırılır. 

Sürecin Çıktıları Görevlendirme Belgesi 

Performans Göstergeleri Başarıyla yürütülen süreç sayısı. 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
450 

2547 SAYILI KANUN’UN 40/C MADDESİ KAPSAMINDA GÖREVLENDİRME(GİDEN) ALT 

DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Dekanlık 

2547 Sayılı 

Kanun’un 40/C 

Maddesi  

Rektörlük 

İlgili Bölüm 

Başkanlığı 

Başlangıç

TSK veya EGM ilgili dersler için görevlendirme talebini 

Rektörlüğe  gönderir.

İlgili birime görevlendirme ile ilgili görüş sorulur.

Görüş olumlu mu 

İlgili birim görüşünü üst yazı ile Rektörlüğe bildirilir.

Rektörlük görevlendirme talebinde bulunulan TSK veya 

EGM’ye uygunluk yazısını bildirir.

Bitiş

E

H

İlgili Bölüm 

Başkanlığı 



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
451 

7.8.14 2547 Sayılı Kanun’un 40/D Maddesi Kapsamında Görevlendirme 

(Üniversitemizden İl Dışına Görevlendirme-Giden) Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Personel İşlemleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Akademik Birimler, Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 

2547 Sayılı Kanun’un 40/D maddesi kapsamında akademik 

personelin üniversitemizden il dışına görevlendirilmesi süreçlerinin 

sonuçlandırılması 

Sürecin Girdileri 
2547 Sayılı Kanun’un 40/D maddesi Kapsamında Görevlendirme 

Yazısı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. İl dışındaki bir Üniversiteden gelen talep yazısı PDB ulaşır. 

1.1. Rektörlük Makamı uygun görmezse görevlendirmenin 

uygun bulunmadığına dair üst yazısı oluşturulur ve süreç 

sonlandırılır. 

1.2. Rektörlük Makamı uygun bulması halinde PDB tarafından 

Öğretim üyesinin görev yaptığı birime görüş sorulur. 

2. Talep uygun/uygun değilse görevlendirmenin uygun 

bulunduğuna/uygun bulunmadığına dair üst yazısı oluşturulur 

ve süreç sonlandırılır. 

Sürecin Çıktıları Görevlendirme Belgesi 

Performans Göstergeleri Başarıyla yürütülen süreç sayısı. 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
452 

2547 SAYILI KANUN’UN 40/D MADDESİ KAPSAMINDA GÖREVLENDİRME 

(ÜNİVERSİTEMİZDEN İL DIŞINA GÖREVLENDİRME-GİDEN) ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

2547 Sayılı 
Kanun’un 

40/D Maddesi  

Personel Daire 
Başkanlığı 

Üst Yazı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Başlangıç

İl dışındaki bir Üniversiteden gelen görevlendirme yazısı 

PDB’na ulaşması

PDB tarafından Öğretim üyesinin görev yaptığı birime 

görüş sorulur

Gelen görüş ilgili Üniversite Rektörlüğüne üst yazı bildirilir

Bitiş



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
453 

7.8.15 2547 Sayılı Kanun’un 40/D Maddesi Kapsamında Görevlendirme 

(Üniversitemize Gelen) Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Personel İşlemleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Akademik Birimler, Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 

2547 Sayılı Kanun’un 40/D maddesi kapsamında il dışından gelen 

akademik personelin üniversitemizde görevlendirilmesi 

süreçlerinin sonuçlandırılması 

Sürecin Girdileri 
2547 Sayılı Kanun’un 40/D maddesi Kapsamında Görevlendirme 

Yazısı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. İlgili birimden gelen öğretim elemanı talep yazısının PDB’na 

ulaşması 

2. Rektörlük Makamının uygun bulmazsa görevlendirmenin 

uygun bulunmadığına dair üst yazısı oluşturulur ve süreç 

sonlandırılır. 

3. Rektörlük Makamının uygun bulması halinde ilgili 

Üniversiteye görevlendirmenin uygunluğuna ilişkin 

görevlendirme yazısı yazılır. 

4. Talep uygun/uygun değilse görevlendirmenin uygun 

bulunduğuna/uygun bulunmadığına dair üst yazısı oluşturulur. 

5. Talep uygunsa ilgili birim tarafından olur düzenlenir ve süreç 

sonlandırılır. 

Sürecin Çıktıları Görevlendirme Belgesi 

Performans Göstergeleri Başarıyla yürütülen süreç sayısı. 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 

 

 

 

 

 

 

 



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
454 

2547 SAYILI KANUN’UN 40/D MADDESİ KAPSAMINDA GÖREVLENDİRME 

(ÜNİVERSİTEMİZE GELEN) ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Rektörlük 

2547 Sayılı 

Kanun’un 
40/D Maddesi  

Yönetim 

Kurulu Kararı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Üst Yazı 
Personel Daire 

Başkanlığı 

İlgili Birim 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Üst Yazı 

Başlangıç

İl dışındaki bir üniversiteden öğretim elemanı talep 

yazısının Personel Daire Bşk. ulaşması

Gelen yazı Rektörlük Uygunluğu alınmak üzere Rektörlük 

Makamına sunulması

Talep uygun mu?

İlgili birime görevlendirmenin uygunluğuna ilişkin 

görevlendirme yazısı yazılması ve imzaya sunulması.

Birim görüşü uygun 

mu?

Görevlendirmenin uygun bulunduğuna dair üst yazı 

oluşturulur ve imzaya sunulur.

İmzadan çıkan evrağın EBYS Programı üzerinden zarf 

oluşturulması ve evrak postaya verilmek üzere evrak kayıta 

teslim edilmesi

İmzadan çıkan evrağın dosyaya konulması ve arşivlenmesi

Görevlendirmenin uygun 

bulunmadığına dair üst yazısı 

oluşturulur ve imzaya sunulur. 

Bitiş

H

E

E

H

İlgili 
Üniversite 
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7.8.16 Akademik Personel İntibak İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Personel İşlemleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Akademik Birimler, Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Rektörlük, Dekanlık 

Sürecin Amacı 

Akademik Personelin önceden başka kurumlarda verdikleri 

hizmetlerin birleştirilmesi ve öğrenim değerlendirmelerinin 

yapılması. 

Sürecin Girdileri Dilekçe, Mezuniyet belgesi veya diploma, SGK Dökümü 

Sürecin Faaliyetleri 

 

1. Akademik personel bir üst öğrenimini bitirme intibakı 

yapacak ise ilgilinin bir üst öğrenimi bitirdiğine ilişkin 

dilekçesi ve aslı gibidir onaylı diplomasının/mezuniyet 

belgesinin alınması ve PDB’na iletilmesi,  

2. Akademik personelin daha önce çalıştığı hizmet 

değerlendirilecek ise dilekçesi ve SGK dökümünün 

PDB’na iletilmesi,  

2.1 Akademik personelin daha önce çalıştığı SGK ‘ya yazı 

yazılması. 

3. Akademik personelin kararname ile öğretiminin 

değerlendirilmesi ve kişinin geleceği derece/kademeye 

getirilmesi ya da hizmeti olarak değerlendirilmesi. 

4. Sistem kayıtlarına, kadro defterine işlenmesi ve akademik 

personelin dosyasına kaldırılması. 

 

Sürecin Çıktıları Kararname, SGK Yazışma 

Performans Göstergeleri Başvuru sayısı, İşlem süresi 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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AKADEMİK PERSONEL İNTİBAK İŞLEMLERİ 

ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Personel Daire 

Başkanlığı 

İlgili Kişi 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Başlangıç

Bir üst öğrenimi bitirme 

nedeni ile mi hizmet 

birleştirmesi mi  

A

İlgilinin bir üst öğrenimi bitirdiğine ilişkin dilekçesi ve 

aslı gibidir onaylı diplomasının/mezuniyet belgesinin 

alınması ve PDB’na iletilmesi.

Kararname ile öğrenim değerlendirmesi yapılması ve 

kişinin geleceği derece ve kademeye getirilmesi.

Kararnamenin bir nüshasının ilgili birime 

gönderilmesi

Bir üst öğrenimi 

bitirme nedeni ile

Sistem kayıtlarına, kadro defterine işlenmesi ve kişinin 

dosyasına kaldırılması.

B

Hizmet birleştirmesi

Personel Daire 

Başkanlığı 
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AKADEMİK PERSONEL İNTİBAK İŞLEMLERİ 

ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Kişinin dilekçesin ve SGK dökümünün PDB’na

iletilmesi

Kişinin daha önce  çalıştığı SGK‘ya yazı yazılması

Gelen yazıya göre kişinin hizmeti olarak değerlendirilmesi

B

Sistem kayıtlarına, kadro defterine işlenmesi ve kişinin 

dosyasına kaldırılması

Bitiş

A
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7.8.17 Akademik Personel Ücretsiz İzin İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Personel İşlemleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Akademik Birimler, Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı Ücretsiz izin talep eden personelin işleminin sonuçlandırılması 

Sürecin Girdileri Ücretsiz izin dilekçesi ve ekleri 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Ücretsiz izne ayrılmak isteyen öğretim elemanı dilekçe ve 

ekleri ile görev yaptığı birime başvuruda bulunur. 

2. İlgili birim kişinin talebini üst yazı ile başkanlığımıza 

bildirir. 

3. Başkanlığımızca ücretsiz izin talebi Rektörlük makamına 

sunulur. 

a. Talep uygun değilse başkanlığımızca ilgili birime 

bildirilerek öğretim elemanına tebliğ edilmesi ve 

görevine devam etmesi istenir. 

b. Talep uygunsa ilgili birim tarafından hazırlanan 

ücretsiz izine ilişkin Rektörlük oluru imzalatılır ve 

ilgili birime gönderilir. 

4. İlgili birim öğretim elemanının görevden ayrıldığını tarihi 

bildirir ve işten ayrılışı otomasyon-hitap kayıtlarına işlenir. 

5. Ücretsiz izne ayrılan personelin yasal sürede görevine 

başlayıp başlamadığı kontrol edilir. 

a. Göreve başladıysa otomasyon-hitap kayıtlarına 

işlenir. 

b. Göreve başlamadıysa görevden çekilmiş sayılma 

işlemleri başlatılır, otomasyon ve hitap kayıtlarına 

işlenir. 

Sürecin Çıktıları Rektörlük olur yazısı. 

Performans Göstergeleri Başvuru sayısı, İşlem süresi 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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AKADEMİK PERSONEL ÜCRETSİZ İZİN İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

İlgili birim, kişinin talebini üst yazı ile başkanlığımıza 

bildirir.

Başkanlığımızca ücretsiz izin talebi Rektörlük 

makamına sunulur.

Talep uygun 

bulundu mu ?

Ücretsiz izine ilişkin Rektörlük oluru hazırlanır ve 

ilgili birime gönderilir

İlgili birim öğretim elemanının görevden ayrıldığını 

tarihi PDB’na bildirir ve işten ayrılışı otomasyon ve 

HİTAP kayıtlarına işlenir. 

Ücretsiz izne ayrılan 

personel yasal 

sürede görevine 

başladı mı  

Otomasyon ve hitap kayıtlarına işlenir.

Görevinden çekilmiş 

sayılma işlemleri 

başlatılır

Başlangıç

Ücretsiz izne ayrılmak isteyen öğretim elemanı dilekçe 

ve ekleri ile görev yaptığı birime başvuruda bulunur.

Bitiş

Talep uygun 

bulunmadığı 

başkanlığımızca ilgili 

birime bildirilerek 

öğretim elemanına tebliğ 

edilmesi ve görevine 

devam etmesi istenir.
E

H

H

E

İlgili Kişi 

İlgili Birim 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Rektörlük 

Personel Daire 
Başkanlığı 

İlgili Birim 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 
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7.8.18 Akademik Personelin Sendika Üyelik İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Personel İşlemleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Akademik Birimler, Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı Personelin sendikal işlemlerini sonuçlandırmak. 

Sürecin Girdileri Sendika Üyelik Formu, Sendika Ayrılış Formu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Sendika üyeliği kabul edilen üniversitemiz öğretim 

elemanlarının üyelik formlarını üst yazı ile üniversitemize 

gönderir. 

2. Söz konusu formlar genel evrak aracılığı ile başkanlığımıza 

iletilir. 

3. Sendikaya üye olmasına engel olacak bir durum olup 

olmadığı kontrol edilir. 

a. Üye olmasına engel varsa sendika üyeliğinin kabul 

edilmediği ilgili sendika ve öğretim elemanına 

başkanlığımızca bildirilir. 

4. Üye olmasına engel yoksa öğretim elemanının başka bir 

sendikaya üyeliği kontrol edilir. 

a. Başka sendikada üyeliği varsa Sendika üyeliğinin 

kabul edilmediği ilgili sendika ve öğretim 

elemanına başkanlığımızca bildirilir. 

5. Başka sendikada üyeliği yoksa Üyeliğe kabul tarihi itibari 

ile sendika üyeliği öğretim elemanının kadro birimi ile 

Strateji Geliştirme Daire Bşk. gönderilir. 

6. Sendika üyeliği Otomasyon sitemine ve sendika listelerine 

işlenerek İdari mali işler maaş birimine bildirilir. 

Sürecin Çıktıları Atama Onayı, SGK Yazışma 

Performans Göstergeleri Başvuru sayısı, İşlem süresi 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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AKADEMİK PERSONELİN SENDİKA ÜYELİK İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

  

 

Başlangıç

Sendika üyeliği kabul edilen üniversitemiz öğretim 

elemanlarının üyelik formlarını üst yazı ile üniversitemize 

gönderir başkanlığımıza iletilir

Söz konusu formlar genel evrak aracılığı ile 

başkanlığımıza iletilir

Sendikaya üye 

olmasına engel 

olacak bir 

durum var mı  

Öğretim 

elemanının başka 

bir sendikaya 

üyeliği var mı  

Üyeliğe kabul tarihi itibari ile sendika üyeliği öğretim

elemanının kadro birimi ile Strateji Geliştirme Daire Bşk.

gönderilir.

Sendika üyeliği Otomasyon sitemine ve sendika listelerine 

işlenerek İdari mali işler maaş birimine bildirilir.

Bitiş

Sendika üyeliğinin kabul 

edilmediği ilgili sendika ve 

öğretim elemanına 

başkanlığımızca bildirilir

H

E

H

E
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7.8.19 Araştırma Görevlisi Açıktan Atama İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Personel İşlemleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Akademik Birimler, Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Rektörlük, Personel Daire Başkanlığı, Dekanlıklar, Jüri 

Sürecin Amacı Akademik Personel ihtiyacının karşılanması. 

Sürecin Girdileri 
Rektörlük İlanı, Başvuru Belgeleri, Ön Değerlendirme Raporları, 

Tutanaklar, Sınav Evrakları 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Norm Dışı kadrolar için YÖK'ten. Norm içi kadrolar için 

YÖKSİS’ten uygunluk onayı gelir. 

2. İlan metni Resmî Gazetede yayınlanmak üzere 

Cumhurbaşkanlığına gönderilir. 

3. İlan metninin Resmî Gazetede yayınlanır. 

4. Başvuru kabul edilir. 

5. Fakülte/Yüksekokul Yönetim Kurulu tarafından Giriş 

Sınavı Jürisi belirlenir. 

6. Dekanlık/Müdürlük tarafından alınan başvurular Giriş 

Sınavı Jürisine gönderilir. 

7. Giriş Sınavı Jürisi tarafından hazırlanan ön değerlendirme 

raporları, tutanaklar ve başvuru belgeleri Personel Daire 

Başkanlığına gönderilir. 

8. Personel Daire Başkanlığı sınava alınacak adayları web 

sayfasında ilan eder. 

9. Giriş Sınavı Jürisi ilgili yönetmelik çerçevesinde sınava 

girecek adaylara sınav yapar. Sınav evraklarını ve 

DeğerIendirme tutanaklarını Dekanlığa/Müdürlüğe teslim 

eder. 

10. Dekanlık/Müdürlük sınav evraklarını Rektörlüğe gönderir. 

11. Sınavlarda başarılı olan adaylar, başarı puanları esas 

alınarak ilan edilir. İlan edilen kadro sayısını geçmemek 

şartıyla yedek aday da ilan edilebilir. Atamalar 

yürürlükteki mevzuata göre yapılır. 

12. Giriş sınav sonuçlarının web sitesinde yayınlanmak üzere 

Personel Daire Başkanlığına gönderilir. 

13. Giriş Sınav Sonuçları web sitesinde duyurulur. 

14. Kazanan adayın başvuru evrakları Personel Daire 

Başkanlığına gönderilir ve Arşiv Araştırma Formu 

tamamlandıktan sonra atama işlemi yapılır. 

15. Atama kararnamesi ilgili birime gönderilerek göreve 

başlaması tarihi istenir. 

16. İlgili hakkında özlük ve sicil dosyası açılarak bilgileri 
personel otomasyonuna, YÖKSİS, HİTAP programlarına 

kaydedilir. 

Sürecin Çıktıları Sınav Evrakları, Değerlendirme Tutanakları, Atama Onayı 

Performans Göstergeleri Atanan Araştırma Görevlisi Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ARAŞTIRMA GÖREVLİSİ AÇIKTAN ATAMA İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Cumhurbaşkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Dekanlık 

Dekanlık 

Jüri/Dekanlık 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Jüri 

2547 Sayılı 

Kanun 

Rektörlük İlanı 
Yönetim 

Kurulu Kararı 

Kararname 

Başvuru 

Belgeleri 

Ön Değerlendirme 

Raporları, 

Tutanaklar, 
Başvuru Belgeleri 

Başvuru 

Belgeleri 

Sınav Evrakları, 

Değerlendirme 

Tutanakları 

Başlangıç

Norm Dışı kadrolar için YÖK'ten, norm içi kadrolar 

için YÖKSİS’ten uygunluk onayı gelmesi

İlan metni Resmî Gazetede yayınlanmak üzere 

Cumhurbaşkanlığına gönderilmesi

İlan metninin Resmî Gazetede yayınlanması

Başvuru kabul edilmesi

Fakülte/Yüksekokul Yönetim Kurulu tarafından Giriş 

Sınavı Jürisi belirlenmesi

Dekanlık/Müdürlük tarafından alınan başvurular 

Giriş Sınavı Jürisine gönderilmesi

Giriş Sınavı Jürisi tarafından hazırlanan ön 

değerlendirme raporları, tutanaklar ve başvuru 

belgeleri Personel Daire Başkanlığına gönderilmesi

Personel Daire Başkanlığı sınava alınacak adayların 

web sayfasında ilan edilmesi

Giriş Sınavı Jürisi ilgili yönetmelik çerçevesinde 

sınava girecek adaylara sınav yapılması ve sınav 

evraklarını ile DeğerIendirme tutanaklarını 

Dekanlığa/Müdürlüğe teslim edilmesi

A

Personel Daire 

Başkanlığı 



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
464 

ARAŞTIRMA GÖREVLİSİ AÇIKTAN ATAMA İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

Jüri 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Dekanlık 

İlgili Kişi 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Ön Değerlendirme 

Raporları, Tutanaklar, 

Başvuru Belgeleri 

Başvuru 

Belgeleri 

Sınav Evrakları, 

Değerlendirme 

Tutanakları 

Sınavlarda başarılı olan adayların, başarı puanları 

esas alınarak ilan edilmesi. İlan edilen kadro sayısını 

geçmemek şartıyla yedek adayında ilan edilerek 

atamaların yürürlükteki mevzuata göre yapılması.

Giriş sınav sonuçlarının web sitesinde yayınlanmak 

üzere Personel Daire Başkanlığına gönderilmesi

Giriş Sınav Sonuçları web sitesinde duyurulması

Kazanan adayın başvuru evraklarının PDB 

gönderilmesi ve Arşiv Araştırması tamamlandıktan 

sonra atama işleminin yapılması.

Atama kararnamesinin ilgili birime gönderilerek 

göreve başlama tarihinin istenmesi

İlgilinin özlük-sicil dosyası açılarak bilgilerinin 

personel otomasyonuna, YÖKSİS,HİTAP programına 

kaydedilmesi.

A

Bitiş

Dekanlık/Müdürlük sınav evraklarını Rektörlüğe 

gönderir

Dekanlık 

/Müdürlük 
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7.8.20 Askerlik Hizmet Değerlendirme İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Personel İşlemleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Akademik Birimler, Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Rektörlük, Personel Daire Başkanlığı, Dekanlıklar,  

Sürecin Amacı 
Akademik Personelin askerlik nedeniyle ayrılış/başlayış işleminin 

gerçekleşmesini yapmak. 

Sürecin Girdileri Dilekçe, Sevk/Terhis Belgesi 

Sürecin Faaliyetleri 

Sevk Tehiri 

      1.   Üniversitemiz birimlerinde görevli personelin askerlik sevk 

tehiri işlemlerine ilişkin ilgili birim tarafından Personel Daire 

Başkanlığına yazı yazılması. 

      2.    Sevk Tehiri Teklifi gelen personel için yönetmelikte 

belirtilen durumu ile ilgili formu hazırlanır. 

3. Hazırlanan formun imzalanması ve ilgili personelin nüfusa 

kayıtlı olduğu ilin Askerlik Şubesi Başkanlığına gönderilir. 

4. İlgilinin askerliğe sevkinin tehir edildiğine dair 

Üniversitemize yazı gelir. 

5. Sevk tehiri yazısının ilgili personele tebliğinin yapılması 

için birimine yazı yazılır. 

6. Evrak ilgili personel özlük dosyasına kaldırılır. 

Askerlik Vazifesi 

1. Askere gidecek personelin sevk tarihi itibarıyla aylıksız 

izne ayrılması İçin Rektörlük oluru alınır. 

2. Rektörlük olurunun ilgili birime gönderilerek ayrılışının 

yapılması istenir. 

3. Ayrılışı yapılan personelin aylıksız izni hizmet belgesine, 

hitap ve otomasyon sistemine işlenir. 

4. Evrak ilgili personel özlük dosyasına kaldırılır. 

Askerlik Hizmetinin Değerlendirilmesi 

1.  Aylıksız izne ayrılarak askere giden personelin askerlik 

dönüşü terhis belgesine göre askerlik hizmeti 

değerlendirilerek yeniden atamasının yapılabilmesi için 

kararname düzenlenir. 

2. Ücretsiz izin dönüşü göreve başlayan personelin göreve 

başlayışı hizmet belgesine, hitap ve otomasyon sistemine 

işlenir. 

 

Sürecin Çıktıları Olur, Kararname 

Performans Göstergeleri Başvuru sayısı, İşlem süresi 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ASKERLİK HİZMET DEĞERLENDİRME İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

İlgili Birim 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Başlangıç

Üniversitemiz birimlerinde görevli personelin askerlik sevk 

tehiri işlemlerine ilişkin ilgili birim tarafından Personel 

Daire Başkanlığına yazı yazılması

1111 sayılı 

Askerlik Kanunu

Sevk Tehiri Teklifi gelen 

personel için yönetmelikte 

belirtilen durumu ile ilgili formun 

hazırlanması

Hazırlanan formun imzalanması 

ve ilgili personelin nüfusa kayıtlı 

olduğu ilin Askerlik Şubesi 

Başkanlığına gönderilmesi

İlgilinin askerliğe sevkinin tehir 

edildiğine dair Üniversitemize 

yazının gelmesi

Sevk tehiri yazısının ilgili 

personele tebliğinin yapılması 

İçin birimine yazı yazılması

Evrak ilgili personel özlük 

dosyasına kaldırılması

Askere gidecek personelin sevk 

tarihi itibarıyla aylıksız izne 

ayrılması İçin Rektörlük 

olurunun alınması

Rektörlük olurunun ilgili birime 

gönderilerek ayrılışının 

yapılmasının istenmesi

Ayrılışı yapılan personelin 

aylıksız izninin hizmet belgesine 

işlenmesi

Bitiş

Sevk Terihi Askerlik Vazifesi

Aylıksız izne ayrılarak askere 

giden personelin askerlik dönüşü 

terhis belgesine göre askerlik 

hizmeti değerlendirilerek yeniden 

atamasının yapılabilmesi için 

kararname düzenlenmesi

Ücretsiz izin dönüşü göreve 

başlayan personelin göreve 

başlayışı hizmet belgesinin, 

hitap-otomasyon sitemine 

işlenmesi

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 
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7.8.21 Dr. Öğretim Üyesi Açıktan Atama İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Personel İşlemleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Akademik Birimler, Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Akademik Birimler, Bilim Jürileri, Personel Daire Başkanlığı, 

Rektör 

Sürecin Amacı Doktor Öğretim Üyesi ihtiyacını karşılamak. 

Sürecin Girdileri Rektörlük İlanı, Başvuru Belgeleri 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Yükseköğretim kurumlarında açık bulunan doktor öğretim 

üyesi kadroları Rektörlük tarafından ilan edilir. 

2. İlan edilen doktor öğretim üyesi kadrolarına başvurular, 

ilan edilen kadronun bulunduğu birime yapılır. 

3. Başvuru dosyaları Dosya İnceleme Komisyonunca 

değerlendirilerek sonuç tutanak altına alınır ve şartları 

sağlayıp sağlamadığı kontrol edilir. 

a. Şartlar sağlamıyorsa işlem sonlandırılır ve ilgiliye bilgi 

verilir. 

b. Şartlar sağlıyorsa adayın başvuru dosyası İlgili     

Dekanlık/Müdürlük tarafından üst kriter komisyonunda 

görüşülmek üzere Rektörlüğe gönderilir. 

4. Üst kriter komisyonundan geçen adayın başvuru dosyası 

dekan veya müdür tarafından belirlenen, biri o birimin 

yöneticisi biri üniversite dışından olmak üzere toplam 3 

profesör veya doçente gönderilir. 

5. Jürilerce gönderilen raporları incelenerek atamaların 

uygunluğu ilgili birimin yönetim kurulunca karara 

bağlanır. 

6. İlgili birimden adayın atanmasının uygun olup olmadığı 

gerekçeli kararla Rektörlüğe gönderilir. Uygun olmayan 

var mı kontrol edilir. 

a. Uygun olmayan varsa atanmasının uygun 

olmadığına ilişkin yönetim kurulu kararı 

onaylanarak adaya bildirilmesi için ilgili birime 

iletilir. 

b. Uygun olanların atama teklifi Rektörlüğe 

gönderilir. 

7. Arşiv Araştırması tamamlandıktan sonra atama işlemi 

yapılır. 

8. Atama kararnamesi ilgili birime gönderilerek göreve 

başlaması istenir. 

9. Doktor Öğretim Üyesi göreve başladıktan sonra 

atanamayan diğer adaylara bilgilendirme yazısı yazılır. 

10. İlgili hakkında özlük ve sicil dosyası açılarak bilgileri 
personel otomasyonuna, YÖKSİS, HİTAP programlarına 

kaydedilir. 
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Sürecin Çıktıları Atama Onayı 

Performans Göstergeleri Ataması yapılan Doktor Öğretim Üyesi sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
469 

DR. ÖĞRETİM ÜYESİ AÇIKTAN ATAMA İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

Rektörlük 

İlgili Kişi 

Personel Daire 

Başkanlığı 

İlgili Birim 

Yönetim Kurulu 

İlgili Birim  

İlgili Birim 

2547 Sayılı 

Kanun Rektörlük 

İlanı Yönetim 

Kurulu Kararı 

Kararname 

Başlangıç

Yükseköğretim kurumlarında açık bulunan doktor 

öğretim üyesi kadroları Rektörlük tarafından ilan edilmesi

İlan edilen doktor öğretim üyesi kadrolarına başvurular, 

ilan edilen kadronun bulunduğu birime yapılması

Şartları sağlıyor 

mu?

Adayın başvuru dosyası ilgili Dekanlık/Müdürlük 

tarafından üst kriter komisyonunda görüşülmek üzere 

Rektörlüğe gönderilir.

Üst kriter komisyonundan geçen adayın başvuru dosyası 

dekan veya müdür tarafından belirlenen, biri o birimin 

yöneticisi biri üniversite dışından olmak üzere toplam 3 

profesör veya doçente gönderilmesi

Jürilerce gönderilen raporları incelenerek atamaların 

uygunluğu ilgili birimin yönetim kurulunca karara 

bağlanması

Başvuru dosyaları Dosya İnceleme Komisyonunca 

değerlendirilerek sonuç tutanak altına alınması

İlgiliye bilgi verilmesi

B A

H

E

İlgili Birim 
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DR. ÖĞRETİM ÜYESİ AÇIKTAN ATAMA İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

İlgili Birim 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

 

Personel Daire 

Başkanlığı 
 

Atama kararnamesi ilgili birime gönderilerek göreve 

başlaması istenmesi 

Bitiş

Arşiv Araştırması tamamlandıktan sonra atama işlemi 

yapılması

İlgili birimden adayın atanmasının uygun olup olmadığı 

gerekçeli kararla Rektörlüğe gönderilmesi

Uygun olanların atama teklifi Rektörlüğe gönderilmesi

B A

Atama uygun 

mu?

Atanmasının uygun 

olmadığına ilişkin yönetim 

kurulu kararı onaylanarak 

adaya bildirilmesi için 

ilgili birime iletilmesi

Doktor Öğretim Üyesi göreve başladıktan sonra 

atanamayan diğer adaylara bilgilendirme yazısı yazılması

E

H
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7.8.22 Emeklilik İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Personel İşlemleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 
Akademik ve idari personelin kanun ve yönetmeliklere göre 

emeklilik işlemlerini yürütmek 

Sürecin Girdileri 
Kanun ve Yönetmelikler, Başvuru Evrak ve Formları, Emeklilik 

Başvurusunda Bulunan Personel 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Personelin görev yaptığı birime emekli olmak istediğine 

dair Emeklilik dilekçesi, Banka Talep dilekçesi ve 2 adet 

(son 6 aya ait) vesikalık fotoğrafını vermesi  

2. Emeklilik Talep dilekçesi ve eklerinin, Personel Daire 

Başkanlığına üst yazı ile gönderilmesi. 

3. Emekli olma şartlarını sağlayıp sağlamadığının 

kontrolünün yapılması. 

a. Şartları sağlamıyorsa süreç sonlandırılır. İlgiliye 

ve birimine bilgi verilir. 

4. Şartları sağlıyorsa emeklilik işlemlerine başlanması. 

5. Emeklilik onayı hazırlanarak ilgilinin ıslak imza için 

çağrılması. 

6. Emeklilik sevk onay belgesinin makam onayına sunulması. 

7. İlgilinin emekli olacağı gün ilişik kesme belgesi ile ayrılış 

yapması ve mal bildirim formunu ilgili birime teslim 

etmesi. 

8. SGK’ya emeklilik belgeleri gönderilerek ayrılışının 

bildirilmesi. 

9. İlgilinin personel otomasyon ve HİTAP sistemlerinden 

çıkışının yapılması. 

10. Emeklilik onayı ve ilgili diğer evraklarının HİTAP 

Emeklilik İşlemleri bölümüne yüklenmesi. 

11. Kurum onay mektubu HİTAP sistemine düştüğünde 

ilgilinin birimine üst yazı ekinde bildirilmesi ve ilgiliye 

tebliğinin sağlanması. Akademik personel ise YÖKSİS’ten 

düşülmesi. 

12. Emeklilik belgesinin özlük dosyasına kaldırılması. 

Sürecin Çıktıları Emeklilik Belgesi, Emeklilik Kurum Kimliği 

Performans Göstergeleri Tamamlanan Emeklilik İşlemleri Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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EMEKLİLİK İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

İlgili Kişi 

İlgili Birim 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 
 

Başvuru Dilekçesi 

Emeklilik Onay Yazısı 

Üst Yazı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 
 

Başlangıç

Personel görev yaptığı birime emekli olmak istediğine 

dair Emeklilik dilekçesini ve 2 adet (son 6 aya ait) 

vesikalık fotoğrafının verilmesi

Emeklilik Talep dilekçesi ve ekleri, Personel Daire 

Başkanlığına üst yazı ile yazı yazılması.

Emekli olma şartlarını 

sağlıyor mu 

Emeklilik işlemlerine başlanması.

Emeklilik onayı hazırlanarak ilgilinin ıslak imza için 

çağrılması.

Emeklilik sevk onay belgesinin makam onayına 

sunulması.

İlgilinin emekli olacağı gün ilişik kesme belgesi ile ayrılış 

yapması ve mal bildirim formunu ilgili birime teslim 

etmesi.

SGK’ya emeklilik belgeleri gönderilerek ayrılışının 

bildirilmesi.

İlgilinin personel otomasyon ve HİTAP sistemlerinden 

çıkışının yapılması.

Emeklilik onayı ve ilgili diğer evraklarının HİTAP 

Emeklilik İşlemleri bölümüne yüklenmesi.

İlgiliye ve birimine bilgi 

verilir.

Bitiş

E

H

Kurum onay mektubu HİTAP sistemine düştüğünde 

ilgilinin birimine üst yazı ekinde bildirilmesi ve ilgiliye 

tebliğinin sağlanması. Akademik personel ise 

YÖKSİS’ten düşülmesi.

Emeklilik belgesinin özlük dosyasına kaldırılması.

Personel Daire 
Başkanlığı 

 

Personel Daire 

Başkanlığı 
 

Personel Daire 
Başkanlığı 
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7.8.23 Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Personel İşlemleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 
Sürecin amacı idari personelin görevde yükselme ve unvan 

değişikliği işlemlerini gerçekleştirmektir. 

Sürecin Girdileri 
Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Sınavı girmeye hak 

kazanan personel 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Kadro durumları ve birimlerin ihtiyacı göz önüne 

alınarak görevde yükselme suretiyle atama yapılacak 

kadrolar belirlenir. 

2. Görevde yükselme suretiyle atanacak kadrolar ve 

başvuru tarihleri ilan edilir. 

3. Başvuru süresi içinde müracaat eden adayların 

talepleri ilgili birimlerce süresi içinde Personel Daire 

Başkanlığına bildirilir. 

4. Başvuru inceleme ve sınav komisyonunun 

oluşturulması. 

5. Komisyonca başvuruların incelenmesi ve sınava 

gireceklerin belirlenmesi. 

6. Sınav takviminde belirtilen süre içinde yapılır ve sözlü 

sınava alınacakların listesi duyurulur. 

7. Sözlü sınav kurulu belirlenir. 

8. Sınav sonucuna göre belirtilen kadrolara atama yapılır 

ve ilgili birimlerce göreve başlatmaları istenir. 

9. Atama üzerine göreve başlama bilgi ve belgeleri gelen 

personelin işlemi Personel Otomasyon Programı, 

HİTAP ve DPB sistemine kaydedilerek özlük 

dosyasında saklanır. 

Sürecin Çıktıları 
Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Sınavı kazanan veya 

kazanamayan personel 

Performans Göstergeleri 
Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Sınavı kazanan ve 

kazanamayan personel sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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GÖREVDE YÜKSELME VE UNVAN DEĞİŞİKLİĞİ İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

Üst Yönetim 

Görevde Yükselme 
Komisyonu 

İlgili Birim 

Personel Daire 
Başkanlığı 

 

Personel Daire 
Başkanlığı 

 

Yükseköğretim Üst 

Kuruluşları ile 

Yükseköğretim 
Kurumları 

Personeli Görevde 

Yükselme ve 
Unvan Değişikliği 

Yönetmeliği Kadro 

Cetveli 

Başvuru Dilekçesi 

Sınava Girmeye Hak 

Kazanan Personel 

Listesi 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Sınav Yapacak 

Kurul/ Personel 
Daire Başkanlığı 

Sınav Sonucu Listeleri, 

Atama Kararnamesi 

Sınav Yapacak 

Kurul/ Personel 
Daire Başkanlığı 

Sınava Girmeye Hak 

Kazanan Personel 
Listesi 

Başlangıç

Kadro durumları ve birimlerin ihtiyacı göz önüne alınarak 

görevde yükselme suretiyle atama yapılacak kadrolar 

belirlenir.

Görevde yükselme suretiyle atanacak kadrolar ve başvuru 

tarihleri ilan edilir.

Başvuru süresi içinde müracaat eden adayların talepleri 

ilgili birimlerce süresi içinde Personel Daire Başkanlığına 

bildirilmesi

Başvuru inceleme ve sınav komisyonunun oluşturulması.

Komisyonca başvuruların incelenmesi ve sınava 

gireceklerin belirlenmesi.

Sınav takviminde belirtilen süre içinde yapılır ve sözlü 

sınava alınacakların listesi duyurulur.

Sözlü sınav kurulu belirlenir.

Sınav sonucuna göre belirtilen kadrolara atama yapılır ve 

ilgili birimlerce göreve başlatmaları istenir.

Atama üzerine göreve başlama bilgi ve belgeleri gelen 

personelin işlemi Personel Otomasyon Programı, HİTAP 

ve DPB sistemine kayıt edilerek özlük dosyasında 

saklanır.

Bitiş
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7.8.24 İdari Personel Ücretsiz İzin İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Personel İşlemleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler İdari Birimler, Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı Ücretsiz izin talep eden personelin işleminin sonuçlandırılması 

Sürecin Girdileri Ücretsiz izin dilekçesi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Ücretsiz izne ayrılmak isteyen personel dilekçe ile görev 

yaptığı birime başvuruda bulunur. 

2. İlgili birim kişinin talep dilekçesini üst yazı ile başkanlığımıza 

bildirir. 

3. İlgili birim okul ise kişinin talep dilekçesi ile hazırlanan 

ücretsiz izin oluru başkanlığımıza bildirilir. 

4. Başkanlığımızca ücretsiz izin talep Oluru Rektörlük makamına 

sunulur. 

4.1. Talep uygun değilse başkanlığımızca ilgili birime 

bildirilerek personele tebliğ edilmesi ve görevine devam 

etmesi istenir. 

5. Talep uygunsa ücretsiz izine ilişkin Rektörlük oluru ilgili 

birime gönderilir. 

6. İlgili birim personelin görevden ayrıldığını bildirir ve işten 

ayrılış bildirgesinin bir örneğini başkanlığımıza gönderir daha 

sonra otomasyon ve hitap kayıtlarına işlenir. 

7. Ücretsiz izne ayrılan personel yasal sürede görevine başlayıp 

başlamadığı kontrol edilir. 

7.1. Göreve başladıysa otomasyon ve hitap kayıtlarına işlenir. 

8. Göreve başlamadıysa görevden çekilmiş sayılma işlemleri 

başlatılır, otomasyon ve hitap kayıtlarına işlenir. 

Sürecin Çıktıları Rektörlük olur yazısı. 

Performans Göstergeleri Başvuru sayısı, İşlem süresi 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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İDARİ PERSONEL ÜCRETSİZ İZİN İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

İlgili Kişi 

İlgili Birim 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Rektörlük 

Personel Daire 

Başkanlığı 

İlgili Birim 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Personel Daire 
Başkanlığı 

İlgili birim, kişinin talebini üst yazı ile başkanlığımıza 

bildirir.

Başkanlığımızca ücretsiz izin talebi Rektörlük 

makamına sunulur.

Talep uygun 

bulundu mu ?

Ücretsiz izine ilişkin Rektörlük oluru hazırlanır ve 

ilgili birime gönderilir

İlgili birim personelin görevden ayrıldığını bildirir ve işten 

ayrılış bildirgesinin bir örneğini başkanlığımıza gönderir 

daha sonra otomasyon ve hitap kayıtlarına işlenir.

Ücretsiz izne ayrılan 

personel yasal 

sürede görevine 

başladı mı  

Otomasyon ve hitap kayıtlarına işlenir.

Görevinden çekilmiş 

sayılma işlemleri 

başlatılır

Başlangıç

Ücretsiz izne ayrılmak isteyen personel dilekçe ile 

görev yaptığı birime başvuruda bulunur.

Bitiş

Talep uygun değilse 

başkanlığımızca ilgili 

birime bildirilerek 

personele tebliğ edilmesi 

ve görevine devam 

etmesi istenir.

E

H

H

E

İlgili birim okul ise kişinin talep dilekçesi ile 

hazırlanan ücretsiz izin oluru başkanlığımıza bildirilir.

İlgili Birim 

Ücretsiz izin 

dilekçesi 

Rektörlük 

Onay Yazısı 
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7.8.25 İdari Personel Yıllık İzin İşlemleri (Yurt Dışı) Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Personel İşlemleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Akademik ve İdari Birimler, Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı Yıllık izin talep eden personelin işleminin sonuçlandırılması 

Sürecin Girdileri Yıllık izin dilekçesi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Yurtdışı yıllık izin talebinde bulunan idari personel izin 

durumunu kontrol eder. 

1.1. İlgili kişinin yıllık izin hakkı bulunmuyorsa yıllık izin 

kullanamaz ve süreç sonlandırılır. 

1.2. İlgili kişinin yıllık izin hakkı bulunuyorsa (Fakülte 
Sekreteri, Yüksekokul Sekreteri vb.) izin konusunda 

birim amiri ile görüşür. 

2. İdari personel yurtdışı izin formunu doldurur ve imzalar 

(Fakülte Sekreterinin uygun görüş alınarak, Dekanın 

onayına sunarak imzalanır.)  

3. Yurtdışı izin formu üst yazı ile başkanlığımıza gönderilir 

ve Rektör Yardımcısının onayına sunulur. 

4. Onaylanan izin formu personelin görev yaptığı birime 

gönderilir. 

5. İzin oluru personelin izin izlenim için elektronik ortamda 

işlenir ve personelin şahsi dosyasında arşivlenir. 
 

Sürecin Çıktıları Genel Sekreter/Fakülte Sekreteri olur yazısı. 

Performans Göstergeleri Başvuru sayısı, İşlem süresi 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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İDARİ PERSONEL YILLIK İZİN İŞLEMLERİ (YURT DIŞI) ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

İlgili Kişi 

İlgili Kişi 

İlgili Kişi, 

İlgili Birim 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Yıllık İzin 
Formu, EBYS 

Başlangıç

Yurtdışı yıllık izin talebinde bulunan idari personel izin 

durumunu kontrol eder.

Personelin yıllık 

izin hakkı var mı 

(Fakülte Sekreteri, Yüksekokul Sekreteri vb.) izin 

konusunda birim amiri ile görüşür.

İdari personel yurtdışı izin formunu doldurur ve imzalar 

(Fakülte Sekreterinin uygun görüş alınarak, Dekanın 

onayına sunarak imzalanır.)

Yurtdışı izin formu üst yazı ile başkanlığımıza gönderilir 

ve Rektör Yardımcısının onayına sunulur.

Bitiş

E

Yıllık izin kullanamaz ve 

süreç sonlandırılır.
H

Onaylanan izin formu personelin görev yaptığı birime 

gönderilir.

İzin oluru personelin izin izlenim için elektronik ortamda 

işlenir ve personelin şahsi dosyasında arşivlenir.

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 
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7.8.26 İstifa İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Personel İşlemleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Akademik ve İdari Birimler, Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı Üniversitemiz personelinin istifa işlemlerinin yürütülmesi 

Sürecin Girdileri İstifa Dilekçesi, İlgili Resmi Yazılar 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Personel istifa ederek ayrılma ile ilgili dilekçesini çalıştığı 

birime verir ve birim dilekçeyi Personel Daire 

Başkanlığına gönderir. 

2. İlgilinin dilekçesine istinaden ayrılması için olur yazısı 

hazırlanarak Rektörlük makamına sunulur. 

3. Kararın uygun olup olmadığı kontrol edilir. 

a. Uygun değilse birime ve ilgili personele istifasının 

uygun bulunmadığı bildirilir. 

b. Uygunsa Rektörlük oluru alınarak personelin 

kadrosunun bulunduğu birime istifasının 

onaylandığı bildirilerek ayrılış tarihi istenir. 

4. İlgilinin hazırlanan evrakları Personel Daire Başkanlığına 

teslim etmesine müteakip gerekli imzaları tamamlandıktan 

sonra ilgiliye birer sureti teslim edilip ayrılışı tamamlanır 

ve diğer evraklar özlük dosyasın da muhafaza edilir. 

Sürecin Çıktıları Olur, İlişik Kesme Belgesi 

Performans Göstergeleri Zamanında Alınan İstifa Oluru Yazı Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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İSTİFA İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Personel Daire 
Başkanlığı 

İstifa Dilekçesi 

İstifa Olur 
Yazısı 

Sigortalı İşten 
Ayrılış 

Bildirgesi 

Başlangıç

Personel istifa ederek ayrılma ile ilgili dilekçesini 

çalıştığı birime verir ve birim dilekçeyi Personel Daire 

Başkanlığına gönderir.

İlgilinin dilekçesine istinaden ayrılması için olur yazısı 

hazırlanarak Rektörlük makamına sunulur.

Talep uygun 

bulundu mu ?

Birime ve ilgili personele istifasının 

uygun bulunmadığı bildirilir.

Rektörlük oluru alınarak personelin kadrosunun bulunduğu 

birim, görev yaptığı birim ve Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına istifasının onaylandığı bildirilir.

İlgilinin hazırlanan evrakları Personel Daire Başkanlığına 

teslim etmesine müteakip gerekli imzaları tamamlandıktan 

sonra ilgiliye birer sureti teslim edilip ayrılışı tamamlanır.

İlişik kesme belgesi ve sigortalı işten ayrılış bildirgesini 

birer sureti kadrosunun bulunduğu birime gönderilir ve 

diğer evraklar özlük dosyasın da muhafaza edilir.

Bitiş

H

E
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7.8.27 Jüri Ücret Ödemeleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Personel İşlemleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Akademik Birimler, Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Akademik Birimler, Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 

2547 Sayılı Kanun’un 23, 25 ve 26. Maddeleri uyarınca oluşturulan 

Yardımcı Doçent, Doçent ve Profesör atamalarında görev alan 

öğretim üyelerine Jüri Üyelik Ücretlerinin ödenmesi. 

Sürecin Girdileri 
Jüri Üyeliği Ücret Beyan Formu, Görevlendirme yazıları, Gelir 

vergisi matrahları 

Sürecin Faaliyetleri 

1. İlgili kişi görevlendirme yazısına "Jüri Üyeliği Ücret Beyan 

Formu" ekleyerek Dekanlığa başvurur. 

2. 2547 Sayılı Kanun’un 23, 25. ve 26. Maddeleri uyarınca 

oluşturulan Dr. Öğretim Üyesi. Doçent ve Profesör 

atamalarında görev alan Öğretim Üyeleri görevlendirmenin 

yapıldığı birime ödeme talebinde bulunur. 

3. Beyan formları tahakkuk birimine ulaştıktan sonra görev alan 

jürilerin beyan formlarının eksik olup olmadığı kontrol edilir. 

3.1. Eksiklik olma durumunda süreç başına dönülür. 

4. Eksiklik yoksa Çeşitli Ödemeler Bordosu adı altında jüri ücret 

bordrosu hazırlanır. 

5. Harcama yetkilisi ve mutemet tarafından imzalanan bordro 

Mali Yönetim Bilişim Sistemi (MYS) harcamalar kısmından 

harcama talimatı süreci başlatılır ve bordoya göre ödeme emri 

onaya gönderilir. 

6. Ayrıca banka listesi mail olarak da SGDB gönderilir. 

Sürecin Çıktıları Ödeme Emri Belgesi, Banka Listesi Bordro 

Performans Göstergeleri 
Jüri Üyelik Ücretlerinin süresi içerisinde Öğretim Üyelerine 

ödenmesi. 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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JÜRİ ÜCRET ÖDEMELERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

İlgili Personel 

Tahakkuk 

Birimi 

Mutemet 

Mutemet 

Başlangıç

İlgili kişi görevlendirme yazısına "Jüri Üyeliği Ücret

Beyan Formu" ekleyerek Dekanlığa başvurur.

2547 Sayılı Kanun un 23, 25. ve 26. Maddeleri uyarınca

oluşturulan Dr. Öğretim Üyesi. Doçent ve Profesör

atamalarında görev alan Öğretim Üyeleri görevlendirmenin

yapıldığı birime ödeme talebinde bulunur.

Beyan formları tahakkuk

birimine ulaştıktan sonra

görev alan jürilerin beyan

formunda eksiklik var mı  

Çeşitli Ödemeler Bordosu adı altında jüri ücret

bordrosu hazırlanır.

Harcama yetkilisi ve mutemet tarafından imzalanan bordro

Mali Yönetim Bilişim Sistemi (MYS) harcamalar

kısmından harcama talimatı süreci başlatılır ve bordoya

göre ödeme emri onaya gönderilir.

Ayrıca banka listesi mail olarak da SGDB gönderilir.

Bitiş

H

E

İlgili Personel 

Dekanlık 

Jüri Üyeliği 

Ücret Beyan 

Formu 

Çeşitli 

Ödemeler 
Bordrosu 

Banka Listesi 
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7.8.28 Kadro Aktarma Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Personel İşlemleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Personel Daire Başkanlığı, Yönetim Kurulu, İlgili Birimler 

Sürecin Amacı 
Üniversitemiz akademik personelinin kadrolarının aktarma 

işlemlerinin yürütülmesi 

Sürecin Girdileri Kadro Talepleri, Formlar, Norm Kadro Listesi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Birimlerin ihtiyaç olan bölümlerinde istenen kadroların ilgili 

kurul kararı ile Personel Daire Başkanlığına gelmesi 

2. Norm Kadro Yönetmeliğine uygun şekilde kadro çalışmasının 

yapılması 

3. Kadroların durumlarının tespit edilmesi 

4. Kadroların ekleriyle birlikte Üniversite Yönetim Kuruluna 

gönderilmesi 

4.1. Yönetim Kurulu kararı olumsuzsa süreç sonlandırılır 

4.2. Yönetim Kurulu kararı olumlu ise; Ekler ve üst yazı 

hazırlanarak YÖK’e gönderilmesi, YÖKSİS'ten girişleri 

yapılarak uzman kontrolüne sunulması 
5. İzin çıkan kadroların ilan çalışmalarının yapılması 

Sürecin Çıktıları 
Yönetim Kurulu Kararları, Norm İçi Kadro Listesi, Norm Dışı 

Kadro Listesi 

Performans Göstergeleri Yıl İçinde Verilen Atama İzni Oranı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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KADRO AKTARMA ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Yönetim 

Kurulu 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Başlangıç

Birimlerin ihtiyaç olan bölümlerinde istenen kadroların 

ilgili kurul kararı ile Personel Daire Başkanlığına gelmesi

Norm Kadro Yönetmeliğine uygun şekilde kadro 

çalışmasının yapılması

Kadroların durumlarının tespit edilmesi

Kadroların ekleriyle birlikle Üniversite Yönetim Kuruluna 

gönderilmesi

Yönetim Kurulu 

kararı olumlu mu 

Ekler ve üst yazı hazırlanarak YÖK’e gönderilmesi, 

YÖKSİS'ten girişleri yapılarak uzman kontrolüne 

sunulması

İzin çıkan kadroların ilan çalışmalarının yapılması

Bitiş

H

E

İlgili Birimler 
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7.8.29 Mal Bildirimi Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Personel İşlemleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Akademik ve İdari Birimler, Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 
Üniversitemizde görev yapan tüm akademik ve idari personelin mal 

bildirimine ilişkin işlemlerin yürütülmesi 

Sürecin Girdileri Akademik ve İdari Personel Listesi, Mal Bildirim Beyan Formu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Sonu (0) ve (5) ile biten yıllarda tüm personelin zorunlu Mal 

Bildirimi Beyannamesi vermesi gerektiğinin tüm birimlere 

yazılması. 

2. Akademik ve idari personelin mal bildiriminin şubat ayı sonuna 

kadar Personel Daire Başkanlığınca kapalı zarf şeklinde teslim 

alınması. 

3. Tüm işlemler bittikten sonra mal bildirimlerinin akademik ve 

idari personelin dosyalarına takılması. 

Sürecin Çıktıları Mal Bildirim Beyan Formu 

Performans Göstergeleri Tüm Birimlerden Şubat Sonuna Kadar Teslim Alınan Form Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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MAL BİLDİRİMİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Başlangıç

Sonu (0) ve (5) ile biten yıllarda tüm personelin zorunlu

Mal Bildirimi Beyannamesi vermesi gerektiğinin tüm

birimlere yazılması.

Akademik ve idari personelin mal bildiriminin şubat ayı

sonuna kadar Personel Daire Başkanlığınca kapalı zarf

şeklinde teslim alınması.

Tüm işlemler bittikten sonra mal bildirimlerinin akademik

ve idari personelin dosyalarına takılması.

Bitiş



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
487 

7.8.30 Muvafakat İşlemleri (Gelen) Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Personel İşlemleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 
Üniversitemizle diğer kurumlar arasında naklen ataması yapılan 

akademik personelin muvafakat işlemlerinin yürütülmesi 

Sürecin Girdileri Kurumumuz tarafından gönderilen Talep Yazısı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Üniversitemize naklen atamasının yapılacak personelin 

bulunduğu Kuruma muvafakat yazısı gönderilir. 

2. Muvafakat olumsuz ise ilgili birime üst yazı ile bildirilir. 

3. Muvafakat olumlu ise hizmet belgesi ilgili birime gönderilerek 

atama onayı hazırlanır. 

4. Hazırlanan atama onayı ilgili kuruma gönderilerek ayrılışı 

yapılır. 

5. Atandığı birimden nakil bildirimi ve göreve başlama tarihi üst 

yazı ekinde Personel Daire Başkanlığına bildirilir ve süreç 

sonlandırılır. 

Sürecin Çıktıları Atama Onayı 

Performans Göstergeleri Zamanında Tamamlanan Muvafakat İşlemleri Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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MUVAFAKAT İŞLEMLERİ (GELEN) ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Başlangıç

Üniversitemize naklen ataması yapılacak bulunduğu 

kuruma muvafakat yazısı gönderilir..

Muvafakat yazısı ise;

Olumlu mu?

İlgili birime hizmet belgesi gönderilerek atama onayı 

hazırlanır.

Atama onayı İlgili Kuruma gönderilerek ayrılışı istenir.

Atandığı birimden personel nakil bildirimi ve göreve 

başlama tarihi üst yazı ekinde PDB’na bildirilir.

Bitiş

İlgili birime üst yazı ile 

bildirilmesi.
H

E
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7.8.31 Muvafakat İşlemleri (Giden) Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Personel İşlemleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 
Üniversitemizle diğer kurumlar arasında naklen ataması yapılan 

akademik personelin muvafakat işlemlerinin yürütülmesi 

Sürecin Girdileri Karşı Kurumun Atama Talep Yazısı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Üniversitemizde görev yapan personelin naklen atamasının 

yapılmasına dair diğer Kurumdan muvafakat yazısının gelir. 

2. Görüş yazısı ilgili birime gönderilir. 

3. Görüş yazısı olumlu ise ilgili kuruma muvafakatin uygun 

görüldüğüne dair yazı ve sicil özeti gönderilir, olumsuz ise 

karşı kuruma ilgili yazı ile bildirilir. 

4. İlgili Kurumdan naklen atamanın yapıldığına dair atama onayı 

gelir. 

5. İlgiliye tebliğ edilerek 15 gün içinde nakil işlemi yapılır. 

Sürecin Çıktıları Atama Onayı, İlşik Kesme Belgesi, Personel Nakil Bildirimi 

Performans Göstergeleri Zamanında Tamamlanan Muvafakat İşlemleri Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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MUVAFAKAT İŞLEMLERİ (GİDEN) ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Başlangıç

Üniversitemizde görev yapan personelin naklen atamasının 

yapılmasına dair diğer Kurumdan muvafakat yazısının 

gelmesi.

Görüş yazısı  ilgili birime gönderilir.

Olumlu mu?

İlgili kuruma muvafakatin uygun görüldüğüne dair yazı ve 

sicil özeti gönderilir

İlgili Kurumdan naklen atamanın yapıldığına dair atama 

onayının gelmesi.

İlgiliye tebliğ edilerek 15 gün içinde nakil işleminin 

yapılması.

Bitiş

Karşı kuruma olumsuz olduğuna 

dair yazı gönderilmesi
H

E
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7.8.32 Öğretim Görevlisi/ Araştırma Görevlisi Yeniden Atama Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Personel İşlemleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Akademik Birimler, Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Akademik Birimler, Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 
Yeniden atama süresi gelen öğretim görevlileri ve araştırma 

görevlilerinin işlemlerinin sonuçlandırılması 

Sürecin Girdileri Bölüm Görüşü, Yönetim Kurulu Kararı, Kararname 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Görev süresi dolacak olan personelin Bölüm/Anabilim Dalı 

Başkanlığına bu durum 3 ay öncesinden bildirilir. 

2. Araştırma Gör. ve Öğretim Görevlileri görev süresi dolmadan 

en az 1 ay önce dilekçe ekinde “Görev süresi uzatma formu” ile 

Bölüm Başkanlığına başvuru yapar. 

3. Bölüm Başkanlığı, İlgili Personelin dilekçe ve eklerini, 

Araştırma görevlileri için Bölüm kendi görüşünü de ekleyerek 

Dekanlık Makamına sunar. 

4. Dekanlık Bölümden gelen görüş doğrultusunda ilgilinin 

durumu yönetim kurulunda görüşülür. 

4.1. Yönetim Kurulu kararı olumsuzsa gereği için İlgili 

Personele tebliğ edilmek üzere Bölümüne yazılır. 

4.2. Yönetim Kurulu kararı olumluysa Dekanlık Makamı 

kendi görüşünü de ekleyerek Yönetim Kurulu Kararı ve 

kararname ile Rektörlük Makamına sunar. 

5. Rektörlük Makamı tarafından imzalanan kararname ilgili 

personele tebliğ edilmek üzere Dekanlığa/Müdürlüğe bildirilir. 

Sürecin Çıktıları Yeniden Atanma Kararnamesi 

Performans Göstergeleri Atanan Öğretim Görevlisi ve Araştırma Görevlisi Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ÖĞRETİM GÖREVLİSİ/ ARAŞTIRMA GÖREVLİSİ YENİDEN ATAMA ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

İlgili Kişi 

İlgili Bölüm 
Başkanlığı 

Dekanlık 

Dekanlık 

Rektörlük 

Yönetim 

Kurulu Kararı 

Rektörlük 

Makamı 

Kararı 

Başlangıç

Görev süresi dolacak olan personelin Bölüm/Anabilim 

Dalı Başkanlığına bu durum 3 ay öncesinden bildirilmesi

Araştırma Gör. ve Öğretim Görevlileri görev süresi 

dolmadan en az 1 ay önce dilekçe ekinde “Görev Süresi 

Uzatma Formu” ile Bölüm Başkanlığına başvuru yapılması

Bölüm Başkanlığı, İlgili Personelin dilekçe ve eklerini, 

Araştırma görevlileri için Bölüm kendi görüşünü de 

ekleyerek Dekanlık Makamına sunulması

Dekanlık Bölümden gelen görüş doğrultusunda ilgilinin 

durumu yönetim kurulunda görüşülmesi

Yönetim Kurulu 

kararı olumlu mu 

Gereği için ilgili personele tebliğ 

edilmek üzere bölümüne yazılması

Dekanlık Makamı kendi görüşünü de ekleyerek Yönetim 

Kurulu Kararı ile Kararname ile Rektörlük Makamına 

sunması

Rektörlük Makamı tarafından imzalanan kararname 

personele tebliğ edilmek üzere ilgili Dekanlığa/Müdürlüğe 

bildirilmesi

Bitiş

E

H

İlgili Bölüm 
Başkanlığı 

Dekanlık 
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7.8.33 Öğretim Üyesi İlana Çıkma Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Personel İşlemleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Akademik Birimler, Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Akademik Birimler, Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 

İlgili yasa ve yönetmelikler çerçevesinde üniversitenin insan 

kaynakları politikası doğrultusunda gerekli insan kaynağı 

planlaması ve yetkin insan gücünü kurumumuza kazandırmak 

amacıyla öğretim üyesi ilanının verilmesi 

Sürecin Girdileri Yasa ve Yönetmelikler, Kadro, İlan 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Norm İçi ve Norm Dışı kadrolar için YOK'ten uygunluğun 

gelmesi 

2. İlan metni Resmî Gazete ‘de yayınlanmak üzere 

Cumhurbaşkanlığına gönderilmesi 

3. İlan metninin Resmî Gazete ‘de yayınlanması 

4. Başvuruların alınması 

4.1. Profesör ve Doçent kadrosu başvurusu ise; Başvuruların 

kabul edilmesi ve başvuru evraklarının kontrol edilmesi 

4.1.1. İlan bitiş tarihinden sonra Jüri üyelerinin tespit 
edilmesi  

4.1.2. Belirlenen jürilere görev yazılarının yazılması ve 

teslim edilmesi 

4.1.3. Jüri raporları olumlu ise atama için Üniversite 

Yönetim Kurulu kararı alınması, olumlu değil ise 

Atama olmayacağına dair Üniversite Yönetim 

Kurulu kararı alınması ve Başvuran kişiye 

kazanamadığına dair bilgilendirme yazısının 

yazılması 

4.2. Doktor Öğretim Üyesi kadrosu başvurusu ise; kabul 

edilmesi ve başvuru evraklarının kontrol edilmesi 

4.2.1. İlan bitiş tarihinden sonra Jüri üyelerinin tespit 
edilmesi 

4.2.2. Belirlenen jürilere görev yazılarının yazılması ve 

teslim edilmesi 

4.2.3. Jüri raporları olumlu ise Personel Dairesi 

Başkanlığına atama evraklarını gönderilmesi 

5. Atama işlemlerinin başlatılması 

Sürecin Çıktıları 
Başvuru Dosyaları, Ön Değerlendirme Listesi, Sınav Evrakları, 

Sınav Sonuç Listesi 

Performans Göstergeleri 
Zamanında Tamamlanan Başvuru Sayısı, Başvuru Evraklarının 

Eksiksiz Alınması 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ÖĞRETİM ÜYESİ İLANA ÇIKMA ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu 
İlgili 

Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Cumhurbaşkanlığı 

Rektörlük 

Resmî Gazete 

İlanı 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Başlangıç

Norm İçi ve Norm Dışı kadrolar için YOK'ten uygunluğun 

gelmesi

İlan metni Resmi Gazete 'de yayınlanmak üzere 

Cumhurbaşkanlığına gönderilmesi

Profesör ve Doçent 

kadrosu başvurusu 

mu?

Başvuruların kabul edilmesi ve başvuru evraklarının 

kontrol edilmesi

İlan bitiş tarihinden sonra Jüri üyelerinin tespit edilmesi

E

İlan metninin Resmi Gazete’ de yayınlanması

Belirlenen jürilere görev yazılarının yazılması ve teslim 

edilmesi

A B

H
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ÖĞRETİM ÜYESİ İLANA ÇIKMA ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Personel Daire 

Başkanlığı 

İlgili Birim 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Rektörlük 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

A

B

Jüri raporları 

olumlu mu?

Atama için üniversite Yönetim Kurulu kararı alınması

Atama olmayacağına dair 

Üniversite Yönetim Kurulu kararı 

alınması

Başvuran kişiye kazanamadığına 

dair bilgilendirme yazısının 

yazılması

Doktor Öğretim Üyesi kadrosu başvurularının kabul 

edilmesi ve başvuru evraklarının kabul edilmesi

İlan bitiş tarihinden sonra jüri üyelerinin tespit edilmesi

Belirlenen jürilere görev yazılarının yazılması ve teslim 

edilmesi

Jüri raporları 

olumlu mu?

Personel Daire Başkanlığına atama evraklarını 

gönderilmesi

H

H

E

E

Bitiş
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7.8.34 Pasaport Talepleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Personel İşlemleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 
Akademik ve idari personelin kanun ve yönetmelikler çerçevesinde 

pasaport işlemlerinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Dilekçeler, Talep Formu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. İmza Sirküleri; Üniversitemiz Rektör, Rektör Yardımcısı, 

Genel Sekreter, Personel Daire Başkanı, Personel Daire 

Başkanlığı Şube Müdürleri gibi İmzaya yetkili kılınan 

personelin; Adı- Soyadı. T.C. Kimlik No, Unvanı, imzası, 

Kuruma ait Mühür Örnekleri, İçişleri Bakanlığı Balıkesir 

Valiliği İl Nüfus ve Vatandaşlık Müdürlüğüne her yıl 1 Ocak 

tarihine kadar gönderilir. 

2. Hususi Damgalı (Yeşil) Pasaport Talebi mi  Hizmet Damgalı 

(Gri) Pasaport Talebi mi  Personele (Emekli olan- İstifa eden) 

Pasaport Talebi mi  kontrolleri sağlanır. 

2.1. Emekli olan- İstifa eden personel talebi ise kişi hangi İI 

Nüfus ve Vatandaşlık Müdürlüğünden pasaport alacağını 

bildirir dilekçe ile Personel Daire Başkanlığına başvuruda 

bulunur. 

2.1.1. Personel Daire Başkanlığı tarafından ilgilinin 

bilgileri özlük sisteminden alınarak İlgili Makama 

yazısı oluşturulup EBYS üzerinden e-imzalı olarak 

kişiye gönderilir. 

2.1.2. Evraklar dosyaya kaldırılır ve süreç sonlandırılır. 
2.2. Hususi Damgalı (Yeşil) Pasaport Talebi ise kişi pasaport 

talep başvurusunda bulunmak üzere Personel Daire 

Başkanlığına şahsen müracaat eder. 

2.2.1. İlgili personel pasaport talep formunu kişinin 

bilgilerini özlük sisteminden alarak 2 nüsha (ıslak 

İmzalı ve mühürlü) olarak hazırlar. Bir nüshası 

ilgiliye elden teslim edilir. 

2.2.2. Evraklar dosyaya kaldırılır ve süreç sonlandırılır. 
2.3. Hizmet Damgalı (Gri) Pasaport Talebi ise kişi pasaport 

talep başvurusunda bulunmak üzere görevlendirme yazısı 

veya davet mektubu ile birimine başvurur. Birim 

tarafından Rektör veya Rektör vekili ıslak imzalı 3 nüsha 

görevlendirme oluru hazırlanır. İlgili Görevlendirme oluru 

ile Personel Daire Başkanlığına müracaat eder. 

 

2.3.1. İlgili personel pasaport talep formunu kişinin 

bilgilerini özlük sisteminden alarak 2 nüsha (ıslak 

İmzalı ve mühürlü) olarak hazırlar. Bir nüshası 

ilgiliye elden teslim edilir. 

2.3.2. Evraklar dosyaya kaldırılır ve süreç sonlandırılır. 
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Sürecin Çıktıları Formlar 

Performans Göstergeleri Hususi ve Hizmet Pasaportu Form Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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PASAPORT TALEPLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu 
İlgili 

Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Başlangıç

İmza Sirküleri; Üniversitemiz Rektör, Rektör Yardımcısı, 

Genel Sekreter, Personel Daire Başkanı, Personel Daire 

Başkanlığı Şube Müdürleri gibi İmzaya yetkili kılınan 

personelin; Adı- Soyadı. T.C. Kimlik No, Unvanı, imzası, 

Kuruma ait Mühür Örnekleri, İçişleri Bakanlığı Balıkesir 

Valiliği İl Nüfus ve Vatandaşlık Müdürlüğüne her yıl 1 

Ocak tarihine kadar gönderilir.

Hususi Damgalı (Yeşil) 

Pasaport Talebi mi? Hizmet 

Damgalı (Gri) Pasaport Talebi 

mi? Personele (Emekli olan-

İstifa eden) Pasaport Talebi mi  

Emekli olan- İstifa eden personel talebi 

ise kişi hangi İI Nüfus ve Vatandaşlık 

Müdürlüğünden pasaport alacağını 

bildirir dilekçe ile Personel Daire 

Başkanlığına başvuruda bulunur.

Hususi Damgalı (Yeşil) Pasaport Talebi 

ise kişi pasaport talep başvurusunda 

bulunmak üzere Personel Daire 

Başkanlığına şahsen müracaat eder.

Personel Daire Başkanlığı tarafından 

ilgilinin bilgileri özlük sisteminden 

alınarak İlgili Makama yazısı 

oluşturulup EBYS üzerinden e-imzalı 

olarak kişiye gönderilir.

İlgili personel pasaport talep formunu 

kişinin bilgilerini özlük sisteminden 

alarak 2 nüsha (ıslak İmzalı ve mühürlü) 

olarak hazırlar. Bir nüshası ilgiliye elden 

teslim edilir.

A B

Emekli olan

İstifa eden
Hususi

Hizmet



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
499 

PASAPORT TALEPLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

A B

Hizmet Damgalı (Gri) Pasaport Talebi 

ise kişi pasaport talep başvurusunda 

bulunmak üzere görevlendirme yazısı 

veya davet mektubu ile birimine 

başvurur. Birim tarafından Rektör veya 

Rektör vekili ıslak imzalı 3 nüsha 

görevlendirme formu hazırlanır. İlgili 

Görevlendirme Formu ile Personel 

Daire Başkanlığına müracaat eder.

İlgili personel pasaport talep formunu 

kişinin bilgilerini özlük sisteminden 

alarak 2 nüsha (ıslak İmzalı ve mühürlü) 

olarak hazırlar. Bir nüshası ilgiliye elden 

teslim edilir.

Evraklar dosyaya kaldırılır

Bitiş
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7.8.35 Personel Sendika Üyelik İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Personel İşlemleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Akademik Birimler, Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı Personelin sendikal işlemlerini sonuçlandırmak. 

Sürecin Girdileri Sendika Üyelik Formu, Sendika Ayrılış Formu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Sendika üyeliği kabul edilen üniversitemiz personelinin üyelik 

formlarını üst yazı ile üniversitemize gönderir. 

2. Söz konusu formlar genel evrak aracılığı ile başkanlığımıza 

iletilir. 

3. Sendikaya üye olmasına engel olacak bir durum olup olmadığı 

kontrol edilir. 

3.1. Üye olmasına engel varsa sendika üyeliğinin kabul 

edilmediği ilgili sendika ve personele başkanlığımızca 

bildirilir. 

4. Üye olmasına engel yoksa personelin başka bir sendikaya 

üyeliği kontrol edilir. 

4.1. Başka sendikada üyeliği varsa Sendika üyeliğinin kabul 
edilmediği ilgili sendika ve personele başkanlığımızca 

bildirilir. 

5. Başka sendikada üyeliği yoksa Üyeliğe kabul tarihi itibari ile 

sendika üyeliği personelin kadro birimi ile Strateji Geliştirme 

Daire Bşk. gönderilir. 

6. Sendika üyeliği Otomasyon sitemine ve sendika listelerine 

işlenerek İdari mali işler maaş birimine bildirilir. 

Sürecin Çıktıları Atama Onayı, SGK Yazışma 

Performans Göstergeleri Başvuru sayısı, İşlem süresi 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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PERSONEL SENDİKA ÜYELİK İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Personel 

Daire 

Başkanlığı 

Sendika Üyelik Formu 

Sendika Ayrılış Formu 

 

Başlangıç

Sendika üyeliği kabul edilen üniversitemiz personelinin 

üyelik formlarını üst yazı ile üniversitemize gönderir

Söz konusu formlar genel evrak aracılığı ile 

başkanlığımıza iletilir

Sendikaya üye 

olmasına engel 

olacak bir 

durum var mı  

Personelin başka 

bir sendikaya 

üyeliği var mı  

Sendika üyeliğinin kabul 

edilmediği ilgili sendika ve 

personele başkanlığımızca 

bildirilir

Üyeliğe kabul tarihi itibari ile sendika üyeliği personelin 

kadro birimi ile Strateji Geliştirme Daire Bşk. gönderilir.

Sendika üyeliği Otomasyon sitemine ve sendika listelerine 

işlenerek İdari mali işler maaş birimine bildirilir.

Başlangıç

H

E

H

E
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7.8.36 Terfi İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Personel İşlemleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 
Üniversitemiz akademik ve idari personelinin terfi işlemlerinin 

yürütülmesi 

Sürecin Girdileri 
İlgili Mevzuat ve Yönetmelikler, Terfi İşlemi Gerçekleştirilecek 

Personel Listesi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Terfi işlemi yapılacak olan personel listesinin belirlenmesi 

2. Hazırlanan listenin Rektörlük onayına sunulması. 

2.1. Rektörlük onayladı ise Olur ve Listenin ilgili birimlere 

gönderilmesi. 

2.2. Rektörlük onaylamadı ise gerekli düzenlemenin yapılması 

ve Rektörlük oluruna sunulması. 

3. Kademe/Derece ilerlemesinin personel Otomasyon sistemine 

işlenmesi 

4. Yapılan terfilerin HİTABA gönderilmesi 

Sürecin Çıktıları Terfi Listeleri, Rektörlük Oluru 

Performans Göstergeleri Zamanında ve Eksiksiz Tamamlanan Terfi İşlemi Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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TERFİ İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu 
İlgili 

Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Başlangıç

Terfi işlemi yapılacak olan personel listesinin belirlenmesi

Rektörlük oluru hazırlanması

Rektörlük 

onayladı mı 

Olur listesiyle ilgili birimlere gönderilmesi

Kademe/Derece ilerlemesinin personel Otomasyon 

sistemine işlenmesi

Yapılan terfilerin HİTABA gönderilmesi

Bitiş

H

E
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7.8.37 Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanı İstihdamı Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Personel İşlemleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Akademik Birimler, Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Rektörlük, Dekanlık 

Sürecin Amacı 
Yabancı uyruklu öğretim elemanı istihdamı sürecinin 

gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri 

Yükseköğretim Kurulu Başkanlığının Yabancı Uyruklu Öğretim 

Elemanı İstihdamına İlişkin Usul ve Esasları hakkındaki 

17.01.2020 tarihli ve E.4217 sayılı yazısı, Yükseköğretim Kurulu 

Başkanlığının Yabancı Uyruklu Çalışma Ön İzni hakkındaki 

15.09.2021 tarihli ve E.66407 sayılı yazısı, Üst Yönetim Kararları 

Sürecin Faaliyetleri 

1. İlgili birimlerden ilk defa atanması teklif edilecek ve görev 

süresi uzatılacak yabancı uyruklu öğretim elemanlarının görev 

süresi bitim tarihinden en az 4 ay, uzatılmayacakların ise en az 

2 ay önce tekliflerinin Başkanlığımıza gönderilmesi 

1.1. İlgili belgelerde eksiklik varsa eksiklerin tamamlanması 

için ilgili akademik birimlere iade edilmesi ve sürecin 

sonlandırılması 

2. İlgili belgelerde eksiklik yoksa belgelerin kontrol edilip, 

komisyona gönderilmesi 

2.1. Uygun bulunmazsa ilgili Akademik Birime bilgi verilmesi 

ve sürecin sonlandırılması 

3. Uygun bulunursa tekliflere ilişkin belgelerin Üniversite 

Yönetim Kuruluna gönderilmesi 

4. Üniversite Yönetim Kurulu kararı alınması 

4.1. Uygun bulunmazsa ilgili Akademik Birime bilgi verilmesi 

ve sürecin sonlandırılması 

5. Uygun bulunursa tekliflerin ön izin almak üzere 

Yükseköğretim Kurulu Başkanlığına gönderilmesi ve YÖKSİS 

sistemine girilmesi 

6. İlgili akademik birimlere YÖKSİS sisteminden alınan çalışma 

ön izin numaralarının bildirilmesi ve Tip Sözleşmelerin 

öğretim elemanlarına imzalatılmak üzere gönderilmesi  

7. İmzalanan Tip Sözleşmelerin ilgili akademik birimler 

tarafından Başkanlığımıza gönderilmesi 

8. Tip Sözleşmelerin Rektörlük Makamına imzaya sunulması 

9. Rektör tarafından imzalanan Tip Sözleşmelerin ilgili akademik 

birimlere gönderilmesi 

10. Çalışma izni alınmak üzere tekliflerin Çalışma ve Sosyal 

Güvenlik Bakanlığı Sistemine girilmesi 

Sürecin Çıktıları TİP Sözleşmeleri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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YABANCI UYRUKLU ÖĞRETİM ELEMANI İSTİHDAMI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Akademik 

Birimler 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Başlangıç

İlgili birimlerden ilk defa atanması teklif edilecek ve görev 

süresi uzatılacak yabancı uyruklu öğretim elemanlarının 

görev süresi bitim tarihinden en az 4 ay, 

uzatılmayacakların ise en az 2 ay önce tekliflerinin 

Başkanlığımıza gönderilmesi

İlgili belgelerde 

eksiklik var mı 

Eksiklerin tamamlanması için 

ilgili akademik birimlere iade 

edilmesi

Uygun bulundu 

mu?

Belgelerin kontrol edilip, komisyona gönderilmesi

Tekliflere ilişkin belgelerin Üniversite Yönetim Kuruluna 

gönderilmesi

İlgili Akademik Birime bilgi 

verilmesi

A B

H

E

H

E

Personel Daire 

Başkanlığı 

Yükseköğretim 

Kurulu 
Başkanlığının 

Yabancı 

Uyruklu 
Öğretim 

Elemanı 

İstihdamına 
İlişkin Usul ve 

Esasları 

hakkındaki 
17.01.2020 

tarihli ve 

E.4217 sayılı 
yazısı 

Yükseköğretim 

Kurulu 

Başkanlığının 

Yabancı 

Uyruklu 

Çalışma Ön 
İzni 

hakkındaki 

15.09.2021 
tarihli ve 

E.66407 sayılı 

yazısı 
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YABANCI UYRUKLU ÖĞRETİM ELEMANI İSTİHDAMI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Üniversite 

Yönetim 

Kurulu 

A B

Üniversite Yönetim Kurulu kararı alınması

Uygun bulundu 

mu?

Tekliflerin ön izin almak üzere Yükseköğretim Kurulu

Başkanlığına gönderilmesi ve YÖKSİS sistemine girilmesi

İlgili Akademik Birime bilgi 

verilmesi

İlgili akademik birimlere YÖKSİS sisteminden alınan 

çalışma ön izin numaralarının bildirilmesi ve Tip 

Sözleşmelerin öğretim elemanlarına imzalatılmak üzere 

gönderilmesi 

İmzalanan Tip Sözleşmelerin ilgili akademik birimler 

tarafından Başkanlığımıza gönderilmesi

Tip Sözleşmelerin Rektörlük Makamına imzaya sunulması

Rektör tarafından imzalanan Tip Sözleşmelerin ilgili 

akademik birimlere gönderilmesi

Çalışma izni alınmak üzere tekliflerin Çalışma ve Sosyal 

Güvenlik Bakanlığı Sistemine girilmesi

Bitiş

H

E

Akademik 
Birimler 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Akademik 
Birimler 

Üst Yönetim 

Kararları 
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7.8.38 Yıllık İzin İşlemleri (Yurt Dışı) Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Personel İşlemleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Akademik ve İdari Birimler, Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı Yıllık izin talep eden personelin işleminin sonuçlandırılması 

Sürecin Girdileri Yıllık izin dilekçesi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Yıllık izin talebinde bulunan personel EBYS üzerinden 

başvuru yapar. 

2. Personel izin durumunu kontrol eder. 

2.1. İlgili kişinin yıllık izin hakkı bulunmuyorsa yıllık izin 

kullanamaz ve süreç sonlandırılır. 

2.2. İlgili kişinin yıllık izin hakkı bulunuyorsa idari görevi 
olan personel (Bölüm Başkanı, Dekan Yardımcısı 

vb.) izin konusunda birim amiri ile görüşür. 

3. Akademik personel EBYS üzerinden izin formunu 

doldurur. E-İmza ile imzalar. (Ana Bilim Dalı Bşk. uygun 

görüş alınarak Dekana onayına sonrasında Rektör 

Yardımcısının onayına sunar.) 

4. İzin formu personel ve görev yaptığı birimine gönderilir. 

5. İzin oluru personelin izin izlenim için elektronik ortamda 

işlenir ve personelin şahsi dosyasında arşivlenir. 
 

Sürecin Çıktıları Yurt dışı yıllık izin formu. 

Performans Göstergeleri Başvuru sayısı, İşlem süresi 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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YILLIK İZİN İŞLEMLERİ (YURT İÇİ) ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

İlgili Kişi 

İlgili Kişi 

İlgili Kişi 

İlgili Kişi 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Yıllık İzin 
Formu, EBYS 

Başlangıç

Yıllık izin talebinde bulunan personel EBYS üzerinden 

başvuru yapar

Personel izin durumunu kontrol eder

Personelin yıllık 

izin hakkı var mı 

Akademik personel EBYS üzerinden izin formunu 

doldurur. E-İmza ile imzalar, Ana Bilim Dalı Bşk. uygun 

görüş alınarak Dekanın onayına sonrasında rektör 

Yardımcısının onayına sunar

İzin formu EBYS üzerinden sayı numarası alınarak 

personel ve görev yaptığı birimine gönderilir

İzin oluru personelin izin izlenim için elektronik ortamda 

işlenir ve personelin şahsi dosyasında arşivlenir

Bitiş

H

E

Personel Daire 

Başkanlığı 
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7.8.39 Yıllık İzin İşlemleri (Yurt İçi) Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Personel İşlemleri Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Akademik ve İdari Birimler, Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Personel Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı Yıllık izin talep eden personelin işleminin sonuçlandırılması 

Sürecin Girdileri Yıllık izin dilekçesi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Yıllık izin talebinde bulunan personel EBYS üzerinden 

başvuru yapar. 

2. Personel izin durumunu kontrol eder. 

2.1. İlgili kişinin yıllık izin hakkı bulunmuyorsa yıllık izin 

kullanamaz ve süreç sonlandırılır. 

3. İlgili kişinin yıllık izin hakkı bulunuyorsa idari görevi 

olan personel (Bölüm Başkanı, Dekan Yardımcısı vb. izin 

konusunda birim amiri ile görüşür. İdari personel (şef, 

memur vs.) izin konusunda üst amiri ile görüşür. 

Gerektiğinde birimde yıllık izin planlaması yapılır. 

4. Akademik personel EBYS üzerinden izin formunu 

doldurur. E-İmza ile imzalar, Ana Bilim Dalı Bşk. uygun 

görüş alınarak Dekana onay için sunar. İdari Personel 

EBYS üzerinden doldurarak paraflar ve Genel 

Sekreter/Daire Başkan/Fakülte Sekreterine onay için 

sunar. 

5. İzin formu /Sağlık raporu EBYS üzerinden sayı numarası 

alınarak personel ve görev yaptığı birimine gönderilir. 

6. İzin oluru personelin izin izlenim için elektronik ortamda 

işlenir ve kağıtsız bürokrasi kapsamında elektronik 

ortamda arşivlenir. 
 

Sürecin Çıktıları Genel Sekreter/Daire Başkanı/Fakülte sekreteri olur yazısı. 

Performans Göstergeleri Başvuru sayısı, İşlem süresi 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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YILLIK İZİN İŞLEMLERİ (YURT İÇİ) ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

İlgili Kişi 

İlgili Kişi 

İlgili Kişi 

İlgili Kişi 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Yıllık İzin 

Formu, EBYS 

Başlangıç

Yıllık izin talebinde bulunan personel EBYS üzerinden 

başvuru yapar.

Personel izin durumunu kontrol eder.

Personelin yıllık 

izin hakkı var mı 

İdari görevi olan personel (Bölüm Başkanı, Dekan 

Yardımcısı vb. izin konusunda birim amiri ile görüşür. 

İdari personel (şef, memur vs.) izin konusunda üst amiri ile 

görüşür. Gerektiğinde birimde yıllık izin planlaması 

yapılır.

Akademik personel EBYS üzerinden izin formunu 

doldurur. E-İmza ile imzalar, Ana Bilim Dalı Bşk. uygun 

görüş alınarak Dekana onay için sunar. İdari Personel 

EBYS üzerinden Doldurarak e-imza ile imzalar ve Genel 

Sekreter/Fakülte Sekreterine onay için sunar.

İzin formu /Sağlık raporu EBYS üzerinden sayı numarası 

alınarak personel ve görev yaptığı birimine gönderilir.

İzin oluru personelin izin izlenim için elektronik ortamda 

işlenir ve kağıtsız bürokrasi kapsamında elektronik 

ortamda arşivlenir.

Bitiş

H

E
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7.9 Sağlık, Kültür ve Spor Alt Süreci 

7.9.1 EUSA Branş Katılımı Alt Detay Süreci  

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Sağlık, Kültür ve Spor Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı, Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı 

Sürecin Amacı 

Eğitim Öğretim yılı içerisinde Üniversitelerarası müsabakalara 

katılım ve ev sahipliği yapılacak branşlar, çalıştırıcıları ile 

uluslararası katılım sağlanabilecek EUSA branşları belirlenmesi ve 

karara bağlanması sürecini gerçekleştirmek. 

Sürecin Girdileri EUSA Başvuruları 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Eğitim Öğretim yılı başında ilgili Rektör Yardımcısı, SKS 

Daire Başkanı, Spor Bilimleri Fakülte Dekanı ve Dekan 

Yardımcılarından oluşan “Spor Etkinlikleri Tertip Komitesi” 

toplanır.  

2. Eğitim Öğretim yılı içerisinde Üniversitelerarası müsabakalara 

katılım ve ev sahipliği yapılacak branşlar, çalıştırıcıları ile 

uluslararası katılım sağlanabilecek EUSA branşları belirlenir 

ve karara bağlanır. 

3. Bir önceki Eğitim Öğretim yılında Türkiye Üniversite Sporları 

Federasyonu tarafından düzenlenen müsabakalarda ilk üçe 

giren takımlara Uluslararası EUSA müsabakalarına katılma 

şansı verilir. 

4. TUSF tarafından Uluslararası EUSA müsabaka takvimi ilgili 

Üniversitelere üst yazı ile bildirilir.  

5. Bütçeleri uygun olan Üniversiteler müsabakalara katılır. 

6. Görevli antrenör tarafından Uluslararası müsabaka katılacak 

kafile listesi belirlenir.  

7. Rektörlük Makamından katılım ücreti, yevmiye, yol, 

konaklama ödemeleri, pasaport işlemleri, yurt dışı çıkış izinleri 

ile ilgili olur alınır. 

7.1. Rektörlük makamı onaylamazsa süreç sonlandırılır. 

8. Rektörlük Makamı onaylarsa kafile bilgileri ve gerekli evraklar 

EUSA sistemine yüklenir. 

9. Gerekli girişler tamamlanır. 

10. Pasaport işlemleri ile ilgi formlar düzenlenir ve ilgili Nüfus 

Müdürlüklerinden pasaportlar çıkartılır. 

11. Görevli idareci ya da antrenör mutemet olarak görevlendirilir 

ve tatbiki imzası alındıktan sonra düzenlenen ödeme belgesi 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir. 

12. Gerekli incelemelerden sonra ödeme belgesinde belirtilen tutar 

mutemedin hesabına aktarılır. 

13. EUSA giriş belgeleri, ıslak imzalı Rektörlük Olur'u görevli 

antrenör ya da idareciye teslim edilir. 
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14. Müsabakalar sona erdiğinde sonuçlar ve müsabaka fotoğrafları 

antrenör ya da idareci tarafından Sağlık Kültür ve Spor Daire 

Başkanlığına iletilir. 

Sürecin Çıktıları Müsabaka sonuçları 

Performans Göstergeleri Başarıyla yürütülen süreç sayısı. 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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EUSA BRANŞ KATILIMI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Spor 

Etkinlikleri 

Tertip 
Komitesi 

S.K.S Daire 

Bşk. 

Spor 
Etkinlikleri 

Tertip 

Komitesi 

S.K.S Daire 
Bşk. 

S.K.S Daire 
Bşk. 

Başlangıç

Eğitim Öğretim yılı başında ilgili Rektör Yardımcısı, SKS 

Daire Başkanı, Spor Bilimleri Fakültesi Dekanı ve Dekan 

Yardımcılarından oluşan “Spor Etkinlikleri Tertip 

Komitesi” toplanır. 

Eğitim Öğretim yılı içerisinde Üniversitelerarası 

müsabakalara katılım ve ev sahipliği yapılacak branşlar, 

çalıştırıcıları ile uluslararası katılım sağlanabilecek EUSA 

branşları belirlenir ve karara bağlanır.

Bir önceki Eğitim Öğretim yılında Türkiye Üniversite 

Sporları Federasyonu tarafından düzenlenen 

müsabakalarda ilk üçe giren takımlara Uluslararası EUSA 

müsabakalarına katılma şansı verilir.

TUSF tarafından Uluslararası EUSA müsabaka takvimi 

ilgili Üniversitelere üst yazı ile bildirilir. 

Bütçeleri uygun olan Üniversiteler müsabakalara katılır.

Görevli antrenör tarafından Uluslararası müsabaka 

katılacak kafile listesi belirlenir. 

Rektörlük Makamından katılım ücreti, yevmiye, yol, 

konaklama ödemeleri, pasaport işlemleri, yurt dışı çıkış 

izinleri ile ilgili olur alınır.

A

Üst Yazı 

Kafile Listesi 
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EUSA BRANŞ KATILIMI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
 

A

Rektörlük Onayı 

var mı 

Kafile bilgileri ve gerekli evraklar EUSA sistemine 

yüklenir.

Gerekli girişler tamamlanır.

Pasaport işlemleri ile ilgi formlar düzenlenir ve ilgili Nüfus 

Müdürlüklerinden pasaportlar çıkartılır.

Görevli idareci ya da antrenör mutemet olarak 

görevlendirilir ve tatbiki imzası alındıktan sonra 

düzenlenen ödeme belgesi Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına gönderilir.

Gerekli incelemelerden sonra ödeme belgesinde belirtilen 

tutar mutemedin hesabına aktarılır.

EUSA giriş belgeleri, ıslak imzalı Rektörlük Olur'u görevli 

antrenör ya da idareciye teslim edilir.

Müsabakalar sona erdiğinde sonuçlar ve müsabaka 

fotoğrafları antrenör ya da idareci tarafından Sağlık Kültür 

ve Spor Daire Başkanlığına iletilir.

Bitiş

H

E

S.K.S Daire 

Bşk 

Rektörlük 

Ödeme Belgesi 

Strateji 

Geliştirme 

Daire Bşk. 

S.K.S Daire 

Bşk 

S.K.S Daire 

Bşk 

S.K.S Daire 
Bşk 

S.K.S Daire 

Bşk 

Antrenör / 

İdareci 
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7.9.2 Gezi Aracı Tahsis Edilmesi Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Sağlık, Kültür ve Spor Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Kültür ve Spor 

Sürecin Uygulayıcıları Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 
Üniversitemiz öğrenci topluluklarının teknik gezi, topluluk 

faaliyetleri için araç taleplerini karşılamasının sağlanması. 

Sürecin Girdileri 
Etkinlik Talep Formunda, teknik gezilerde araç taleplerinin 

belirtilmesi durumunda, Katılım Listesi, Taahhüt belgesi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Başvurunun etkinlik talep formu ile bağlı olunan birime 

yapılması. 

2. Genel Sekreterlik makamının araç tahsisinin uygun olup 

olmadığını üst yazı ile Sağlık, Kültür ve Spor Dairesi 

Başkanlığı'na bildirmesi. 

3. Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı tarafından Rektörlük 

oluru ile teknik gezi aracı tahsisinin yapılması. 

4. Araç kiralanması durumunda; tahsis edilen birimin uygun 

gördüğü araç sorumlusu ile gezi aracı firması yetkilisinin 

irtibatı sağlanarak işlemin tamamlanması. 

Sürecin Çıktıları Kültür ve Spor Birimi tarafından Makam Oluru. 

Performans Göstergeleri 

Yıl İçinde Gerçekleştirilen Teknik Gezilere Tahsis Edilen Araç 

Sayısı, Yıl İçinde Gerçekleşen Topluluk Faaliyetleri İçin Tahsis 

Edilen Araç Sayısı, Eğitim-Öğretim Yılı Süresince Yapılan Toplam 

Araç Tahsisi Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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GEZİ ARACI TAHSİS EDİLMESİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

S.K.S Daire 
Bşk. / İlgili 

Birim 

Talep Dilekçesi Öğrenci 

Toplulukları 

Üst Yazı Genel 

Sekreterlik 

S.K.S Daire 

Bşk. 

S.K.S Daire 
Bşk. 

Araç Talep 

Formu 

Başlangıç

Başvurunun Etkinlik Talep Formu ile bağlı olunan birime 

yapılması

İlgili birim tarafından Genel Sekreterlik Makamına araç 

talebi ile ilgili yazı yazılması.

Genel Sekreterlik Makamının araç uygunluğu 

doğrultusunda

Sağlık, Kültür ve Spor Dairesi Başkanlığı Kültür birimi 

Oluru ile teknik gezi aracı tahsisinin ve şoför 

görevlendirilmesinin yapılması

Araç kiralanması durumunda Sağlık , Kültür ve Spor 

Dairesi Başkanlığı Satın Alma Birimi tarafından  firma 

yetkilisi ile irtibat sağlanarak Kültür Birimi tarafından 

Makam Oluru ile teknik gezi aracı tahsis işlemi 

tamamlanır.

Bitiş
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7.9.3 Harcırah ve Katılım Ücreti Ödemeleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Sağlık, Kültür ve Spor Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 

Görevlendirilen ve etkinliklere katılan öğrenci ve personelimize ait 

giderlerin bütçe imkanları doğrultusunda karşılanmasının 

sağlanması. 

Sürecin Girdileri 
2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu, 6245 Sayılı Harcırah Kanunu, 

Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği 

Sürecin Faaliyetleri 

1. İstek yapan birim tarafından rektörlük oluru alınarak 

EBYS’den talep yazısı ile başvurunun yapılması 

2. SKS Daire Başkanlığı tarafından başvurunun incelenmesi. 

2.1. Uygun değil ise gerekçeli yazı ile geri bildirimin yapılması 

3. Uygun ise ödeme işlemleri sürecinin başlatılması 

4. Görevlendirme veya etkinlik tarihi bitiminden sonra ilgili 

evrakların taraflardan istenmesi. 

5. Giderlerin ödenmesi için gerekli evrakların hazırlanarak 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na teslim edilmesi 

Sürecin Çıktıları 
Dekont, Ödeme Emri Belgesi, Katılım Belgesi, Harcama Talimatı 

Onay Belgesi, Yolluk Bildirim Formu, Bilet, Fatura,  

Performans Göstergeleri Düzenlenen Ödeme Emri Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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HARCIRAH VE KATILIM ÜCRETİ ÖDEMELERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Başlangıç

İstek yapan birim tarafından yönetim kurulu kararı alınarak 

EBYS’den talep yazısı ile başvurunun yapılması

SKS Daire Başkanlığı tarafından başvurunun incelenmesi.

Başvuru uygun mu 

Ödeme işlemleri sürecinin başlatılması

Görevlendirme veya etkinlik tarihi bitiminden sonra ilgili 

evrakların taraflardan istenmesi

Giderlerin ödenmesi için gerekli evrakların hazırlanarak 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na teslim edilmesi

Bitiş

Gerekçeli yazı ile geri bildirimin 

yapılması
H

E

Talep Yazısı İlgili Birim 

S.K.S Daire 

Bşk. 

S.K.S Daire 

Bşk. 

Ödeme Emri 

Yazısı 

S.K.S Daire 

Bşk. 

S.K.S Daire 

Bşk. 

S.K.S Daire 

Bşk. 
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7.9.4 Kısmi Zamanlı Çalışan Öğrenci Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Sağlık, Kültür ve Spor Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 

Üniversitemiz öğrencilerinin, ders programı dışındaki zamanlarını 

akademik veya idari birimlerde kısmi zamanlı olarak çalıştırılarak 

istihdam edilmesinin sağlanması. 

Sürecin Girdileri 

2547 Sayılı Kanun’un 46'ncı Maddesi ve "Yükseköğretim 

Kurumlarında Kısmî Zamanlı Öğrenci Çalıştırılabilmesine İlişkin 

Usul ve Esaslar", 5510 Sayılı Kanun, 193 Sayılı Kanun, 213 Sayılı 

Kanun ve Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Eğitim Öğretim döneminde çalıştırılacak öğrenciler için 

ücretlerin belirlenerek Yönetim Kuruluna sunulması 

2. Ücretlerin Yönetim Kurulu tarafından değerlendirilmesi 

3. Uygun ise ÜYK kararının alınması 

3.1. Uygun değil ise SKS Daire Başkanlığı tarafından gerekli 

düzeltmelerin yapılması 

4. Akademik ve İdari birimlerden ihtiyaçları dahilinde öğrenci 

çalıştırma talepleri alınır. 

5. Talepler ve bütçeye uygun değerlendirme yapılarak öğrenci 

kontenjanları belirlenir. 

6. Kontenjanların Rektör onayına sunulması  

7. Kontenjanların ilan edilmesi ve birimlere bildirilmesi 

8. Akademik ve İdari birimlerin komisyonlarının belirlediği asil 

ve yedek listelerin oluşturulması  

9. Asil ve Yedek Listelerin SKS Daire Başkanlığı’na 

gönderilmesi. 

10. Akademik ve İdari birimlerin komisyonlarının belirlediği asil 

ve yedek öğrencilerin Rektör onayına sunulması ve ilan 

edilmesi 

11. Çalışacak öğrencilerin sözleşmelerinin Sağlık Kültür ve Spor 

Daire Başkanı tarafından imzalanması 

12. Öğrencinin işe giriş bildirgesinin SGK’ya elektronik ortamda 

verilmesi 

13. Puantajların SKS Daire Başkanlığı’na iletilmesi (takip eden 

ayın ilk günü) 

14. Ücret ödemesi için bordro ile gerekli evrakların hazırlanarak 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na teslim edilmesi. 

Sürecin Çıktıları 

Muhtasar Tahakkuk Fişi, SGK Tahakkuk Fişi, Ödeme Emri 

Belgesi, Harcama Talimatı Onay Belgesi, Bordro, SGK Hizmet 

Listesi, Muhtasar Beyannamesi. 

Performans Göstergeleri Kısmi zamanlı çalışan öğrenci sayısı. 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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KISMİ ZAMANLI ÇALIŞAN ÖĞRENCİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Üst Yönetim 
Kararı 

SKS Daire 
Başkanlığı 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

Genel 

Sekreterlik 

SKS Daire 

Başkanlığı 

İlgili Birimler 

İlgili Birimler 

İlgili Birimler 

Üst Yönetim 
Kararı 

Başlangıç

Eğitim Öğretim döneminde çalıştırılacak öğrenciler için 

ücretlerin belirlenerek Yönetim Kuruluna sunulması

Ücretlerin Yönetim Kurulu tarafından değerlendirilmesi

Talep uygun mu?

ÜYK sevk edilmesi ve ÜYK’dan onaylanarak çıkan 

kararın SKS Daire Başkanlığına iletilmesi

Akademik ve İdari birimlerden ihtiyaçları dahilinde 

öğrenci çalıştırma talepleri alınır.

Talepler ve bütçeye uygun değerlendirme yapılarak öğrenci 

kontenjanları belirlenir.

Kontenjanların Rektör onayına sunulması, ilan edilmesi ve 

birimlere bildirilmesi

Akademik ve İdari birimlerin komisyonlarının belirlediği 

asil ve yedek listelerin oluşturulması ve SKS Daire 

Başkanlığı’na gönderilmesi

SKS Daire Başkanlığı tarafından gerekli 

düzeltmelerin yapılması
H

E

A
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KISMİ ZAMANLI ÇALIŞAN ÖĞRENCİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

SKS Daire 

Başkanlığı 

SKS Daire 
Başkanlığı 

İlgili Birimler 

İşe Giriş 
Sözleşmeleri 

SGK İşe Giriş 

Bildirgesi 

Çalışma 
Puantajları 

Bordro 

Akademik ve İdari birimlerin komisyonlarının belirlediği 

asil ve yedek öğrencilerin Rektör onayına sunulması ve 

ilan edilmesi

Çalışacak öğrencilerin sözleşmelerinin Sağlık Kültür ve 

Spor Daire Başkanı tarafından imzalanması

Öğrencinin işe giriş bildirgesinin SGK’ ya elektronik 

ortamda verilmesi

Puantajların SKS Daire Başkanlığı’na iletilmesi (takip 

eden ayın ilk günü)

Bitiş

Ücret ödemesi için bordro ile gerekli evrakların 

hazırlanarak Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na teslim 

edilmesi

A

İlgili Birimler 

İlgili Birimler 
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7.9.5 Kültürel ve Sportif Etkinliğe Katılım Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Sağlık, Kültür ve Spor Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı Kültür Birimi 

Sürecin Uygulayıcıları Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 

Yükseköğretim Kurulu’nun yapacağı plan ve programlar uyarınca, 

öğrencilerin beden ve ruh sağlığının korunması, beslenme, 

barınma, çalışma, dinlenme ve serbest zamanlarını değerlendirme 

gibi sosyal ihtiyaçlarını karşılamak ve bu amaçla bütçe imkanları 

dahilinde öğrencilerin bu etkinliklere, eğitimlere ve 

organizasyonlara katılmalarının sağlanması. 

Sürecin Girdileri 
Etkinlik Talep Formu, Katılımcı İsim Listesi, Talebi İçeren İlgili 

Topluluğun Yazısı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Öğrenci topluluk faaliyetine ilişkin Etkinlik Talep Formu SKS 

Daire Başkanlığına etkinlik tarihinden en az 10 gün önce 

iletilir. 

2. Talep SKS Daire Başkanlığı ilgili birim tarafından 

değerlendirilir. 

2.1. Talep uygun değilse etkinlik reddedilip süreç sonlandırılır. 
3. Talep uygunsa gerçekleştirilmek istenen etkinlik topluluk 

amaçlarına uygunluğu kontrol edilir. 

3.1. Etkinlik amacına uygun değilse topluluk Akademik 

Danışmanına bilgi verilerek süreç sonlandırılır. 

4. Etkinlik amacına uygunsa talepler doğrultusunda araç tahsisi ve 

salon tahsisleri Rektörlük Makamından EBYS üzerinden olur 

yazısı ile onay alınır ve Topluluk Akademik danışmanına bilgi 

verilir. 

5. Etkinlik planlaması ve duyuruları ilgili topluluk tarafından 

yapılır. 

6. Etkinlik gerçekleştirilir ve süreç sonlandırılır.  

7. İlgili topluluk tarafından etkinlikle ilgili sonuç raporları en geç 

3 gün içerisinde SKS Daire Başkanlığına bildirilir. 

 

Sürecin Çıktıları Rektörlük Oluru, İlgili Birim Tarafından Yazılan Tebliğ Yazısı 

Performans Göstergeleri 

1. Etkinliğe Katılan Öğrencinin Topluluklara Göre Dağılımı,  

2. Teknik ve Kültür Gezilerine Katılan Öğrencinin Topluluklara 

Göre Dağılımı,  

3. Topluluk Öğrencilerinin Yıl İçinde Katıldığı Kurum Dışı 

Etkinlik Sayısı,   

4. Birim Tarafından Yıl İçinde Düzenlenen Etkinlik Sayısı, 

Öğrenciye Yönelik Düzenlenen Kültür ve Teknik Gezi Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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KÜLTÜREL VE SPORTİF ETKİNLİĞE KATILIM ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Etkinlik Talep 
Formu 

SKS Daire 
Bşk. / İlgili 

Birim 

Üst Yazı 

SKS Daire 

Bşk. / İlgili 

Birim 

SKS Daire 

Bşk. / İlgili 

Birim 

SKS Daire 

Bşk. / İlgili 

Birim 

SKS Daire 
Bşk. / İlgili 

Birim 

SKS Daire 
Bşk. / İlgili 

Birim 

Başlangıç

Öğrenci topluluk faaliyetine ilişkin Etkinlik Talep Formu 

SKS Daire Başkanlığına etkinlik tarihinden en az 10 Gün 

önce iletilmesi

Talep SKS Daire Başkanlığı tarafından değerlendirilmesi

Talep olumlu mu?

Etkinlik topluluk 

amaçlarına uygun 

mu?

Rektörlük Makamından EBYS üzerinden olur yazısı ile 

onay alınır ve Topluluk Akademik danışmanına bilgi 

verilmesi

İlgili topluluk tarafından Etkinlik planlaması ve duyuruları 

yapılması

Etkinlik gerçekleştirilmesi 

Bitiş

Etkinliğin topluluk amacına 

uygun olmadığına dair Akademik 

Danışmana bilgi verilir.

H

E

H

E
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7.9.6 Malzeme ve Hizmet Talepleri Karşılama Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Sağlık, Kültür ve Spor Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı, Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı 

Sürecin Amacı 

Ortaya çıkan ihtiyaca göre, satın alınması düşünülen 

malzeme/hizmetlerin (katalog, resim, teknik şartname, numune, 

maliyeti etkileyecek her unsur) satın alma işlemlerini 

gerçekleştirmek. 

Sürecin Girdileri 
Malzeme Talep Yazısı, Ödenek Talep Yazısı, MYS Onay Belgesi, 

Muayene ve TİF Formu, Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Ortaya çıkan ihtiyaca göre, satın alınması düşünülen 

malzeme/hizmet ile ilgili bilgiler (katalog, resim, teknik 

şartname, numune, maliyeti etkileyecek her unsur) satın alma 

birimine gönderilir. 

2. Bütçe kaleminde yeterli ödenek olup olmadığı kontrol edilir. 

2.1. Ödenek yoksa ödenek aktarımı ya da ek ödenek istenir. 

3. Ödenek varsa harcama Yetkilisi, piyasa araştırması yapacak ve 

alımı gerçekleştirecek görevli veya görevlileri belirler, bu 

görevlendirme ilgililere bildirilir. 

4. Onay Belgesi hazırlanır. Bu belgede, tarih ve sayı, işin tanımı, 

niteliği, işin miktarı, kullanılabilir ödenek miktarı, bütçe tertibi 

belirtilir, satın alma işlemi ile ilgili kısa açıklama yapılır ve 

piyasa fiyat araştırması yapacak görevli personelin adı soyadı, 

unvanı yazılır. 

5. Alınacak malzeme ile ilgili piyasa araştırması yapmakla 

görevlendirilen personelin verdiği bilgi ve belgeler 

doğrultusunda Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağı düzenlenir, 

görevliler ve Harcama Yetkilisi tarafından imzalanır. 

6. Muayene ve Kabul Komisyonu alınacak malzemeyi kontrol 

eder. 

6.1. Komisyon uygun bulmadığı ve eksikliklerin 

tamamlanmayacağı konusunda olumsuz kararında satın 

alma iptal edilir. 

7. Komisyonun uygun bulması durumunda üyeler Muayene ve 

Kabul Komisyonu Tutanağını imzalar.  

8. Malzeme görevli tarafından sayılarak depoya alınır. 

9. Taşınır İşlem Fişi düzenlenir. 

10. Satınalma birimi, KDV hariç 2000 TL’yi aşan alımlar için vergi 

borcu yoktur kâğıdı, fatura, onay belgesi, yaklaşık maliyet, 

taşınır işlem fişi, teknik şartname, muayene ve kabul 

komisyonu tutanağı gibi satın alma ile ilgili tüm belgeleri 

yönetmeliğe uygun olarak düzenler ve Tahakkuku kesilen satın 

alma harcama yetkilisinin onayına sunulur. 
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11. Gerçekleştirme Görevlisi, ödeme emri ve ekindeki belgeleri 

yetkililerin imzalarının tamam olması, mevzuata uygunluğu, 

maddi hata olup olmadığı, satışı gerçekleştiren firmaya ait 

bilgilerin doğruluğu bakımından incelendikten sonra, “Kontrol 

edilmiş ve uygun görülmüştür” kaşesi basarak imzalar. 

12. Harcama Yetkilisi tarafından da imzalanan ödeme emri belgesi 

ve ekleri, Tahakkuk Birimi tarafından düzenlendikten sonra 

“Tahakkuk Evrakı Teslim Listesi” ile ödeme yapılmak üzere 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir. Strateji 

Geliştirme Daire Başkanlığı Muhasebe Birimi tarafından alınan 

evrak, bu dairenin uyguladığı sürece göre işlem görerek, 

ödemenin, malzemeyi teslim eden firmanın faturada belirttiği 

banka hesap numarasına yapılması sağlanır. 

13. Süreç sonlandırılır. 
 

Sürecin Çıktıları MYS Ödeme Emri Belgesi, Tahakkuk Evrakı ve Teslim Listesi 

Performans Göstergeleri Düzenlenen Ödeme Emri Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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MALZEME VE HİZMET TALEPLERİ KARŞILAMA ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Malzeme Talep 

Yazısı 

SKS Dair Bşk. 

/ İlgili Personel 

Ödenek Talep 
Yazısı 

Satınalma 

Birim 
Görevlisi 

MYS Onay 

Belgesi 

Ayniyat Birim 

Görevlisi 

Satınalma 

Birim 

Görevlisi 

Satınalma 

Birim 
Görevlisi 

Satınalma 
Birim 

Görevlisi 

Piyasa Fiyat 

Araştırma 
Tutanağı 

Muayene ve 
TİF Formu 

Başlangıç

Ortaya çıkan ihtiyaca göre, satın alınması düşünülen 

malzeme/hizmet ile ilgili bilgiler (katalog, resim, teknik 

şartname, numune, maliyeti etkileyecek her unsur) satın 

alma birimine gönderilir.

Bütçe kaleminde 

yeterli ödenek var 

mı 

Harcama Yetkilisi, piyasa araştırması yapacak ve alımı 

gerçekleştirecek görevli veya görevlileri belirler, bu 

görevlendirme ilgililere bildirilir.

Onay Belgesi hazırlanır. Bu belgede, tarih ve sayı, işin 

tanımı, niteliği, işin miktarı, kullanılabilir ödenek miktarı, 

bütçe tertibi belirtilir, satın alma işlemi ile ilgili kısa 

açıklama yapılır ve piyasa fiyat araştırması yapacak görevli 

personelin adı, soyadı, unvanı yazılır.

Alınacak malzeme ile ilgili piyasa araştırması yapmakla 

görevlendirilen personelin verdiği bilgi ve belgeler 

doğrultusunda Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağı düzenlenir, 

görevliler ve Harcama Yetkilisi tarafından imzalanır.

Muayene ve Kabul Komisyonu alınacak malzemeyi 

kontrol eder.

A

Ödenek aktarımı ya da ek ödenek 

istenir.

Ödenek 

sağlandı mı 

B

H

E

H

E
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MALZEME VE HİZMET TALEPLERİ KARŞILAMA ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

MYS Ödeme 

Emri Belgesi 

Muayene ve 

TİF Formu 

Ayniyat Birim 

Görevlisi 

Ayniyat Birim 
Görevlisi 

Ayniyat Birim 

Görevlisi 

Satınalma 

Birim 
Görevlisi 

Satınalma 

Birim 

Görevlisi 

Satınalma 

Birim 
Görevlisi 

Tahakkuk 

Evrakı Teslim 

Listesi 

A B

Uygun mu? 

Üyeler, Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanağını imzalar. 

Malzeme, görevli tarafından sayılarak depoya alınır.

Taşınır İşlem Fişi düzenlenir.

Satınalma birimi, KDV hariç 2000 TL’yi aşan alımlar için 

vergi borcu yoktur kâğıdı, fatura, onay belgesi, yaklaşık 

maliyet, taşınır işlem fişi, teknik şartname, muayene ve 

kabul komisyonu tutanağı gibi satın alma ile ilgili tüm 

belgeleri yönetmeliğe uygun olarak düzenler ve Tahakkuku 

kesilen satınalma harcama yetkilisinin onayına sunulur.

Gerçekleştirme Görevlisi, ödeme emri ve ekindeki 

belgeleri yetkililerin imzalarının tamam olması, mevzuata 

uygunluğu, maddi hata olup olmadığı, satışı gerçekleştiren 

firmaya ait bilgilerin doğruluğu bakımından incelendikten 

sonra, “Kontrol edilmiş ve uygun görülmüştür” kaşesi 

basarak imzalar.

Harcama Yetkilisi tarafından da imzalanan ödeme emri 

belgesi ve ekleri, Tahakkuk Birimi tarafından 

düzenlendikten sonra “Tahakkuk Evrakı Teslim Listesi” ile 

ödeme yapılmak üzere Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına gönderilir. Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı Muhasebe Birimi tarafından alınan evrak, bu 

dairenin uyguladığı sürece göre işlem görerek, ödemenin, 

malzemeyi teslim eden firmanın faturada belirttiği banka 

hesap numarasına yapılması sağlanır

Bitiş

E

H
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7.9.7 Mutfak, Yemekhane Denetimi ve Yemek Üretimi Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Sağlık, Kültür ve Spor Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı, Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı 

Sürecin Amacı 

Üniversitemizin yemek hizmeti alımını sağlamak için gerekli olan 

tüm üretim, satın alınan malzeme kontrolü, ihale, denetleme gibi 

alanlarda hizmet vermek; üniversitemiz ve bağlı birimlerdeki 

yemekhanelerde ve yüklenici firma mutfağında Hizmet İşleri Genel 

Şartnamesi, Kamu İhale Kanunu ve ilgili mevzuat hükümlerine 

uygun yapılmasının sağlanması. 

Sürecin Girdileri 

Akademik ve İdari Birimlerin Talepleri, 4734 Sayılı Kamu İhale 

Kanunu, 4735 Sayılı Kamu Sözleşmeleri Kanunu, İhale Uygulama 

Yönetmeliği, Hizmet Alımları Muayene ve Kabul Yönetmeliği, 

Hizmet İşleri Genel Şartnamesi, İdari Şartname, Sözleşme Tasarısı, 

Teknik Şartname, Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri 

Yönetmeliği 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Tedarik edilen tüm malzemelerin kontrolü. 

2. Onaylanan malzemelerin depo yerleşim kurallarına 

uygunluğunun kontrolü. 

3. Menüdeki yemeklerin Teknik Şartname ’ye uygun pişirilmesi 

ve hazırlığının kontrolü. 

4. Pişen yemeklerden numune alımının kontrolü. 

5. Pişme sonrası denetim. 

6. Yemekler uygun ise tüketime sunulması. 

6.1. Uygun değil ise imha edilip yeniden üretilmesi. 

7. Üretimi yapılan yemeklerin birimlerin yemekhanelerine 

taşınmasının kontrolü. 

8. Servis ekipmanları ve salon hazırlığının kontrolü. 

9. Birimlere ulaşan yemeklerin kontrolünün ve kaydının 

yapılması. 

10. Yemeklerin gramaj kontrolü ve kaydının yapılması. 

11. Yemeklerin görselinin sunulduğunun kontrolü. 

12. Servis sonrası kalan pişmiş ürünlerin imhasının yaptırılması. 

13. Kirli kapların tepsi arabalarında toplanmasının sağlanması. 

14. Bulaşıkların yıkatılması ve yemekhanenin temizliğinin 

sağlanması. 

Sürecin Çıktıları Tutanaklar, Kayıtlar, Dokümanlar, Raporlar, 

Performans Göstergeleri 

Öğrenci, İdari ve Akademik Personel Memnuniyet Oranı, Porsiyon 

Gramajlarına Uygun Üretim Yapılması, Öğrenci ve Çalışanlara 

Sunulan Yemek Sayıları 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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MUTFAK, YEMEKHANE DENETİMİ VE YEMEK ÜRETİMİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Teknik 

Şartname 

SKS Daire 
Bşk. / İlgili 

Birim 

SKS Daire 

Bşk. / İlgili 

Birim 
 

SKS Daire 

Bşk. / İlgili 

Birim 

 
SKS Daire 

Bşk. / İlgili 

Birim 

 
SKS Daire 

Bşk. / İlgili 

Birim 
 

SKS Daire 
Bşk. / İlgili 

Birim 

 

SKS Daire 

Bşk. / İlgili 
Birim 

 
SKS Daire 

Bşk. / İlgili 

Birim 
 

SKS Daire 

Bşk. / İlgili 

Birim 

 

SKS Daire 

Bşk. / İlgili 

Birim 
 

SKS Daire 

Bşk. / İlgili 

Birim 

 

Başlangıç

Tedarik edilen tüm malzemelerin kontrolü

Onaylanan malzemelerin depo yerleşim kurallarına 

uygunluğunun kontrolü

Menüdeki yemeklerin Teknik Şartname ’ye uygun 

pişirilmesi ve hazırlığının kontrolü

Pişen yemeklerden numune alımının kontrolü

Pişme sonrası denetim yapılması

Yemekler uygun 

mu?

Tüketime sunulması

Üretimi yapılan yemeklerin birimlerin yemekhanelerine 

taşınmasının kontrolü

Servis ekipmanları ve salon hazırlığının kontrolü

Birimlere ulaşan yemeklerin kontrolünün ve kaydının 

yapılması

Yemeklerin gramaj kontrolü ve kaydının yapılması

A

H

E
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MUTFAK, YEMEKHANE DENETİMİ VE YEMEK ÜRETİMİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SKS Daire 

Bşk. / İlgili 

Birim 
 

SKS Daire 

Bşk. / İlgili 
Birim 

 

SKS Daire 

Bşk. / İlgili 
Birim 

 

SKS Daire 

Bşk. / İlgili 

Birim 
 

SKS Daire 

Bşk. / İlgili 
Birim 

 

A

Yemeklerin görselinin sunulduğunun kontrolü

Servis sonrası kalan pişmiş ürünlerin imhasının 

yaptırılması

Servis sonrası kalan pişmiş ürünlerin imhasının 

yaptırılması

Kirli kapların tepsi arabalarında toplanmasının sağlanması

Bulaşıkların yıkatılması ve yemekhanenin temizliğinin 

sağlanması.

Bitiş
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7.9.8 Öğrenci Topluluğu Kurma Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Sağlık, Kültür ve Spor Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı, Öğrenciler 

Sürecin Amacı 

Üniversitemiz bünyesinde gerçekleştirilen spor, kültür ve sanat 

faaliyetlerini organize ederek öğrencilerin serbest zamanlarını en 

iyi şekilde değerlendirmelerini sağlamak amacıyla öğrenci 

topluluklarının kurulmasının sağlanması. 

Sürecin Girdileri 

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanununun 47’nci Maddesi, Öğrenci 

Toplulukları Kültür ve Spor Tüzüğü, Akademik Danışman Talep 

Formu, Yönetim Kurulu Formu, Öğrenci Belgeleri. 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Akademik Danışman ve Kurucu üyelerin başvurması. 

2. Topluluk tüzüğü incelenmesi. 

3. Kurucu Yönetim Kurulu listesinde disiplin suçu almış öğrenci 

kontrolü sağlanır. 

4. Faaliyet alanı ortak olan başka topluluk yoksa Topluluk 

Tüzüğü, kanun ve yönetmeliklere uygunluğu kontrol edilir. 

5. Kurulmak istenen topluluk faaliyet alanları ile var olan 

topluluklarla amacının ortak olup olmadığı kontrol edilir. 

      Faaliyet alanı ortak olan başka topluluk varsa başvuru kültür     

ve sanat komisyonunca reddedilir. Yoksa kabul edilir. 

6. Rektörlük Makamı onay süreci başlatılır. 

7. Rektörlük Makamı onaylarsa Topluluk, Akademik 

Danışmanına yazı ile bildirilir. 

8. SKS Daire Başkanlığı bünyesinde faaliyetlerine başlayabilir. 

9. Süreç sonlandırılır. 

Sürecin Çıktıları Rektörlük Oluru, Yıllık Faaliyet Planı 

Performans Göstergeleri Birim Tarafından Yıl İçinde Kurulan Topluluk Sayısı rapor edilir. 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ÖĞRENCİ TOPLULUĞU KURMA ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Başlangıç

Akademik Danışman ve  Kurucu üyelerin başvurması

Topluluk tüzüğü incelenmesi.

Kurulmak istenen topluluk faaliyet alanları ile örtüşen 

başka kulüp varlığı kontrol edilmesi

Başka kulüp var 

mı 

Topluluk Tüzüğü, kanun ve yönetmeliklere uygunluğu 

kontrol edilmesi

Uygun mu?

Kurucu Yönetim Kurulu listesinde disiplin suçu almış 

öğrenci kontrolü sağlanır.

Disiplin suçu var 

mı 

A
B

H

E

H

E

H

E

Başvuran 

topluluğun 

tüzüğü 

Topluluk 
kurucu üyeleri/ 

Danışman 

SKS Daire 

Bşk. / İlgili 

Birim 
 

SKS Daire 

Bşk. / İlgili 

Birim 

 

SKS Daire 

Bşk. / İlgili 

Birim 
 

SKS Daire 

Bşk. / İlgili 

Birim 
 

SKS Daire 

Bşk. / İlgili 

Birim 
 

SKS Daire 

Bşk. / İlgili 

Birim 

 

Öğrenci 

Belgeleri 
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ÖĞRENCİ TOPLULUĞU KURMA ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SKS Daire 

Bşk. / İlgili 

Birim 

 

Rektörlük 

İlgili Topluluk 

A B

Kültür ve Sanat Komisyonunun gündemini hazırlanır, 

toplantı sonrası kararları yazılır ve Rektörlük Makamına 

onayına sunulur.

Uygun mu?

Topluluk, Akademik Danışmana bilgi vererek, SKS Daire 

Bşk bünyesinde faaliyetlerine başlayabilir.

Bitiş

H

E
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7.9.9 Öğrenci Yemek Hakediş Ödemeleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Sağlık, Kültür ve Spor Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı, Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı 

Sürecin Amacı Öğrenci yemek hakediş ödeme sürecini tamamlamak. 

Sürecin Girdileri Yemek sayılarına göre hazırlanmış faturalar ve gerekli evraklar 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Akıllı kart sistemi üzerinden yemek sayılarının tespit edilmesi. 

2. Yemek sayılarına göre hazırlanmış faturaların ve gerekli 

evrakların teslim edilmesi. 

3. Hak Ediş Dosyasının Hazırlanması. 

4. Evraklarda hata veya eksikliğin kontrol edilmesi. 

4.1. Evraklarda eksiklik veya hata olması durumunda 

evrakların tekrar hazırlanması. 

5. Evraklarda eksiklik veya hata yoksa imzalı hak ediş dosyasının 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı'na gönderilmesi. 

5.1. Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı evraklarda eksik veya 

hata bulması halinde evrakların tekrar hazırlanması 

aşamasına geçilmesi. 

6. Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı evraklarda eksik veya hata 

bulmaması durumunda ödemenin yapılması ve sürecin 

sonlandırılması. 

 

Sürecin Çıktıları Hakediş Dosyası 

Performans Göstergeleri Başarıyla yürütülen süreç sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ÖĞRENCİ YEMEK HAKEDİŞ ÖDEMELERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Yemek 
Hizmeti 

Müteahhit 

Firması 

Faturalar, İşçi 
Sigorta, 

Puantaj ve 

Bordro 
Dökümleri, 

Vergi Borcu 

Yoktur Yazısı 

S.K.S Dair 

Bşk. / İlgili 

Personel 

Yemek Sayısı 

Tespit 

Tutanakları, 
Sigorta Borcu 

Yoktur Yazısı, 

Muayene ve 
Kabul Formları, 

Hakediş İcmal 

Evrakları, 
Ödeme Emirleri 

S.K.S Daire 

Bşk. 

S.K.S Daire 

Bşk. 
Hak Ediş 

Dosyası 

Strateji 
Geliştirme 

Daire Bşk. 

Strateji 

Geliştirme 
Daire Bşk. 

Başlangıç

Akıllı kart sistemi üzerinden yemek sayılarının tespit 

edilmesi

Yemek sayılarına göre hazırlanmış faturaların ve gerekli 

evrakların teslim edilmesi

Hak Ediş Dosyasının Hazırlanması.

Evraklar eksik veya 

hatalı mı 

İmzalı hak ediş dosyasının Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı'na gönderilmesi.

Evraklar eksik veya 

hatalı mı 

Ödemenin yapılması 

Bitiş

E

H

E

H
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7.9.10 Personel Turnuvaları Branş Katılımı Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Sağlık, Kültür ve Spor Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı,  

Sürecin Uygulayıcıları Rektörlük, Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 

Eğitim Öğretim yılı başında Üniversitede görevli Akademik ve 

İdari personele; salon futbolu, masa tenisi, satranç, briç vb. talep 

doğrultusunda turnuva düzenlemek. 

Sürecin Girdileri Turnuva Duyuru Yazısı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Turnuvanın yapılması ile ilgili üst yazının Rektörlük onayına 

sunulması. 

1.1. Rektörlük onaylamazsa sürecin sonlandırılması. 

2. Rektörlük onaylarsa vize sınavı tarihleri belli olduğunda 

birimlere branş taleplerini belirlemek ve teknik toplantıya davet 

edilmek üzere üst yazı yazılması. 

3. Gelen talepler doğrultusunda belirlenen tarihte teknik toplantı 

düzenlenip statüler okunur ve ardından branşlar ile ilgili 

temsilcilere kurallar konusunda bilgilendirme yapılması. 

4. Fikstür çekilişi yapılması. 

5. Belirlenen fikstür doğrultusunda turnuva düzenlenmesi. 

6. Sonuçların Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı web 

sayfasından ilan edilmesi. 

7. Müsabakalar sona erdiğinde bütün sporcuların katılımı ile 

kokteyl düzenlenmesi ve kupa töreni yapılması. 

Sürecin Çıktıları Turnuva Kazananlar Listesi 

Performans Göstergeleri Göreve Başlayan Personel Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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PERSONEL TURNUVALARI BRANŞ KATILIMI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SKS Daire 

Bşk. 
 

Rektörlük 

Makamı Oluru 
Rektörlük 

Üst Yazı 

Sonuç İlan 

Metni 

SKS Daire 
Bşk. 

 

SKS Daire 

Bşk. 

 

SKS Daire 

Bşk. 
 

SKS Daire 

Bşk. 

 

SKS Daire 

Bşk. 
 

SKS Daire 

Bşk. 

 

Başlangıç

Turnuvanın yapılması ile ilgili üst yazının Rektörlük 

onayına sunulması

Gelen talepler doğrultusunda belirlenen tarihte teknik 

toplantı düzenlenip statüler okunur ve ardından branşlar ile 

ilgili temsilcilere kurallar konusunda bilgilendirme 

yapılması

Rektörlük onayladı 

mı 

Vize sınavı tarihleri belli olduğunda birimlere branş 

taleplerini belirlemek ve teknik toplantıya davet edilmek 

üzere üst yazı yazılması

Fikstür çekilişi yapılması

Belirlenen fikstür doğrultusunda turnuva düzenlenmesi

Sonuçların Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı web 

sayfasından ilan edilmesi

Müsabakalar sona erdiğinde bütün sporcuların katılımı ile 

kokteyl düzenlenmesi ve kupa töreni yapılması

Bitiş

H

E
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7.9.11 Rektörlük Öğrenci Turnuvaları Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Sağlık, Kültür ve Spor Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı,  

Sürecin Uygulayıcıları Rektörlük, Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 

Üniversitemizde her Eğitim faaliyetler kapsamında öğrencilerimize 

futbol, masa tenisi, satranç, voleybol, basketbol, briç vb. talep 

doğrultusunda Rektörlük Makamı Olur’u ile “Rektörlük Kupası” 

düzenlenmesi. 

Sürecin Girdileri Turnuva Duyuru Yazısı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Turnuvanın yapılması ile ilgili üst yazının Rektörlük onayına 

sunulması 

1.1. Rektörlük onaylamazsa sürecin sonlandırılması 

2. Rektörlük onaylarsa Fakülte/Yüksekokul/Meslek 

Yüksekokullarına branş taleplerini belirlemek ve teknik 

toplantıya davet edilmek üzere üst yazı yazılması. 

3. Gelen talepler doğrultusunda belirlenen tarihte teknik toplantı 

düzenlenmesi. 

4. Belirlenen ilgili branş sorumları tarafından statüler okunup 

branşlar ile il temsilcilerinin, kurallar konusunda bilgilendirme 

yapması. 

5. Fikstür çekilişi yapılması. 

6. Belirlenen Fikstür doğrultusunda hakem, sağlıkçı, şoför, 

güvenlik görevlendirmeleri Sağlık Kültür ve Spor Daire 

Başkanlığı tarafından yapılması ve turnuvanın düzenlenmesi 

7. Fikstür doğrultusunda yapılan müsabaka sonuçları Sağlık 

Kültür ve Spor Daire Başkanlığı web sayfasından ilan edilmesi. 

8. Müsabakalar sona erdiğinde bütün sporcuların katılımı ile kupa 

töreni yapılması. 

Sürecin Çıktıları Turnuva Kazananlar Listesi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Yürütülen Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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REKTÖRLÜK ÖĞRENCİ TURNUVALARI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SKS Daire 

Bşk. 

 

Rektörlük 
Makamı Oluru Rektörlük 

Üst Yazı 

Sonuç İlan 
Metni 

Fakülte/ 

Yüksekokul/ 
Meslek Yüksek 

Okulları 

SKS Daire 

Bşk. 

 

SKS Daire 

Bşk. 

 

SKS Daire 
Bşk. 

 

SKS Daire 
Bşk. 

 

SKS Daire 
Bşk. 

 

SKS Daire 
Bşk. 

 

Başlangıç

Turnuvanın yapılması ile ilgili üst yazının Rektörlük 

onayına sunulması

Rektörlük onayladı 

mı 

Fakülte/Yüksekokul/Meslek Yüksekokullarına branş 

taleplerini belirlemek ve teknik toplantıya davet edilmek 

üzere üst yazı yazılması.

Gelen talepler doğrultusunda belirlenen tarihte teknik 

toplantı düzenlenmesi.

Belirlenen ilgili branş sorumları tarafından statüler okunup 

branşlar ile il temsilcilerinin, kurallar konusunda 

bilgilendirme yapması.

Fikstür çekilişi yapılması.

Belirlenen Fikstür doğrultusunda hakem, sağlıkçı, şoför, 

güvenlik görevlendirmeleri Sağlık Kültür ve Spor Daire 

Başkanlığı tarafından yapılması ve turnuvanın 

düzenlenmesi

Fikstür doğrultusunda yapılan müsabaka sonuçları Sağlık 

Kültür ve Spor Daire Başkanlığı web sayfasından ilan 

edilmesi.

Müsabakalar sona erdiğinde bütün sporcuların katılımı ile 

kupa töreni yapılması.

Bitiş

H

E
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7.9.12 SGK Prim Ödemeleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Sağlık, Kültür ve Spor Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı, Öğrenciler 

Sürecin Amacı 

Üniversitemiz birimlerinde veya işletmelerde işyeri eğitimi gören 

(+1 İşyeri Uygulaması Kapsamında) ve zorunlu staja tabi 

öğrencilerimizin zorunlu SGK Prim ödemelerinin yapılması. 

Sürecin Girdileri 

Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği, 5510 Sayılı 

Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu, 2547 Sayılı 

Yükseköğretim Kanunu, 3308 Sayılı Mesleki Eğitim Kanunu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. İlgili akademik birimlerin üst yazı ile SGK Prim Tahakkuk 

Fişleri ile Hizmet Listelerini SKS Daire Başkanlığı’na iletmesi 

2. SKS Daire Başkanlığı tarafından tahakkuk fişinin incelenmesi 

3. Uygun ise ödeme işlemleri sürecinin başlatılması 

3.1. Uygun değil ise gerekçeli yazı ile geri bildirimin yapılması 

4. Primlerin ödenmesi için gerekli evrakların hazırlanarak Strateji 

Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilmesi 

Sürecin Çıktıları 
Ödeme Emri Belgesi, Hizmet Listeleri, Harcama Talimatı Onay 

Belgesi, Tahakkuk Fişleri 

Performans Göstergeleri Düzenlenen Ödeme Emri Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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SGK PRİM ÖDEMELERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SGK Prim 
Tahakkuk 

Fişleri, Hizmet 

Listeleri 

İlgili 

Akademik 

Birimler 

 

SKS Daire 

Bşk. / İlgili 

Birim 

 

SKS Daire 

Bşk. / İlgili 
Birim 

 

SKS Daire 

Bşk. / İlgili 

Birim 
 

SKS Daire 

Bşk. / İlgili 

Birim 

 

Başlangıç

İlgili akademik birimin üst yazı ile SGK Prim Tahakkuk 

Fişleri ile Hizmet Listelerini SKS Daire Başkanlığı’na 

iletmesi

SKS Daire Başkanlığı tarafından tahakkuk fişinin 

incelenmesi

Uygun mu?

Ödeme işlemleri sürecinin başlatılması

Primlerin ödenmesi için gerekli evrakların hazırlanarak 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilmesi

Bitiş

Gerekçeli yazı ile geri bildirimin 

yapılması
H

E
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7.9.13 SKS Personel İşleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Sağlık, Kültür ve Spor Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı,  

Sürecin Uygulayıcıları 

Genel Sekreterlik, Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı, İdari 

Mali İşler Daire Başkanlığı, Bilgi İşlem Daire Başkanlığı, Personel 

Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 
Personel Daire Başkanlığı tarafından SKS Daire Başkanlığında 

göreve başlayan personelin işlemlerinin yapılması. 

Sürecin Girdileri Göreve Başlayan Personel Giriş Formları 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Personel Daire Başkanlığı tarafından Başkanlığımızda göreve 

başlayan personel ile ilgili göreve başlayış tarihi, kurum sicil 

numarası ve kararname üst yazı ile bildirilmesi. 

2. Göreve başlayan personelden maaş işlemleri ilgili evrakların 

doldurulması ve hesap açılması talep edilir. İlgili evraklar üst 

yazı ile İdari Mali İşler Daire Başkanlığına gönderilmesi. 

3. Elektronik Belge Yönetimi Sistemi ile ilgili EBYS Kullanıcı 

istek formu doldurulup Genel Sekreterlik Yazı işleri 

bildirilmesi. 

4. Personel Kimlik Kartı basılması ile ilgili Akıllı Kart İşlem 

Formu doldurulup fotoğraf ile üst yazı ile Bilgi İşlem Daire 

Başkanlığına gönderilmesi. 

5. Üniversitemiz Akıllı Kart Elektronik posta personel başvuru 

formu doldurularak üst yazı ile Bilgi İşlem Daire Başkanlığına 

gönderilmesi. 

6. Göreve başlayan personelin rapor, yıllık ve ücretsiz izin 

işlemleri üst yazı ile Personel Daire Başkanlığına bildirilmesi. 

Sürecin Çıktıları Görevli Personel Listeleri 

Performans Göstergeleri Göreve Başlayan Personel Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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SKS PERSONEL İŞLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

İdari Mali İşler 

Daire Bşk. 

Personel Daire 

Bşk. 
 

Aile yardımı 

bildirimi 

Aile Durumu 
bildirimi 

BES katılım 

tercih formu 

Genel 

Sekreterlik 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

EBYS 

Kullanıcı İstek 

Formu 

Akıllı Kart 

İşlem Formu 
Fotoğraf 

Akıllı Kart 

Elektronik 

posta personel 

başvuru formu 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 

Personel Daire 

Bşk. 
 

Başlangıç

Personel Daire Başkanlığı tarafından Başkanlığımızda 

göreve başlayan personel ile ilgili göreve başlayış tarihi, 

kurum sicil numarası ve kararname üst yazı ile bildirilmesi

Göreve başlayan personelden maaş işlemleri ilgili 

evrakların doldurulması ve hesap açılması talep edilir. 

İlgili evraklar üst yazı ile İdari Mali İşler Daire 

Başkanlığına gönderilmesi

Elektronik Belge Yönetimi Sistemi ile ilgili EBYS 

Kullanıcı istek formu doldurulup Genel Sekreterlik Yazı 

işleri bildirilmesi

Personel Kimlik Kartı basılması ile ilgili Akıllı Kart İşlem 

Formu doldurulup fotoğraf ile üst yazı ile Bilgi İşlem Daire 

Başkanlığına gönderilmesi

Üniversitemiz Akıllı Kart Elektronik posta personel 

başvuru formu doldurularak üst yazı ile Bilgi İşlem Daire 

Başkanlığına gönderilmesi

Göreve başlayan personelin rapor, yıllık ve ücretsiz izin 

işlemleri üst yazı ile Personel Daire Başkanlığına 

bildirilmesi.

Bitiş
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7.9.14 Stant Açma ve Diğer Tanıtıcı Faaliyetler Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Sağlık, Kültür ve Spor Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı,  

Sürecin Uygulayıcıları Rektörlük, Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 

Öğrencilerin sosyal ve kültürel anlamda gelişmelerine katkıda 

bulunması amacıyla Balıkesir Üniversitesi Kampüsü Yemekhane 

içerisi ve çevresi, Burhan Erdayı Kapalı Spor Salonu ve çevresi, 

Atatürk Kongre ve Kültür Merkezi içerisi ve çevresinde firmalar 

tarafından açılması talep edilen stant çalışmalarının ilgili kanunlar 

doğrultusunda ticari rekabette eşit şartlarda yapılmasının 

sağlanması,  

Sürecin Girdileri 

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu, 5846 Sayılı Fikir ve Sanat 

Eserleri Kanunu, 4077 Sayılı Tüketicinin Korunması Hakkındaki 

Kanun, 5326 Sayılı Kabahatler Kanunu, Türk Ceza Kanunu’nun 

İlgili Maddeleri ve Bu Kanunlarla İlgili Uygulama, Stant Talep ve 

Taahhütname Formu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Stant açma talebi ilgili birimlere dilekçe/resmi yazı ile 

bildirilmesi. 

2. Talebin ilgili birim tarafından incelenmesi 

 

3. Uygun bulunması durumunda stant yoğunluğuna bakılarak izin 

verilmesi. 

4. Rektörlük Makamından EBYS üzerinden olur yazısı ile onay 

alınması ve firmaya bilgi verilmesi. 

5. Başvuru sahibi ile iletişime geçilerek stant ücretinin 

yatırıldığına dair belgelerin istenmesi. 

6. Sivil Savunma Uzmanlığına bilgi verilmesi. 

7. Stant açma işlemi yönetimin uygun gördüğü yerde 

gerçekleşmesi. 

8. Uygun bulunmaması durumunda sürecin sonlandırılması. 

Sürecin Çıktıları Stant Ücreti Banka Dekontu, Stant Açma İzin Belgesi 

Performans Göstergeleri Yıllık Açılan Stant Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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STANT AÇMA VE DİĞER TANITICI FAALİYETLER ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

İlgili birim 

 

Başlangıç

Stant açma talebi SKS Daire  Başkanlığına dilekçe ile 

bildirilmesi

Talebin SKS Daire Başkanlığı tarafından incelenmesi

Uygun mu?

Stant uygunluğuna bakılarak izin verilmesi

Rektörlük Makamından EBYS üzerinden olur yazısı ile 

onay alınması ve firmaya bilgi verilmesi

Başvuru sahibi ile iletişime geçilerek stant ücretinin 

yatırıldığına dair belgelerin istenmesi

Sivil Savunma Uzmanlığına bilgi verilmesi

Stant açma işlemi yönetimin uygun gördüğü yerde 

gerçekleşmesi

Bitiş

H

E

Balıkesir 

Üniversitesi 

Stant Açma 

Dilekçesi 

İş Yeri Sahibinin / 
Kurum Yetkilisinin 

Nüfus Cüzdan 

Fotokopisi, 

Kültür ve Turizm 

Bakanlığı Sertifikası, 

Vergi Levhası, 
Ticaret Odasından 

alınan Oda Sicil 

Kayıt ve Faaliyet 
Belgesi, Sanayi ve 

Ticaret 
Bakanlığından alınan 

Kapıdan Satış Yetki 

Belgesi, Stantta 
görevlendirilecek 

personellerin bilgileri 

İlgili birim 

İlgili birim 

 

İlgili birim 

 

İlgili birim 

 

İlgili birim 

 

İlgili birim 

 

İlgili birim 
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7.9.15 TUSF Branş Katılımı Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Sağlık, Kültür ve Spor Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı,  

Sürecin Uygulayıcıları Rektörlük, Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 

Eğitim Öğretim yılı içerisinde Üniversitelerarası müsabakalara 

katılım ve ev sahipliği yapılacak branşlar, çalıştırıcıları ile 

uluslararası katılım sağlanabilecek branşlar belirlenmesi. 

Sürecin Girdileri TUSF Başvuruları 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Eğitim Öğretim yılı başında ilgili Rektör Yardımcısı, SKS 

Daire Başkanı, Spor Bilimleri Fakülte Dekanı ve Dekan 

Yardımcılarından oluşan ‘Spor Etkinlikleri Tertip Komitesi’nin 

toplanması. 

2. Eğitim Öğretim yılı içerisinde Üniversitelerarası müsabakalara 

katılım ve ev sahipliği yapılacak branşlar, çalıştırıcıları ile 

uluslararası katılım sağlanabilecek branşlar belirlenmesi ve 

karar bağlanması. 

3. Türkiye Üniversite Sporları Federasyonu tarafından katılım 

sağlanacak branşlar ile ev sahipli yapılacak branşların Extranet 

sistemine girişi yapılması. 

4. Müsabaka tarihlerinden yaklaşık iki ay önce ilgili branşın 

çalıştırıcısı ile sözleşme düzenlenmesi. 

5. Seçme yapılması için fakülte/yüksekokul/meslek 

yüksekokullarına duyuru yapılması ve sporcuların 

belirlenmesi. 

6. Belirlenen sporcular ile antrenmanlara başlanması. 

7. Müsabaka tarihinden yaklaşık 7-10 gün önce çalıştırıcı 

tarafından takım listesinin Sağlık Kültür ve Spor Daire 

Başkanlığına bildirilmesi. 

8. Lisans işlemleri için sporcu öğrencilerden sağlık raporu, kimlik 

fotokopisi, fotoğraf istenmesi. 

9. Müsabakaya 10 sporcudan fazla ise araç ve şoför 

görevlendirmesi ile ilgi Genel Sekreterlik Makamına yazı 

yazılması. 

10. Uygun araç ve şoför tahsis edilmesi. 

10.1. Uygun araç ve şoför yoksa takımda görevli 

sporculara Belediyeler tarafından her yıl belirlenen rayiç 

bedel üzerinden kişi başı gidiş/dönüş yol ücreti ödenmesi. 

11. Uygun araç ve şoför varsa şoförün yevmiyesi SKS bütçesinden 

karşılanarak araç görevlendirilmesi. 

12. Takımda görevli antrenör, idareci ve sporcu öğrencilere 

ödenecek yolluk-yevmiye tutarları, öğrenci-antrenör izinleri, 

lisans ücretleri ile ilgili Rektörlük Makamından Olur alınması. 

12.1. Rektörlük Makamından olur alınmaması 

durumunda gerekli düzenlemeler yapılır. 

13. Rektörlük Makamından olur alınması durumunda sporcu 

öğrencilerin Extranet girişleri tamamlanıp lisans işlemleri için 
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sağlık raporu, kimlik fotokopisi, fotoğraf Extranet sistemine 

yüklenmesi ve lisansların çıkartılması. 

14. Daire Başkanı tarafından onaylanıp mühürlenmesi. 

15. Satın alma birimi tarafından müsabakaya katılacak sporculara 

yapılacak yol/yevmiye/konaklama giderleri hesaplanması ve 

ödeme belgesi oluşturulması. 

16. Belirlenen mutemedin tatbiki imzası alınarak ödeme belgesi ile 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına bildirilmesi. 

17. Yapılan kontrollerden sonra mutemedin hesabına belirlenen 

tutarın aktarılması. 

18. Müsabakaya katılacak antrenör ya da varsa idareciye eşofman, 

forma vb. tutanak ile teslim edilip öğrenci lisansları, imza 

listesi ve kafile listesinin teslim edilmesi. 

19. Müsabakalar sona erdiğinde eşofman, forma vb. ile fotoğraflar, 

sonuçlar ve imza listeleri antrenör ya da idareci tarafından 

Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığına iletilmesi. 

20. Sürecin sonlandırılması. 

 

Sürecin Çıktıları Müsabaka Sonuçları 

Performans Göstergeleri Katılım Sağlayan Branş Listeleri, Başarıyla Yürütülen Süreç 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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TUSF BRANŞ KATILIMI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Spor 

Etkinlikleri 

Tertip 

Komitesi 

SKS Daire 

Bşk. 
 

SKS Daire 
Bşk. 

 

Spor 

Etkinlikleri 

Tertip 
Komitesi 

Başlangıç

Eğitim Öğretim yılı başında ilgili Rektör Yardımcısı, SKS 

Daire Başkanı, Spor Bilimleri Fakülte Dekanı ve 

Yardımcılarından oluşan ‘Spor Etkinlikleri Tertip 

Komitesi’nin toplanması.

Eğitim Öğretim yılı içerisinde Üniversitelerarası 

müsabakalara katılım ve ev sahipliği yapılacak branşlar, 

çalıştırıcıları ile uluslararası katılım sağlanabilecek 

branşlar belirlenmesi ve karar bağlanması.

Türkiye Üniversite Sporları Federasyonu tarafından katılım 

sağlanacak branşlar ile ev sahipli yapılacak branşların 

Extranet sistemine girişi yapılması.

Müsabaka tarihlerinden yaklaşık iki ay önce ilgili branşın 

çalıştırıcısı ile sözleşme düzenlenmesi.

Seçme yapılması için fakülte/yüksekokul/meslek 

yüksekokullarına duyuru yapılması ve sporcuların 

belirlenmesi

Belirlenen sporcular ile antrenmanlara başlanması

Müsabaka tarihinden yaklaşık 7-10 gün önce çalıştırıcı 

tarafından takım listesinin Sağlık Kültür ve Spor Daire 

Başkanlığına bildirilmesi.

Lisans işlemleri için sporcu öğrencilerden sağlık raporu, 

kimlik fotokopisi, fotoğraf istenmesi.

A

SKS Daire 

Bşk. 
 

SKS Daire 

Bşk. 
 

SKS Daire 
Bşk. 

 

SKS Daire 

Bşk. 
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TUSF BRANŞ KATILIMI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

A

Müsabakaya 10 sporcudan fazla ise araç ve şoför 

görevlendirmesi ile ilgi İdari ve Mali İşler Daire 

Başkanlığına yazı yazılması

Uygun araç ve şoför tahsis edilmesi.

Uygun araç ve şoför 

var mı 

Şoförün yevmiyesi SKS bütçesinden karşılanarak araç 

görevlendirilmesi.

Takımda görevli antrenör, idareci ve sporcu öğrencilere 

ödenecek yolluk-yevmiye tutarları, öğrenci-antrenör 

izinleri, lisans ücretleri ile ilgili Rektörlük Makamından 

Olur alınması.

Uygun mu?

Sporcu öğrencilerin Extranet girişleri tamamlanıp lisans 

işlemleri için sağlık raporu, kimlik fotokopisi, fotoğraf 

Extranet sistemine yüklenmesi ve lisansların çıkartılması.

Lisansların Daire Başkanı tarafından onaylanıp 

mühürlenmesi.

Satın alma birimi tarafından müsabakaya katılacak 

sporculara yapılacak yol/yevmiye/konaklama giderleri 

hesaplanması ve ödeme belgesi oluşturulması.

A

Takımda görevli sporculara 

Belediyeler tarafından her yıl 

belirlenen rayiç bedel üzerinden 

kişi başı gidiş/dönüş yol ücreti 

ödenmesi.

Gerekli düzenlemelerin 

yapılması

H

E

H

E

SKS Daire 

Bşk. 
 

SKS Daire 
Bşk. 

 

SKS Daire 

Bşk. 

 

SKS Daire 

Bşk. 

 

SKS Daire 
Bşk. 

 

SKS Daire 

Bşk. 

 

SKS Daire 
Bşk. 

 

SKS Daire 

Bşk. 
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TUSF BRANŞ KATILIMI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

A

Belirlenen mutemedin tatbiki imzası alınarak ödeme 

belgesi ile Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

bildirilmesi.

Yapılan kontrollerden sonra mutemedin hesabına 

belirlenen tutarın aktarılması.

Müsabakaya katılacak antrenör ya da varsa idareciye 

eşofman, forma vb. tutanak ile teslim edilip öğrenci 

lisansları, imza listesi ve kafile listesinin teslim edilmesi.

Müsabakalar sona erdiğinde eşofman, forma vb. ile 

fotoğraflar, sonuçlar ve imza listeleri antrenör ya da idareci 

tarafından Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığına 

iletilmesi.

Bitiş

SKS Daire 
Bşk. 

 

SKS Daire 

Bşk. 

 

SKS Daire 

Bşk. 
 

SKS Daire 
Bşk. 
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7.9.16 Usta Öğretici, Antrenör ve Müzisyen Çalıştırılması Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Sağlık, Kültür ve Spor Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı,  

Sürecin Uygulayıcıları Rektörlük, Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 

Üniversitemizde çalışan usta öğreticilerin, antrenörlerin ve 

müzisyenlerin sigorta işlemlerini yapılması ve maaşlarını doğru 

şekilde ve zamanında ödenmesi. 

Sürecin Girdileri Sözleşme ve Özgeçmişler 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Çalışacak usta öğretici, antrenör ve müzisyen çalıştırılması 

sürecine başlanması için Rektörlük Oluru alınması. 

1.1. Rektörlük Oluru verilmezse süreç sonlandırılır. 

2. Rektörlük Oluru verilirse çalışacak usta öğretici, antrenör ve 

müzisyen için başvurular alınması ve karşılıklı sözleşme 

yapılması. 

3. Rektörlük Makamından, EBYS üzerinden çalıştırıcılar için 

onay alınması. 

3.1. Rektörlük Oluru verilmezse tekrar düzenlenmesi. 

4. Rektörlük Oluru verilirse çalışan usta öğretici, antrenör ve 

müzisyenden aylık olarak çalıştığı ay ile ilgili puantaj istenmesi 

ve gelen puantaj kayıtlarına göre aylık olarak ortak bordro 

düzenlenmesi. 

5. Ödeme emri düzenlenmesi. 

5.1. Ödeme emri uygun değilse kontrol edilerek tekrar 

düzenlenmesi. 

6. Ödeme emri uygunsa ilgili evraklar Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı'na teslim edilmesi. 

 

Sürecin Çıktıları Ödeme Emri Belgesi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Yürütülen Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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USTA ÖĞRETİCİ, ANTRENÖR VE MÜZİSYEN ÇALIŞTIRILMASI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

SKS Daire 

Bşk. 
 

Rektörlük 

SKS Daire 

Bşk. 

 

SKS Daire 
Bşk. 

 

Rektörlük 

SKS Daire 

Bşk. 
 

Başlangıç

Çalışacak usta öğretici, antrenör ve müzisyen çalıştırılması 

sürecine başlanması için Rektörlük Oluru alınması.

Uygun mu?

Çalışacak usta öğretici, antrenör ve müzisyen için 

başvurular alınması ve karşılıklı sözleşme yapılması.

Rektörlük Makamından, EBYS üzerinden çalıştırıcılar için 

onay alınması.

Uygun mu?

Çalışan usta öğretici, antrenör ve müzisyenden aylık olarak 

çalıştığı ay ile ilgili puantaj istenmesi ve gelen puantaj 

kayıtlarına göre aylık olarak ortak bordro düzenlenmesi.

A

Kontrol edilip yeniden 

düzenlenmesi

Kontrol edilip yeniden 

düzenlenmesi

H

E

H

E
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USTA ÖĞRETİCİ, ANTRENÖR VE MÜZİSYEN ÇALIŞTIRILMASI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Harcama 
Yetkilisi 

SKS Daire 

Bşk. 

 

Harcama 
Yetkilisi 

A

Ödeme emri düzenlenmesi.

İlgili evraklar Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı'na 

teslim edilmesi

Uygun mu?
Kontrol edilip yeniden 

düzenlenmesi

Bitiş

H

E
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7.9.17 Yemek Bursu Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Sağlık, Kültür ve Spor Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı,  

Sürecin Uygulayıcıları 
Rektörlük, Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı, Bilgi İşlem 

Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 

Üniversitemiz öğrencilerinden ihtiyaç sahibi olanları yemek 

bursundan faydalandırabilmek adına birimler arasında gerekli 

koordinasyon ile ilgili bursun öğrenciye ulaştırılmasının 

sağlanması 

Sürecin Girdileri 
İlgili Kanun ve Yönetmelikler, Kontenjan Listeleri, Öğrenci 

Listeleri 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Yemek bursu süreci için Rektörlük oluru alınması. 

1.1. Rektörlük oluru yoksa sürecin sonlandırılması. 

2. Rektörlük oluru varsa yemek bursu verilmesi için gerekli form 

ve yönergelerin hazırlanması ve üniversitemiz internet 

sitesinden duyurulması. 

3. İlgili Birimlerde Komisyon Kurularak Burslu Öğrencilerin 

belirlenmesi için üst yazı yazılması. 

4. Öğrenci Yemek Bursu Müracaat Formlarının toplanarak 

değerlendirilmesi. 

5. Burs almaya uygun görülen öğrenci listelerinin toplanması ve 

kontrol edilmesi. 

5.1. Listelerde yarı zamanlı çalışan ya da yönetmelik 

hükümlerine uygun olmayan öğrenci varsa kontroller 

sağlanıp yeniden düzenlenmesi. 

6. Listelerde yarı zamanlı çalışan ya da yönetmelik hükümlerine 

uygun olmayan öğrenci yoksa öğrenci listeleri Rektörlük Oluru 

alınarak Bilgi İşlem Daire Başkanlığına gönderilmesi. 

7. Öğrencilerin bursluluk bilgilerinin akıllı kart sistemine 

işlenmesi. 

Sürecin Çıktıları 
Burs Almaya Hak Kazanan Öğrencilerin Teslim Etmesi Gereken 

Belgeler 

Performans Göstergeleri Yıllık Yemek Bursundan Faydalanan Öğrenci Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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YEMEK BURSU ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SKS Daire 
Bşk. 

 

Rektörlük 

SKS Daire 

Bşk. 

 

SKS Daire 

Bşk. 
 

SKS Daire 

Bşk. 
 

SKS Daire 

Bşk./ İlgili 
Komisyon 

 

SKS Daire 

Bşk. 
 

SKS Daire 
Bşk. 

 

Bilgi İşlem 

Daire Bşk. 
 

Geçmiş Yılların 

Yemek Bursu 

Kontenjan ve 

Burslu Öğrenci 
Sayılarının 

İstatistikleri 

Yemek Bursu 

Müracaat formu 
Burs Almaya 

Uygun Görülen 

Öğrenci Listesi 
(Boş) Yemek 

Bursu Yönergesi 

Burs Almaya 

Uygun Görülen 
Öğrenci Listesi 

(Komisyon imzalı) 

Burs Almaya 
Uygun Görülen 

Öğrencilerin Tam 

Listesi 

Başlangıç

Yemek bursu süreci için Rektörlük oluru alınması.

Uygun mu?

Yemek bursu verilmesi için gerekli form ve yönergelerin 

hazırlanması ve üniversitemiz internet sitesinden 

duyurulması

İlgili Birimlerde Komisyon Kurularak Burslu Öğrencilerin 

belirlenmesi için üst yazı yazılması

Öğrenci Yemek Bursu Müracaat Formlarının toplanarak 

değerlendirilmesi

Burs almaya uygun görülen öğrenci listelerinin toplanması 

ve kontrol edilmesi

Kontrollerin sağlanıp yeniden 

düzenlenmesi

Öğrenci listeleri Rektörlük Oluru alınarak Bilgi İşlem 

Daire Başkanlığına gönderilmesi.

Listelerde yarı zamanlı çalışan 

ya da yönetmelik hükümlerine 

uygun olmayan öğrenci var

mı 

Öğrencilerin bursluluk bilgilerinin akıllı kart sistemine 

işlenmesi.

Bitiş

H

E

H

E
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7.9.18 Yemek Hizmeti Menü Planlama Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Sağlık, Kültür ve Spor Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı,  

Sürecin Uygulayıcıları 
Rektörlük, Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı, Bilgi İşlem 

Daire Başkanlığı 

Sürecin Amacı 

Öğrenci ve Personel talepleri doğrultusunda, öğrencilerin günlük 

enerji gereksinimlerini karşılayacak şekilde günlük menü 

oluşturmasının sağlanması. 

Sürecin Girdileri Teknik Şartname 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Aylık menü planlamasının hazırlanması 

2. Aylık menünün kontrol edilmesi 

3. Aylık yemek menüsünün onaya sunulması 

4. Onaylandı ise yüklenici firmaya teslim edilmesi 

4.1. Onaylanmadı ise düzeltilip onaya sunulması 

5. Yüklenici firma menüde değişiklik isterse, idareye yazılı olarak 

başvurması 

Sürecin Çıktıları Aylık Yemek Menüsü, Gerekli Teknik Dokümanlar 

Performans Göstergeleri 

Öğrenci Memnuniyet Anketi Oranı, Personel Memnuniyet Anketi 

Oranı, Yemek Tüketim Oranı, Şikayetler Kapsamında Yapılan 

İyileştirme Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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YEMEK HİZMETİ MENÜ PLANLAMA ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SKS Daire 

Bşk. 
 

SKS Daire 

Bşk. 

 

SKS Daire 
Bşk. 

 

Yüklenici 
Firma 

SKS Daire 

Bşk./ İlgili 

Komisyon 
 

SKS Daire 

Bşk. 

 

Başlangıç

Aylık menü planlamasının hazırlanması

Aylık menünün kontrol edilmesi

Aylık yemek menüsünün onaya sunulması

Uygun mu?

Yüklenici firmaya teslim edilmesi

Yüklenici firma menüde değişiklik isterse, idareye yazılı 

olarak başvurması

Bitiş

H

E
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7.10 Strateji Geliştirme Alt Süreci 

7.10.1 4D Personel Maaş Ödemesi Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı Personeli, Muhasebe yetkilisi 

Sürecin Amacı 4D personel maaş ödemesi sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Tahakkuk Evrakları Teslim Listesi, Ödeme Emri Belgesi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Harcama Birimlerinden 4/D personel maaş ödeme emri 

belgeleri gelir  

2. Gelen ödeme emri belgeleri kayıt numarası verilerek kayıt 

altına alınır ve ilgili personele sevk edilir. 

3. Ön Mali Kontrolü yapılır. 

3.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem 

üzerinden hem de fiziki olarak iade edilir 

4. Evrakta eksiklik yoksa BKMYS sistemi üzerinden onay verilir. 

5. Onay verilen evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki olarak 

muhasebe yetkilisine gönderilir. 

5.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem 

üzerinden hem de fiziki olarak iade edilir 

6. Evrakta eksiklik yoksa yevmiyeleştirilen evrak ödemesi 

yapılmak üzere bankaya gönderilir. 

Sürecin Çıktıları Muhasebe İşlem Fişi, Banka Listesi, Gönderme Emri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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4D PERSONEL MAAŞ ÖDEMESİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SGDB 

personeli 

SGDB 
personeli 

SGDB 

personeli 

SGDB 

personeli 

SGDB 

personeli 

Muhasebe 
yetkilisi 

SGDB 
personeli 

Başlangıç

Harcama Birimlerinden 4/D personel maaş ödeme emri 

belgeleri gelir 

Gelen ödeme emri belgeleri kayıt numarası verilerek kayıt 

altına alınır ve ilgili personele sevk edilir.

Evrakta eksiklik 

var mı 

BKMYS sistemi üzerinden onay verilir.

Bitiş

E

Onay verilen evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki 

olarak muhasebe yetkilisine gönderilir.

Evrakta eksiklik 

var mı 

Yevmiyeleştirilen evrak ödemesi yapılmak üzere bankaya 

gönderilir.

Harcama birimine hem sistem 

üzerinden hem de fiziki olarak 

iade edilir

E

Ön Mali Kontrolü yapılır.

H

H

Tahakkuk 
Evrakları 

Teslim Listesi 

Ödeme Emri 

Belgesi 

Ödeme Emri 

Belgesi 

Muhasebe 
İşlem Fişi 

Banka Listesi, 

Gönderme 

Emri 
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7.10.2 Arşivleme İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı Personeli 

Sürecin Amacı Arşivleme işlemleri sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Ödeme emri belgeleri 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Ödeme süreci tamamlanan evraklar arşivlenmek üzere toplanır. 

2. Evraklar yevmiye sırasına göre tasnif edilerek dosyalanır. 

3. Dosyalama işlemi tamamlanan evrakların dosya kapakları 

hazırlanarak numaraları verilir.  

4. Tamamlanan dosyalar arşivde ilgili raflara denetlemeye hazır 

şekilde yerleştirilir. 

Sürecin Çıktıları Muhasebe İşlem Fişleri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ARŞİVLEME İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SGDB 

personeli 

SGDB 
personeli 

SGDB 
personeli 

SGDB 

personeli 

Ödeme Emri 

Belgeleri 

Muhasebe 
İşlem Fişleri 

Başlangıç

Ödeme süreci tamamlanan evraklar arşivlenmek üzere 

toplanır. .

Evraklar yevmiye sırasına göre tasnif edilerek dosyalanır.

Dosyalama işlemi tamamlanan evrakların dosya kapakları 

hazırlanarak numaraları verilir. 

Bitiş

Tamamlanan dosyalar arşivde ilgili raflara denetlemeye 

hazır şekilde yerleştirilir.
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7.10.3 Avukatlık Vekalet Ücreti Ödemeleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı Personeli, Muhasebe Yetkilisi 

Sürecin Amacı Avukatlık vekalet ücreti ödemeleri sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Ödeme Listesi ve Bordro, Ön Muhasebe Kaydı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Hukuk Müşavirliğinden vekalet ödeme evrakları gelir.  

2. Gelen ödeme evrakları ilgili personele sevk edilir. 

3. Ön Mali Kontrolü yapılır.  

3.1. Evrakta hata/eksiklik varsa hukuk müşavirliğine fiziki 

olarak iade edilir. 

4. Evrakta hata/eksiklik yoksa BKMYS sistemi üzerinden 

tahakkuk kaydı kapatılır. 

5. Evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki olarak muhasebe 

yetkilisine gönderilir. 

5.1. Evrakta hata/eksiklik varsa hukuk müşavirliğine fiziki 

olarak iade edilir. 

6. Evrakta hata/eksiklik yoksa yevmiyeleştirilen evrak ödemesi 

yapılmak üzere bankaya gönderilir. 

Sürecin Çıktıları Muhasebe İşlem Fişleri, Banka Listesi, Gönderme Emri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
563 

AVUKATLIK VEKALET ÜCRETİ ÖDEMELERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SGDB 

personeli 

SGDB 

personeli 

SGDB 

personeli 

SGDB 

personeli 

Ödeme listesi 

ve bordro 

Başlangıç

Hukuk Müşavirliğinden vekalet ödeme evrakları gelir. 

BKMYS sistemi üzerinden tahakkuk kaydı kapatılır.

Bitiş

Evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki olarak 

muhasebe yetkilisine gönderilir.

Evrakta 

hata/eksiklik 

var mı 

H

Yevmiyeleştirilen evrak ödemesi yapılmak üzere bankaya 

gönderilir.

Ön Mali Kontrolü yapılır. 

Hukuk müşavirliğine 

fiziki olarak iade edilir.

Evrakta 

hata/eksiklik 

var mı 

E

H

Gelen ödeme evrakları ilgili personele sevk edilir.

E

SGDB 

personeli 

Muhasebe 
Yetkilisi 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Ödeme listesi 

ve bordro 

Ödeme listesi 
ve bordro 

Ödeme listesi 

ve bordro 

Ön Muhasebe 

Kaydı 

Muhasebe 

İşlem Fişleri 

Banka Listesi, 
Gönderme 

Emri 
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7.10.4 Ayrıntılı Finansman Programı Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, Daire Başkanı, İlgili Personel 

Sürecin Amacı Ayrıntılı finansman programı sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri 
Mali Yıl Bütçe Kanunu, Bütçe Başlangıç Ödenekleri Tablosu, 

Ayrıntılı Finansman Programı Teklifi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Ayrıntılı Finansman Programının hazırlıkları yılı merkezi 

yönetim bütçe uygulama tebliğinin Cumhurbaşkanlığı Strateji 

ve Bütçe Başkanlığının yayınlanmasıyla başlatılır. 

2. Harcama birimlerinin yılı bütçe başlangıç ödeneklerini 

gösteren tabloları hazırlanır. 

3. Harcama birimlerinin bütçelerinde yer alan ödeneklerin aylara 

dağılımını içeren harcama programına ilişkin teklifleri 

hazırlanır. 

4. Harcama birimlerinin tekliflerinin e-bütçe sistemine girişi 

yapılır. 

5. E-bütçe sistemine girişi yapılan teklifler konsolide edilerek 

kurum düzeyinde ayrıntılı finansman programı 

(teklif)hazırlanır. 

6. Tablolar Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe Başkanlığına 

gönderilmek üzere üst yazı yazılarak Rektör imzasına sunulur. 

6.1. Uygun değilse ilgili birim ile iletişim kurularak eksiklerin 

tamamlanması sağlanır. 

7. Uygunsa Rektör tarafından onaylanan AFP teklifleri e-bütçe 

sistemi üzerinden Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe 

Başkanlığına gönderilir.  

8. Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe Başkanlığının kurum 

düzeyinde vizelenen ayrıntılı finansman programını e-bütçe 

sisteminde onaylar ve vizeli cetvelleri Dairemize gönderilir. 

9. Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe Başkanlığının vizelenen 

AFP’de yer alan oranlar dahilinde hazırlanan AFP (Birim 

Detay) e-bütçe sistemine girilerek onaylanır. 

Sürecin Çıktıları Vizelenen Ayrıntılı Finansman Programı 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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AYRINTILI FİNANSMAN PROGRAMI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SGDB 
Personeli, 

Daire Başkanı 

SGDB 

Personeli 

SGDB 
Personeli, 

Daire Başkanı 

SGDB 

Personeli 

Mali Yıl Bütçe 
Kanunu 

Bütçe 
Başlangıç 

Ödenekleri 

Tablosu 

Başlangıç

Ayrıntılı Finansman Programının hazırlıkları yılı merkezi 

yönetim bütçe uygulama tebliğinin Cumhurbaşkanlığı 

Strateji ve Bütçe Başkanlığının yayınlanmasıyla başlatılır.

Harcama birimlerinin yılı bütçe başlangıç ödeneklerini 

gösteren tabloları hazırlanır.

Uygun mu?

E

H

Harcama birimlerinin bütçelerinde yer alan ödeneklerin 

aylara dağılımını içeren harcama programına ilişkin 

teklifleri hazırlanır.

İlgili birim ile iletişim kurularak 

eksiklerin Tamamlanması sağlanır.

Harcama birimlerinin tekliflerinin e-bütçe sistemine girişi 

yapılır.

e-bütçe sistemine girişi yapılan teklifler konsolide edilerek 

kurum düzeyinde ayrıntılı finansman programı 

(teklif)hazırlanır.

Tablolar Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe Başkanlığına 

gönderilmek üzere üst yazı yazılarak Rektör imzasına 

sunulur.

A

SGDB 

Personeli, 
Daire Başkanı 

SGDB 

Personeli, 
Daire Başkanı 

SGDB 

Personeli, 

Daire Başkanı 

Ayrıntılı 

Finansman 

Programı 
Teklifi 
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AYRINTILI FİNANSMAN PROGRAMI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SGDB 

Personeli, 

Daire Başkanı 

Daire Başkanı 

SGDB 
Personeli, 

Daire Başkanı 

Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe Başkanlığının kurum 

düzeyinde vizelenen ayrıntılı finansman programını e-

bütçe sisteminde onaylar ve vizeli cetvelleri Dairemize 

gönderilir.

Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe Başkanlığının 

vizelenen AFP’de yer alan oranlar dahilinde hazırlanan 

AFP (Birim Detay) e-bütçe sistemine girilerek onaylanır.

Bitiş

Rektör tarafından onaylanan AFP teklifleri e-bütçe sistemi 

üzerinden Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe 

Başkanlığına gönderilir. 

.

A
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7.10.5 Banka Hesap İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Muhasebe 

Yetkilisi 

Sürecin Amacı Banka hesap işlemleri sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Banka Ekstresi, Ön Muhasebe Kaydı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Banka hesaplarına ait ekstreler alınır. 

2. Hesap hareketlerinin niteliğine göre ya da ilgili birim 

tarafından gönderilen yazının niteliğine göre muhasebe 

kayıtları BKMYS sistemi üzerinden yapılır. 

3. İlgili muhasebe kaydı yevmiyeleştirilmek üzere hem fiziki hem 

de sistem üzerinden muhasebe yetkilisine gönderilir. 

3.1. Evrakta hata/eksiklik varsa hukuk müşavirliğine fiziki 

olarak iade edilir. 

4. Evrakta hata/eksiklik yoksa evrak yevmiyeleştirilir. 

Sürecin Çıktıları Muhasebe İşlem Fişi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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BANKA HESAP İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SGDB 

Personeli 

SGDB 
Personeli 

SGDB 
Personeli 

Banka Ekstresi 

Ön muhasebe 
kaydı 

Muhasebe 
Yetkilisi 

Muhasebe 
işlem fişi 

Başlangıç

Banka hesaplarına ait ekstreler alınır.

Bitiş

Evrak yevmiyeleştirilir.

İlgili muhasebe kaydı yevmiyeleştirilmek üzere hem 

fiziki hem de sistem üzerinden muhasebe yetkilisine 

gönderilir.

Hukuk müşavirliğine 

fiziki olarak iade edilir.

Evrakta 

hata/eksiklik 

var mı 

E

H

Hesap hareketlerinin niteliğine göre ya da ilgili birim 

tarafından gönderilen yazının niteliğine göre muhasebe 

kayıtları BKMYS sistemi üzerinden yapılır..

Muhasebe 

Yetkilisi 
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7.10.6 BAP, TÜBİTAK, SANTEZ, Avrupa Birliği, ERASMUS Proje Ödemeleri Alt 

Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Muhasebe 

Yetkilisi 

Sürecin Amacı 
BAP, TÜBİTAK, SANTEZ, Avrupa Birliği, Erasmus proje 

ödemeleri sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Ödeme Emri Belgesi, Ön Muhasebe Kaydı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. İlgili harcama biriminden ödemeler gelir 

2. Gelen ödemeler kayıt altına alınarak ilgili personele sevk edilir. 

3. Ön Mali Kontrolü yapılır.  

3.1. Evrakta hata/eksiklik varsa ilgili birime hem sistem 

üzerinden hem de fiziki olarak iadesi yapılır. 

4. Evrakta hata/eksiklik yoksa BKMYS sistemi üzerinden 

muhasebe kaydı yapılır. 

5. Evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki olarak muhasebe 

yetkilisine gönderilir. 

5.1. Evrakta hata/eksiklik varsa ilgili birime hem sistem 

üzerinden hem de fiziki olarak iadesi yapılır. 

6. Evrakta hata/eksiklik yoksa ön muhasebe kaydı yapılan evrak 

yevmiyeleştirilir ve ödemesi yapılmak üzere bankaya 

gönderilir 

Sürecin Çıktıları Muhasebe İşlem Fişi, Banka Listesi, Gönderme Emri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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BAP, TÜBİTAK, SANTEZ, AVRUPA BİRLİĞİ, ERASMUS PROJE ÖDEMELERİ ALT DETAY 

SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 

Ödeme Emri 
Belgesi 

Ön Muhasebe 

Kaydı 

Muhasebe 

Yetkilisi 
Muhasebe 

İşlem Fişi 

Muhasebe 
Yetkilisi 

Başlangıç

İlgili harcama biriminden ödemeler gelir

BKMYS sistemi üzerinden muhasebe kaydı yapılır.

Bitiş

Evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki olarak 

muhasebe yetkilisine gönderilir.

Evrakta 

hata/eksiklik 

var mı 

E

H

Ön muhasebe kaydı yapılan evrak yevmiyeleştirilir ve 

ödemesi yapılmak üzere bankaya gönderilir

Gelen ödemeler kayıt altına alınarak ilgili personele sevk 

edilir.

Ön Mali Kontrolü yapılır. 

İlgili birime hem sistem 

üzerinden hem de fiziki 

olarak iadesi yapılır.

Evrakta 

hata/eksiklik 

var mı 

E

H

Ödeme Emri 

Belgesi 

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 
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7.10.7 BAP, TÜBİTAK, SANTEZ, Avrupa Birliği, ERASMUS Proje Ödemeleri Banka 

Ekstreleri Kapanış İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Muhasebe 

Yetkilisi 

Sürecin Amacı 

BAP, TÜBİTAK, SANTEZ, Avrupa Birliği, Erasmus proje 

ödemeleri banka ekstreleri kapanış işlemleri sürecinin 

gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Muhasebe İşlem Fişi,  

Sürecin Faaliyetleri 

1. BAP, TÜBİTAK, SANTEZ, Avrupa Birliği ve ERASMUS 

Projeleri ödemeleri banka ekstreleri vasıtasıyla kontrol edilir.  

2. IBAN hatası varsa banka tarafından gider hesabına iade edilen 

tutar emanet hesaba kaydedilir. 

3. İlgili harcama biriminden hak sahibinin banka bilgileri yazı ile 

istenir. 

4. Gelen hak sahibi bilgileri doğrultusunda emanetten hesaptan 

çıkış yapılır. 

5. Onay verilen evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki olarak 

muhasebe yetkilisine gönderilir. 

6. Yevmiyeleştirilen evrak ödemesi yapılmak üzere bankaya 

gönderilir. 

7. BKMYS sistemi üzerinden ilgili banka talimatı muhasebe 

kaydı yapılarak kapatılır. 

8. IBAN hatası yoksa 5 numaralı faaliyetten devam edilir ve süreç 

sonlandırılır. 

Sürecin Çıktıları Banka Listesi, Gönderme Emri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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BAP, TÜBİTAK, SANTEZ, AVRUPA BİRLİĞİ, ERASMUS PROJE ÖDEMELERİ BANKA 

EKSTRELERİ KAPANIŞ İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Muhasebe 

İşlem Fişi 

Muhasebe 
Yetkilisi 

Banka Listesi, 

Gönderme 

Emri 

SGDB 
Personeli 

SGDB 
Personeli 

SGDB 

Personeli 

Başlangıç

BAP, TÜBİTAK, SANTEZ, Avrupa Birliği ve ERASMUS 

Projeleri ödemeleri banka ekstreleri vasıtasıyla kontrol 

edilir. 

Banka tarafından gider hesabına iade edilen tutar emanet 

hesaba kaydedilir.

Onay verilen evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki 

olarak muhasebe yetkilisine gönderilir.

Bitiş

Gelen hak sahibi bilgileri doğrultusunda emanetten 

hesaptan çıkış yapılır.

İlgili harcama biriminden hak sahibinin banka bilgileri 

yazı ile istenir.

BKMYS sistemi üzerinden ilgili banka talimatı muhasebe 

kaydı yapılarak kapatılır.

IBAN hatası 

var mı 
H

E

Yevmiyeleştirilen evrak ödemesi yapılmak üzere bankaya 

gönderilir.

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

İşlem Fişi 

Muhasebe 

İşlem Fişi 
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7.10.8 BES Ödemeleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Muhasebe 

Yetkilisi 

Sürecin Amacı BES ödemeleri sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Muhasebe İşlem Fişi,  

Sürecin Faaliyetleri 

1. Ödemelerden kesilen ve emanet hesaplara aktarılan BES 

tutarları kontrol edilir. 

2. Bankaya aktarılmak üzere BKMYS üzerinden ödeme kaydı 

yapılır. 

3. Yevmiyeleştirilmek üzere muhasebe yetkilisine gönderilir. 

3.1. Muhasebe kaydında hata varsa SGDB personeli tarafından 

düzeltme kaydı yapılır. 

4. Muhasebe kaydında hata yoksa yevmiyeleştirilen evrak 

ödemesi yapılmak üzere bankaya gönderilir. 

5. Banka tarafından yapılan ödemeler banka ekstreleri vasıtasıyla 

kontrol edilir.  

5.1. Aktarılan hesaplarda hata varsa SGDB personeli 

tarafından düzeltme kaydı yapılır. 

6. Aktarılan hesaplarda hata yoksa BKMYS sistemi üzerinden 

İlgili muhasebe kaydı yapılır. 

7. Banka talimatı kapatılır. 

Sürecin Çıktıları Banka Listesi, Gönderme Emri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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BES ÖDEMELERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SGDB 
Personeli 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Muhasebe 

İşlem Fişi 

Muhasebe 
Yetkilisi 

Banka Listesi, 

Gönderme 

Emri 

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

yetkilisi, 

SGDB 

personeli 

SGDB 
Personeli 

Banka Ekstresi 

Muhasebe 

İşlem Fişi 

Başlangıç

Ödemelerden kesilen ve emanet hesaplara aktarılan BES 

tutarları kontrol edilir.

Bankaya aktarılmak üzere BKMYS üzerinden ödeme kaydı 

yapılır.

Muhasebe 

kaydında hata var 

mı 

Banka tarafından yapılan ödemeler banka ekstreleri 

vasıtasıyla kontrol edilir. 

BKMYS sistemi üzerinden İlgili muhasebe kaydı yapılır.

Bitiş

H

E

Yevmiyeleştirilmek üzere muhasebe yetkilisine gönderilir.

Yevmiyeleştirilen evrak ödemesi yapılmak üzere bankaya 

gönderilir.

Aktarılan 

hesaplarda hata 

var mı 

H

SGDB personeli 

tarafından düzeltme 

kaydı yapılır.

E

Banka talimatı kapatılır.

Muhasebe 

yetkilisi, 
SGDB 

personeli 

Ön muhasebe 

kaydı 



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
575 

7.10.9 Bütçe-Yatırım Hazırlık Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, Daire Başkanı, İlgili Personel,  

Sürecin Amacı Bütçe-yatırım hazırlık sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri 

Orta Vadeli Program, Orta Vadeli Mali Plan, Bütçe Çağrısı Bütçe 

Hazırlama Rehberi, Yatırım Genelgesi ve Yatırım Programı 

Hazırlama Rehberi,  

Sürecin Faaliyetleri 

1. Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe Başkanlığı tarafından 

yayımlanan Yılı Merkezi Yönetim Bütçe Hazırlama Rehberi ile 

Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe Başkanlığı tarafından 

yayımlanan Yılı Yatırım Genelgesi ve Yatırım Programı 

Hazırlama Rehberindeki belirlenen usul ve esaslar 

doğrultusunda Bütçe-Yatırım Hazırlık çalışmaları başlatılır. 

2. Bütçe tekliflerinin hazırlanmasında dikkate alınması gereken 

hususlar bir yazı ile harcama birimlerine duyurulur. Harcama 

birimlerinden Bütçe tekliflerini hazırlayarak belirlenen 

takvimde görüşmeye davet edilir. 

3. Bütçe tekliflerinin hazırlanmasında dikkate alınması gereken 

hususlar bir yazı ile harcama birimlerine duyurulur. Harcama 

birimlerinden Bütçe tekliflerini hazırlayarak belirlenen 

takvimde görüşmeye davet edilir. 

4. Harcama birimlerinin cari ve yatırırım bütçe teklifleri 

incelenerek konsolide edilir. 

5. Konsolide edilen bütçe teklifleri belirlenen esaslar ve Orta 

vadeli mali planda Üniversitemiz için belirlenen ödenek 

tavanlarına göre mutabakatı sağlanarak kurum bütçe teklifi 

hazırlanır ve e-bütçe sistemine girişi yapılır. 

6. Hazırlanan bütçe teklifi Üniversite yönetim kuruluna sunulur. 

7. Üniversite Yönetim Kurulunda görüşülen cari ve yatırım bütçe 

teklifleri ve yatırım teklifleri temmuz ayı sonuna kadar üst yazı 

ile Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe Başkanlığı gönderilir. 

8. Daire Başkanlığımız ve Üniversitemiz yetkililerinin katılımıyla 

Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe Başkanlığı) cari bütçe ve 

yatırım bütçe teklifleri üzerinde belirlenen takvime göre 

Ankara’da görüşmeler yapılır. 

9. Daire Başkanlığımız ve Üniversitemiz yetkililerinin katılımı ile 

en geç 17 Ekim tarihine kadar tamamlanmak üzere yatırım 

tekliflerinin ve cari bütçe tekliflerinin Cumhurbaşkanlığı 

Strateji ve Bütçe Başkanlığı işlemlerini takip edilmesi 

10. Vize edilen tekliflerin tasarı haline getirilip, Rektör ve Millî 

Eğitim Bakanlığının onayına sunulması 

11. İmzalanan bütçe tasarısının TBMM Bütçe Plan Komisyonuna 

gönderilmek üzere Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe 

Başkanlığı teslim edilmesi 
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12. Bütçe tasarısının ve revize edilen Performans Programının 

Üniversitemiz Basımevinde basılarak çoğaltılması. 

13. Basımı gerçekleştirilen Bütçe tasarısının Üniversitemiz 

Performans Programı ile TBMM (Bütçe Plan Komisyonu) 

gönderilmesi.  

Sürecin Çıktıları Stratejik Plan, Performans Hedefi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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BÜTÇE-YATIRIM HAZIRLIK ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SGDB 

Personeli 

Yatırım genelgesi 

ve yatırım 

programı 
hazırlama rehberi 

Bütçe Çağrısı 

Bütçe 

Hazırlama 
Rehberi 

SGDB 

Personeli, 

Daire Başkanı 

Orta Vadeli 

Program 

Başlangıç

Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe Başkanlığı tarafından 

yayımlanan Yılı Merkezi Yönetim Bütçe Hazırlama 

Rehberi ile Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe Başkanlığı 

tarafından yayımlanan Yılı Yatırım Genelgesi ve Yatırım 

Programı Hazırlama Rehberindeki belirlenen usul ve 

esaslar doğrultusunda Bütçe-Yatırım Hazırlık çalışmaları 

başlatılır.

Bütçe tekliflerinin hazırlanmasında dikkate alınması 

gereken hususlar bir yazı ile harcama birimlerine 

duyurulur. Harcama birimlerinden Bütçe tekliflerini 

hazırlayarak belirlenen takvimde görüşmeye davet edilir.

Bütçe tekliflerinin hazırlanmasında dikkate alınması 

gereken hususlar bir yazı ile harcama birimlerine 

duyurulur. Harcama birimlerinden Bütçe tekliflerini 

hazırlayarak belirlenen takvimde görüşmeye davet edilir.

Harcama birimlerinin cari ve yatırırım bütçe teklifleri 

incelenerek konsolide edilir.

Konsolide edilen bütçe teklifleri belirlenen esaslar ve Orta 

vadeli mali planda Üniversitemiz için belirlenen ödenek 

tavanlarına göre mutabakatı sağlanarak kurum bütçe teklifi 

hazırlanır ve e-bütçe sistemine girişi yapılır.

Hazırlanan bütçe teklifi Üniversite yönetim kuruluna 

sunulur.

Üniversite Yönetim Kurulunda görüşülen cari ve yatırım 

bütçe teklifleri ve yatırım teklifleri temmuz ayı sonuna 

kadar üst yazı ile Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe 

Başkanlığı gönderilir.

Daire Başkanlığımız ve Üniversitemiz yetkililerinin 

katılımıyla Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe Başkanlığı) 

cari bütçe ve yatırım bütçe teklifleri üzerinde belirlenen 

takvime göre Ankara’da görüşmeler yapılır.

A

SGDB 

Personeli, 
Daire Başkanı 

SGDB 

Personeli, 

Daire Başkanı 

SGDB 
Personeli, 

Daire Başkanı 

SGDB 
Personeli, 

Daire Başkanı 

SGDB 

Personeli 

SGDB 
Personeli, Daire 

Başkanı, Üst 

Yönetici 

Orta Vadeli 

Mali Plan 
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BÜTÇE-YATIRIM HAZIRLIK ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Bütçe tasarısının ve revize edilen Performans Programının 

Üniversitemiz Basımevinde basılarak çoğaltılması.

Basımı gerçekleştirilen Bütçe tasarısının Üniversitemiz 

Performans Programı ile birlikte TBMM (Bütçe Plan 

Komisyonu) gönderilmesi. 

Bitiş

A

Daire Başkanlığımız ve Üniversitemiz yetkililerinin 

katılımı ile en geç 17 Ekim tarihine kadar tamamlanmak 

üzere yatırım tekliflerinin ve cari bütçe tekliflerinin 

Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe Başkanlığı işlemlerini 

takip edilmesi

Vize edilen tekliflerin tasarı haline getirilip, Rektör ve 

Milli Eğitim Bakanlığının onayına sunulması

İmzalanan bütçe tasarısının TBMM Bütçe Plan 

Komisyonuna gönderilmek üzere Cumhurbaşkanlığı 

Strateji ve Bütçe Başkanlığı teslim edilmesi

SGDB 
Personeli, Daire 

Başkanı, Üst 

Yönetici 

SGDB 

Personeli, Daire 

Başkanı, Üst 
Yönetici 

SGDB 

Personeli, Daire 

Başkanı, Üst 

Yönetici 

SGDB 
Personeli, Daire 

Başkanı, Üst 

Yönetici 

SGDB 

Personeli, Daire 
Başkanı, Üst 

Yönetici 



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
579 

7.10.10 Doğrudan Temin Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Muhasebe 

Yetkilisi 

Sürecin Amacı Bütçe-yatırım hazırlık sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri 
Ödeme Emri Belgeleri, Tahakkuk Evrakları Teslim Listesi, 

Muhasebe İşlem Fişi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Harcama Birimlerinden Ödeme Emri Belgeleri Gelir 

2. Gelen ödeme emri belgeleri kayıt numarası verilerek kayıt 

altına alınır ve ilgili personele sevk edilir. 

3. Ön Mali Kontrolü yapılır. 

3.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem 

üzerinden hem de fiziki olarak iade edilir 

4. Evrakta eksiklik yoksa BKMYBS sistemi üzerinden onay 

verilir. 

5. Onay verilen evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki olarak 

muhasebe yetkilisine gönderilir. 

5.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem 

üzerinden hem de fiziki olarak iade edilir 

6. Evrakta eksiklik yoksa yevmiyeleştirilen evrak ödemesi 

yapılmak üzere bankaya gönderilir. 

Sürecin Çıktıları Banka Listesi, Gönderme Emri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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DOĞRUDAN TEMİN ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SGDB 

Personeli 

Banka Listesi, 
Gönderme Emri 

Muhasebe 

İşlem Fişi 

Tahakkuk 

Evrakları 

Teslim Listesi 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Ödeme Emri 

Belgeleri 

Başlangıç

Harcama Birimlerinden Ödeme Emri Belgeleri Gelir

Gelen ödeme emri belgeleri kayıt numarası verilerek kayıt 

altına alınır ve ilgili personele sevk edilir.

Evrakta eksiklik 

var mı 

BKMYBS sistemi üzerinden onay verilir.

Bitiş

E

Onay verilen evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki 

olarak muhasebe yetkilisine gönderilir.

Evrakta eksiklik 

var mı 

Yevmiyeleştirilen evrak ödemesi yapılmak üzere bankaya 

gönderilir.

Harcama birimine hem sistem 

üzerinden hem de fiziki olarak 

iade edilir

E

Ön Mali Kontrolü yapılır.

H

H

SGDB 
Personeli 

SGDB 
Personeli 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Ödeme Emri 

Belgeleri 
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7.10.11 Ek Ders Ödemeleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Muhasebe 

Yetkilisi 

Sürecin Amacı Ek ders ödemeleri sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri 
Ödeme Emri Belgeleri, Tahakkuk Evrakları Teslim Listesi, 

Muhasebe İşlem Fişi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Harcama Birimlerinden Ödeme Emri Belgeleri Gelir 

2. Gelen ödeme emri belgeleri kayıt numarası verilerek kayıt 

altına alınır ve ilgili personele sevk edilir. 

3. Ön Mali Kontrolü yapılır. 

3.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem 

üzerinden hem de fiziki olarak iade edilir 

4. Evrakta eksiklik yoksa BKMYBS sistemi üzerinden onay 

verilir. 

5. Onay verilen evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki olarak 

muhasebe yetkilisine gönderilir. 

5.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem 

üzerinden hem de fiziki olarak iade edilir 

6. Evrakta eksiklik yoksa yevmiyeleştirilen evrak ödemesi 

yapılmak üzere bankaya gönderilir. 

Sürecin Çıktıları Banka Listesi, Gönderme Emri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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EK DERS ÖDEMELERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SGDB 

Personeli 

Banka Listesi, 
Gönderme Emri 

Muhasebe 

İşlem Fişi 

Tahakkuk 

Evrakları 

Teslim Listesi 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Ödeme Emri 

Belgeleri 

Başlangıç

Harcama Birimlerinden Ödeme Emri Belgeleri Gelir

Gelen ödeme emri belgeleri kayıt numarası verilerek kayıt 

altına alınır ve ilgili personele sevk edilir.

Evrakta eksiklik 

var mı 

BKMYBS sistemi üzerinden onay verilir.

Bitiş

E

Onay verilen evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki 

olarak muhasebe yetkilisine gönderilir.

Evrakta eksiklik 

var mı 

Yevmiyeleştirilen evrak ödemesi yapılmak üzere bankaya 

gönderilir.

Harcama birimine hem sistem 

üzerinden hem de fiziki olarak 

iade edilir

E

Ön Mali Kontrolü yapılır.

H

H

SGDB 
Personeli 

SGDB 
Personeli 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Ödeme Emri 

Belgeleri 
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7.10.12 Elektrik, Su, Doğal Gaz ve Telefon Faturası Ödemeleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Muhasebe 

Yetkilisi 

Sürecin Amacı 
Elektrik, su, doğal gaz ve telefon faturası ödemeleri sürecinin 

gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri 
Ödeme Emri Belgeleri, Tahakkuk Evrakları Teslim Listesi, 

Muhasebe İşlem Fişi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Harcama Birimlerinden Ödeme Emri Belgeleri Gelir 

2. Gelen ödeme emri belgeleri kayıt numarası verilerek kayıt 

altına alınır ve ilgili personele sevk edilir. 

3. Ön Mali Kontrolü yapılır. 

3.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem 

üzerinden hem de fiziki olarak iade edilir 

4. Evrakta eksiklik yoksa BKMYBS sistemi üzerinden onay 

verilir. 

5. Onay verilen evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki olarak 

muhasebe yetkilisine gönderilir. 

5.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem 

üzerinden hem de fiziki olarak iade edilir 

6. Evrakta eksiklik yoksa yevmiyeleştirilen evrak ödemesi 

yapılmak üzere bankaya gönderilir. 

Sürecin Çıktıları Banka Listesi, Gönderme Emri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ELEKTRİK, SU, DOĞAL GAZ VE TELEFON FATURASI ÖDEMELERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SGDB 

Personeli 

Banka Listesi, 
Gönderme Emri 

Muhasebe 

İşlem Fişi 

Tahakkuk 

Evrakları 

Teslim Listesi 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Ödeme Emri 

Belgeleri 

Başlangıç

Harcama Birimlerinden Ödeme Emri Belgeleri Gelir

Gelen ödeme emri belgeleri kayıt numarası verilerek kayıt 

altına alınır ve ilgili personele sevk edilir.

Evrakta eksiklik 

var mı 

BKMYBS sistemi üzerinden onay verilir.

Bitiş

E

Onay verilen evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki 

olarak muhasebe yetkilisine gönderilir.

Evrakta eksiklik 

var mı 

Yevmiyeleştirilen evrak ödemesi yapılmak üzere bankaya 

gönderilir.

Harcama birimine hem sistem 

üzerinden hem de fiziki olarak 

iade edilir

E

Ön Mali Kontrolü yapılır.

H

H

SGDB 
Personeli 

SGDB 
Personeli 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Ödeme Emri 

Belgeleri 
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7.10.13 Emekli Kesenekleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Muhasebe 

Yetkilisi 

Sürecin Amacı 
Elektrik, su, doğal gaz ve telefon faturası ödemeleri sürecinin 

gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri 
Ön Muhasebe Kaydı, Tahakkuk Evrakları Teslim Listesi, Muhasebe 

İşlem Fişi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Cari ay maaşlarından kesilen ve emanet hesaplara aktarılan 

emekli kesenekleri kontrol edilir. 

2. İlgili kuruma gönderilmek üzere BKMYS üzerinden ödeme 

kaydı yapılır. 

3. Ödeme kaydı yapılan evrak yevmiyeleştirilmek üzere 

muhasebe yetkilisine gönderilir. 

3.1. Muhasebe kaydında hata varsa SGDB personeli tarafından 

düzeltme kaydı yapılır. 

4. Muhasebe kaydında hata yoksa yevmiyeleştirilen evrak 

ödemesi yapılmak üzere bankaya gönderilir. 

5. Banka tarafından yapılan ödemeler banka ekstreleri vasıtasıyla 

kontrol edilir.  

5.1. Aktarılan hesaplarda hata varsa SGDB personeli 

tarafından düzeltme kaydı yapılır. 

6. Aktarılan hesaplarda hata yoksa BKMYS sistemi üzerinden 

İlgili muhasebe kaydı yapılarak banka talimatı kapatılır. 

Sürecin Çıktıları Banka Listesi, Gönderme Emri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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EMEKLİ KESENEKLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SGDB 

Personeli 

Banka Listesi, 

Gönderme Emri 

Muhasebe 

İşlem Fişi 

Ön Muhasebe 

Kaydı 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Banka Ekstresi 

SGDB 

Personeli 

SGDB 
Personeli 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Muhasebe 

İşlem Fişi 

Başlangıç

Cari ay maaşlarından kesilen ve emanet hesaplara aktarılan 

emekli kesenekleri kontrol edilir.

İlgili kuruma gönderilmek üzere BKMYS üzerinden 

ödeme kaydı yapılır.

Muhasebe 

kaydında hata var 

mı 

Banka tarafından yapılan ödemeler banka ekstreleri 

vasıtasıyla kontrol edilir. 

BKMYS sistemi üzerinden İlgili muhasebe kaydı yapılarak 

banka talimatı kapatılır.

Bitiş

H

E

Yevmiyeleştirilen evrak ödemesi yapılmak üzere bankaya 

gönderilir.

Aktarılan 

hesaplarda hata 

var mı 

SGDB personeli tarafından düzeltme 

kaydı yapılır.

E

Ödeme kaydı yapılan evrak yevmiyeleştirilmek üzere 

muhasebe yetkilisine gönderilir.

H

Muhasebe 

Yetkilisi, SGDB 

Personeli 
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7.10.14 E-SGB İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Muhasebe 

Yetkilisi 

Sürecin Amacı E-SGB işlemleri sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri E-SGB 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Ataması yapılan Mali Hizmetler Uzmanı ve Yardımcılarının 

kişisel bilgileri E-SGB sistemine girilir. 

2. Sisteme girişi yapılan personelin görevi sırasında meydana 

gelen değişiklikler (aldığı eğitimler, girdiği sınav sonuçları, 

sağlık raporları, ücretsiz izinleri, tez çalışmaları vb.) sisteme 

işlenir. 

3. İlgili personel kurumdan ayrıldığında sistem üzerinden ayrılışı 

yapılır. 

Sürecin Çıktıları Personel Bilgileri Değişikliği 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
588 

E-SGB İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

E-SGB Sistemi Muhasebe 

Yetkilisi 

Başlangıç

Ataması yapılan Mali Hizmetler Uzmanı ve 

Yardımcılarının kişisel bilgileri e-sgb sistemine girilir.

.

Sisteme girişi yapılan personelin görevi sırasında meydana 

gelen değişiklikler (aldığı eğitimler, girdiği sınav sonuçları, 

sağlık raporları, ücretsiz izinleri, tez çalışmaları vb.) 

sisteme işlenir.

İlgili personel kurumdan ayrıldığında sistem üzerinden 

ayrılışı yapılır.

Bitiş

Muhasebe 

Yetkilisi 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Personel 

Bilgileri 
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7.10.15 Evrak Kayıt İşlemi Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, Daire Başkanı, İlgili Personel,  

Sürecin Amacı Evrak kayıt işlemi sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Evrak Teslim Listesi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Birimlerden veya Genel Sekreterlik Yazı İşleri Şube 

Müdürlüğünden evraklar gelir. 

2. Gelen evraklar ödeme evrakıysa kayıt defterine kaydedilir. 

3. Ödeme evrakı dışındaki evraklar Daire Başkanı tarafından 

kontrol edilir. 

3.1. Kontrol edilen ve kaydedilen evraklar birim ile ilgili 

değilse evrak ilgili olduğu birime iade edilir 

4. Kontrol edilen ve kaydedilen evraklar birim ile ilgiliyse 

BKMYS sistemi üzerinden muhasebe evrakı yevmiyeleştirilir. 

Sürecin Çıktıları Kayıt Defteri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
590 

EVRAK KAYIT İŞLEMİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Evrak Teslim 

Listesi, Kayıt 

Defteri 

SGDB 

Personeli, Daire 

Başkanı 

Başlangıç

Birimlerden veya Genel Sekreterlik Yazı İşleri Şube 

Müdürlüğünden evraklar gelir.

Gelen evraklar ödeme evrakıysa kayıt defterine kaydedilir.

Kontrol edilen ve 

kaydedilen 

evraklar birim ile 

ilgili mi?

Bitiş

H

BKMYS sistemi üzerinden muhasebe evrakı 

yevmiyeleştirilir.

Evrak ilgili olduğu birime iade edilir

Ödeme evrakı dışındaki evraklar Daire Başkanı tarafından 

kontrol edilir.

E

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 
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7.10.16 Faaliyet Raporu Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, Rektörlük, Daire Başkanı, 

İlgili Personel 

Sürecin Amacı Evrak kayıt işlemi sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Birim Faaliyet Raporu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. İdare faaliyet raporunun hazırlanmasında esas teşkil eden birim 

faaliyet raporlarının hazırlanması için genel yazı hazırlanır. 

2. Genel yazı Üst Yönetici tarafından imza/Onay işlemi 

tamamlandıktan sonra EBYS üzerinden Harcama Birimlerine 

gönderilir ve web sayfamızda yayımlanır. 

3. Harcama birimleri tarafından hazırlanan birim faaliyet raporları 

cari yıl ocak ayı sonuna kadar EBYS ve e-posta yoluyla gelir. 

4. Gelen Birim Faaliyet Raporlarındaki veri/bilgiler doğru değilse 

ilgili birim ile iletişim kurularak eksiklerin tamamlanması 

sağlanır 

4.1. Gelen Birim Faaliyet Raporlarındaki veri/bilgiler doğru 

olup Güvence Beyanı imzalanmamış ise ilgili birim ile 

iletişim kurularak eksiklerin tamamlanması sağlanır 

5. Güvence Beyanı imzalanmış ise veriler idare faaliyet raporu 

hazırlanmasına esas konsolide tablolarına aktarılır. 

6. Tüm harcama birimlerinin birim faaliyet raporlarının kontrolü 

tamamlandıktan sonra birim faaliyet raporlarında yer alan bilgi 

ve veriler, idare düzeyinde değerlendirilerek konsolide edilir.  

7. Hazırlanan İdare Faaliyet Raporu Mali Hizmetler Birim 

Yöneticisi Beyanı imzalanmış şekilde Üst Yönetici onayına 

sunulur 

7.1. Onaylanmadı ise İdare Faaliyet Raporunda tespit edilen 

hatalar düzeltilir. 

8. Onaylandı ise Üst Yönetici (Rektör) tarafından onaylanan idare 

faaliyet raporu eki Üst Yönetici Güvence Beyanı imzalanmış 

şekli ile Başkanlığımıza gelir. 

9. İdare faaliyet raporu basımının gerçekleştirilmesi için 

Üniversitemiz Basımevi Müdürlüğüne gönderilir. 

10. Basımı gerçekleştirilen idare faaliyet raporu Daire 

Başkanlığımıza geldikten sonra cari yıl şubat ayı sonuna kadar 

yazı ekinde Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe Başkanlığı ve 

Sayıştay Başkanlığına gönderilir. 

11. Basımı gerçekleştirilen idare faaliyet raporu web sayfasında 

yayınlanarak kamuoyuna duyurulur. 

 

Sürecin Çıktıları Faaliyet Raporu 
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Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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FAALİYET RAPORU ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Birim Faaliyet 

Raporu 

SGDB 

Personeli, 

Daire 
Başkanı, 

Rektörlük 

SGDB 
Personeli 

SGDB 

Personeli 

Başlangıç

İdare faaliyet raporunun hazırlanmasında esas teşkil eden 

birim faaliyet raporlarının hazırlanması için genel yazı 

hazırlanır.

Genel yazı Üst Yönetici tarafından imza/Onay işlemi 

tamamlandıktan sonra EBYS üzerinden Harcama 

Birimlerine gönderilir ve web sayfamızda yayımlanır.

Güvence Beyanı 

İmzalanmış mı?

E

H

Harcama birimleri tarafından hazırlanan birim faaliyet 

raporları cari yıl ocak ayı sonuna kadar EBYS ve e-posta 

yoluyla gelir.

A

Gelen Birim Faaliyet 

Raporlarındaki 

veri/bilgiler doğru 

mu?

H

İlgili birim ile iletişim kurularak 

eksiklerin tamamlanması sağlanır

Güvence Beyanı 

İmzalanmış mı?

E

SGDB 

Personeli 

Harcama 

Birimleri 
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FAALİYET RAPORU ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SGDB 
Personeli 

Daire Başkanı, 

Rektörlük 

SGDB 
Personeli 

Tüm harcama birimlerinin birim faaliyet raporlarının 

kontrolü tamamlandıktan sonra birim faaliyet raporlarında 

yer alan bilgi ve veriler, idare düzeyinde değerlendirilerek 

konsolide edilir. 

İdare faaliyet raporu basımının gerçekleştirilmesi için 

Üniversitemiz Basımevi Müdürlüğüne gönderilir.

Bitiş

Veriler idare faaliyet raporu hazırlanmasına esas konsolide 

tablolarına aktarılır.

A

Onaylandı 

mı 

Hazırlanan İdare Faaliyet Raporu Mali Hizmetler Birim 

Yöneticisi Beyanı imzalanmış şekilde Üst Yönetici 

onayına sunulur

İdare Faaliyet Raporunda tespit 

edilen hatalar düzeltilir.

Üst yönetici (Rektör) tarafından onaylanan idare faaliyet 

raporu eki Üst Yönetici Güvence Beyanı imzalanmış şekli 

ile Başkanlığımıza gelir.

Basımı gerçekleştirilen idare faaliyet raporu Daire 

Başkanlığımıza geldikten sonra cari yıl Şubat ayı sonuna 

kadar yazı ekinde Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe 

Başkanlığı ve Sayıştay Başkanlığına gönderilir.

Basımı gerçekleştirilen idare faaliyet raporu web 

sayfasında yayınlanarak kamuoyuna duyurulur.

E

H

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 

Faaliyet 

Raporu 
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7.10.17 Gelir Fazlalığı Karşılığı Ödenek Ekleme İşlemi Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, Rektörlük, Daire Başkanı, 

İlgili Personel 

Sürecin Amacı 
Gelir fazlalığı karşılığı ödenek ekleme işlemi sürecinin 

gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri 
Ödenek Talep Yazısı, Ek Ödenek Talep Yazısı, Rektörlük Onay 

Yazısı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Harcama birimlerinden ödenek ihtiyacına ilişkin talep yazısı 

gelir ve ilgi personele sevk edilir. 

2. İlgili mevzuatına göre ödenek eklemesi yapılacak gelir 

tutarının durumu ilgili gelir yardımcı hesaplarından kontrol 

edilir. 

3. Gelir fazlası ödenek eklemelerinde; birim gelir 

gerçekleşmelerine de dikkat edilerek bütçe öngörüsü ile gelir 

gerçekleşmesini durumu kontrol edilerek hesaplanır. 

4. Rektörlük makamından onay alınır, e-bütçe sistemi üzerinde 

kurumsal düzeyde (B) işaretli gelir cetveline öz gelir, (A) 

işaretli gider cetveline ödenek ekleme kaydı yapılır ve 

onaylanır. 

4.1. Yeni tertip açılması gerekiyorsa Cumhurbaşkanlığı 

Strateji ve Bütçe Başkanlığına bildirilir. 

4.2. Yeni tertip açılır. 
5. Yeni tertip açılması gerekmeyip kurum yetkisinde 

gerçekleştirilen ödenek ekleme işlemleri yatırım karakterliyse 

Rektör onayına sunulur. 

5.1. Yatırım revize cetveli düzenlenir. 

5.2. Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe Başkanlığına bilgi 

verilir. 

6. Kurum yetkisinde gerçekleştirilen ödenek ekleme işlemleri 

yatırım karakterli değilse yapılan ödenek ekleme işlemleri 

ödenek dağılımına ve AFP (Birim Detay) yansıtılmak üzere 

hazırlanan cetveller Rektör imzasına sunulur ve e_bütçe 

sisteminde onaylanır. 

7. Onaylanan ekleme cetvellerinin bir nüshası Sayıştay denetimi 

için Bütçe ve Performans Biriminde Muhafaza edilir. 

Sürecin Çıktıları Yatırım Revize Cetveli, Ödenek Ekleme Cetveli 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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GELİR FAZLALIĞI KARŞILIĞI ÖDENEK EKLEME İŞLEMİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Ödenek Talep 

Yazısı 
Daire Başkanı 

SGDB 
Personeli, 

Daire 

Başkanı 

Ek Ödenek 
Talep Yazısı 

Yatırım Revize 

Cetveli 

Rektörlük Onay 

Yazısı 

Başlangıç

Harcama birimlerinden ödenek ihtiyacına ilişkin talep 

yazısı gelir ve ilgi personele sevk edilir.

İlgili mevzuatına göre ödenek eklemesi yapılacak gelir 

tutarının durumu ilgili gelir yardımcı hesaplarından kontrol 

edilir.

Gelir fazlası ödenek eklemelerinde; birim gelir 

gerçekleşmelerine de dikkat edilerek bütçe öngörüsü ile 

gelir gerçekleşmesini durumu kontrol edilerek hesaplanır.

Rektörlük makamından onay alınır, E-Bütçe sistemi 

üzerinde kurumsal düzeyde (B) işaretli gelir cetveline öz 

gelir, (A) işaretli gider cetveline ödenek ekleme kaydı 

yapılır ve onaylanır.

Kurum yetkisinde 

gerçekleştirilen ödenek 

ekleme işlemleri 

yatırım karakterli mi 

Yeni tertip açılması 

gerekiyor mu ?
Cumhurbaşkanlığı Strateji ve 

Bütçe Başkanlığına bildirilir.

Yeni tertip açılır.

A B

E

H

E

H

SGDB 
Personeli, 

Daire 

Başkanı 

SGDB 

Personeli, 

Daire 
Başkanı 

SGDB 

Personeli, 
Daire 

Başkanı 

SGDB 

Personeli, 
Daire 

Başkanı, 

Rektörlük 

Ek Ödenek 

Talep Yazısı 
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GELİR FAZLALIĞI KARŞILIĞI ÖDENEK EKLEME İŞLEMİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Ödenek 

Ekleme Cetveli 

A B

Yapılan ödenek ekleme işlemleri ödenek dağılımına ve 

AFP (Birim Detay) yansıtılmak üzere hazırlanan cetveller 

Rektör imzasına sunulur ve e_bütçe sisteminde onaylanır.

Onaylanan ekleme cetvellerinin bir nüshası Sayıştay 

denetimi için Bütçe ve Performans Biriminde Muhafaza 

edilir.

Rektör onayına sunulur.

Yatırım revize cetveli 

düzenlenir.

Cumhurbaşkanlığı Strateji 

ve Bütçe Başkanlığına 

bilgi verilir.

Bitiş

SGDB 
Personeli, 

Daire 

Başkanı, 
Rektörlük 

SGDB 
Personeli, 

Daire 

Başkanı, 
Rektörlük 

SGDB 

Personeli, 
Daire 

Başkanı, 

Rektörlük 

SGDB 

Personeli, 

Daire 
Başkanı, 

Rektörlük 

SGDB 
Personeli, 

Daire 

Başkanı 
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7.10.18 Gelir Kaydı Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Muhasebe 

Yetkilisi 

Sürecin Amacı Gelir kaydı sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Gelir Açılım Belgesi, Ön Muhasebe Kaydı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. İlgili birim tarafından (SGDB tarafından gönderilen banka 

ekstresi doğrultusunda hazırlanan) gönderilen gelir açılım 

belgeleri gelir.  

2. Ön Mali Kontrolü yapılır.  

2.1. Evrakta hata/eksiklik varsa ilgili birime fiziki olarak iadesi 

yapılır. 

3. Evrakta hata/eksiklik yoksa BKMYS sistemi üzerinden 

tahakkuk kaydı kapatılır. 

4. Evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki olarak muhasebe 

yetkilisine gönderilir. 

4.1. Evrakta hata/eksiklik varsa ilgili birime fiziki olarak iadesi 

yapılır. 

5. Evrakta hata/eksiklik yoksa Ön muhasebe kaydı yapılan evrak 

yevmiyeleştirilir 

Sürecin Çıktıları Muhasebe İşlem Fişi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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GELİR KAYDI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Gelir Açılım 

Belgesi 

SGDB 
Personeli 

Muhasebe 

İşlem Fişi 

Ön Muhasebe 
Kaydı 

Muhasebe 
Yetkilisi 

Başlangıç

İlgili birim tarafından (SGDB tarafından gönderilen 

banka ekstresi doğrultusunda hazırlanan) gönderilen gelir 

açılım belgeleri gelir. 

BKMYS sistemi üzerinden tahakkuk kaydı kapatılır.

Bitiş

Evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki olarak 

muhasebe yetkilisine gönderilir.

Evrakta 

hata/eksiklik 

var mı 

E

H

Ön muhasebe kaydı yapılan evrak yevmiyeleştirilir

Ön Mali Kontrolü yapılır. 

İlgili birime fiziki olarak 

iadesi yapılır.

Evrakta 

hata/eksiklik 

var mı 

H

E

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 
Yetkilisi 

Gelir Açılım 

Belgesi 
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7.10.19 Gençlik ve Spor Bakanlığı Proje Ödemeleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Muhasebe 

Yetkilisi 

Sürecin Amacı 
Gençlik ve Spor Bakanlığı proje ödemeleri sürecinin 

gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri 
Ödeme Emri Belgeleri, Tahakkuk Evrakları Teslim Listesi, 

Muhasebe İşlem Fişi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Harcama Birimlerinden Ödeme Emri Belgeleri Gelir 

2. Gelen ödeme emri belgeleri kayıt numarası verilerek kayıt 

altına alınır ve ilgili personele sevk edilir. 

3. Ön Mali Kontrolü yapılır. 

3.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem 

üzerinden hem de fiziki olarak iade edilir 

4. Evrakta eksiklik yoksa BKMYBS sistemi üzerinden onay 

verilir. 

5. Onay verilen evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki olarak 

muhasebe yetkilisine gönderilir. 

5.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem 

üzerinden hem de fiziki olarak iade edilir 

6. Evrakta eksiklik yoksa yevmiyeleştirilen evrak ödemesi 

yapılmak üzere bankaya gönderilir. 

Sürecin Çıktıları Banka Listesi, Gönderme Emri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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GENÇLİK VE SPOR BAKANLIĞI PROJE ÖDEMELERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SGDB 

Personeli 

Banka Listesi, 

Gönderme Emri 

Muhasebe 

İşlem Fişi 

Tahakkuk 
Evrakları 

Teslim Listesi 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Ödeme Emri 

Belgeleri 

SGDB 

Personeli 

SGDB 
Personeli 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Ödeme Emri 

Belgeleri 

Başlangıç

İlgili harcama biriminden ödeme emri belgeleri gelir.

Gelen ödeme emri belgeleri kayıt altına alınarak ilgili 

personele sevk edilir.

Evrakta eksiklik 

var mı 

Onay verilen evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki 

olarak muhasebe yetkilisine gönderilir.

Ön muhasebe kaydı yapılan evrak yevmiyeleştirilir ve 

ödemesi yapılmak üzere bankaya gönderilir.

Bitiş

H

E

BKMYS sistemi üzerinden muhasebe kaydı yapılır.

Evrakta eksiklik 

var mı 

H

İlgili birime hem sistem üzerinden 

hem de fiziki olarak iadesi yapılır. 

E

Ön Mali Kontrolü yapılır.
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7.10.20 Görev Giderleri Ödemeleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Muhasebe 

Yetkilisi 

Sürecin Amacı Görev giderleri ödemeleri sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri 
Ödeme Emri Belgeleri, Tahakkuk Evrakları Teslim Listesi, 

Muhasebe İşlem Fişi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Harcama Birimlerinden Ödeme Emri Belgeleri Gelir 

2. Gelen ödeme emri belgeleri kayıt numarası verilerek kayıt 

altına alınır ve ilgili personele sevk edilir. 

3. Ön Mali Kontrolü yapılır. 

3.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem 

üzerinden hem de fiziki olarak iade edilir 

4. Evrakta eksiklik yoksa BKMYBS sistemi üzerinden onay 

verilir. 

5. Onay verilen evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki olarak 

muhasebe yetkilisine gönderilir. 

5.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem 

üzerinden hem de fiziki olarak iade edilir 

6. Evrakta eksiklik yoksa yevmiyeleştirilen evrak ödemesi 

yapılmak üzere bankaya gönderilir. 

Sürecin Çıktıları Banka Listesi, Gönderme Emri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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GÖREV GİDERLERİ ÖDEMELERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SGDB 

Personeli 

Banka Listesi, 

Gönderme Emri 

Muhasebe 

İşlem Fişi 

Tahakkuk 
Evrakları 

Teslim Listesi 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Ödeme Emri 

Belgeleri 

SGDB 

Personeli 

SGDB 
Personeli 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Ödeme Emri 

Belgeleri 

Başlangıç

İlgili harcama biriminden ödeme emri belgeleri gelir.

Gelen ödeme emri belgeleri kayıt altına alınarak ilgili 

personele sevk edilir.

Evrakta eksiklik 

var mı 

Onay verilen evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki 

olarak muhasebe yetkilisine gönderilir.

Ön muhasebe kaydı yapılan evrak yevmiyeleştirilir ve 

ödemesi yapılmak üzere bankaya gönderilir.

Bitiş

H

E

BKMYS sistemi üzerinden muhasebe kaydı yapılır.

Evrakta eksiklik 

var mı 

H

İlgili birime hem sistem üzerinden 

hem de fiziki olarak iadesi yapılır. 

E

Ön Mali Kontrolü yapılır.
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7.10.21 Güney Marmara Kalkınma Ajansı Proje Ödemeleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Muhasebe 

Yetkilisi 

Sürecin Amacı 
Güney Marmara Kalkınma Ajansı proje ödemeleri sürecinin 

gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri 
Ödeme Emri Belgeleri, Tahakkuk Evrakları Teslim Listesi, 

Muhasebe İşlem Fişi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. İlgili harcama biriminden GMKA proje ödeme belgeleri gelir.  

2. Gelen ödeme emri belgeleri kayıt numarası verilerek kayıt 

altına alınır ve ilgili personele sevk edilir. 

3. Ön Mali Kontrolü yapılır. 

3.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem 

üzerinden hem de fiziki olarak iade edilir 

4. Evrakta eksiklik yoksa BKMYBS sistemi üzerinden onay 

verilir. 

5. Onay verilen evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki olarak 

muhasebe yetkilisine gönderilir. 

5.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem 

üzerinden hem de fiziki olarak iade edilir 

6. Evrakta eksiklik yoksa yevmiyeleştirilen evrak ödemesi 

yapılmak üzere bankaya gönderilir. 

Sürecin Çıktıları Banka Listesi, Gönderme Emri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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GÜNEY MARMARA KALKINMA AJANSI PROJE ÖDEMELERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SGDB 

Personeli 

Banka Listesi, 

Gönderme Emri 

Muhasebe 
İşlem Fişi 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Ödeme Emri 

Belgeleri 

SGDB 

Personeli 

SGDB 
Personeli 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Ödeme Emri 

Belgeleri 

Başlangıç

İlgili harcama biriminden GMKA proje ödeme belgeleri 

gelir.

Gelen ödeme emri belgeleri kayıt numarası verilerek kayıt 

altına alınır ve ilgili personele sevk edilir.

. Evrakta eksiklik 

var mı 

BKMYBS sistemi üzerinden onay verilir.

Bitiş

H

E

Onay verilen evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki 

olarak muhasebe yetkilisine gönderilir.

Evrakta eksiklik 

var mı 

H

Yevmiyeleştirilen evrak ödemesi yapılmak üzere bankaya 

gönderilir.

Harcama birimine hem sistem 

üzerinden hem de fiziki olarak 

iade edilir.

E

Ön Mali Kontrolü yapılır.
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7.10.22 Güney Marmara Kalkınma Ajansı Proje Ödemeleri Banka Ekstreleri Kapanış 

İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Muhasebe 

Yetkilisi 

Sürecin Amacı 
Güney Marmara Kalkınma Ajansı proje ödemeleri banka ekstreleri 

kapanış işlemleri sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Muhasebe İşlem Fişi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. GMKA proje ödemelerinin hesaplara geçip geçmediği banka 

ekstreleri vasıtasıyla kontrol edilir.   

2. Banka hesap bilgilerinde hata varsa banka tarafından gider 

hesabına iade edilen tutar emanet hesaba kaydedilir.  

2.1. İlgili harcama biriminden hak sahibinin banka bilgileri 

yazı ile istenir.  

2.2. Gelen hak sahibi bilgileri doğrultusunda emanetten 

hesaptan çıkış yapılır.  

2.3. Onay verilen evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki 

olarak muhasebe yetkilisine gönderilir.  

3. Banka hesap bilgilerinde hata yoksa yevmiyeleştirilen evrak 

ödemesi yapılmak üzere bankaya gönderilir.  

4. BKMYBS sistemi üzerinden ilgili banka talimatı muhasebe 

kaydı yapılarak kapatılır.  

Sürecin Çıktıları Banka Listesi, Gönderme Emri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 

 

 

 

 

 

 

 



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
607 

GÜNEY MARMARA KALKINMA AJANSI PROJE ÖDEMELERİ BANKA EKSTRELERİ 

KAPANIŞ İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Banka Listesi, 

Gönderme Emri 

Muhasebe 

İşlem Fişi 
SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 
Yetkilisi 

Başlangıç

GMKA proje ödemelerinin hesaplara geçip geçmediği 

banka ekstreleri vasıtasıyla kontrol edilir.  

Banka hesap 

bilgilerinde hata 

var mı 

BKMYBS sistemi üzerinden ilgili banka talimatı 

muhasebe kaydı yapılarak kapatılır. 

H

EBanka tarafından gider hesabına 

iade edilen tutar emanet hesaba 

kaydedilir. 

İlgili harcama biriminden hak 

sahibinin banka bilgileri yazı ile 

istenir. 

Gelen hak sahibi bilgileri 

doğrultusunda emanetten 

hesaptan çıkış yapılır. 

Onay verilen evrak hem sistem 

üzerinden hem de fiziki olarak 

muhasebe yetkilisine gönderilir. 

Yevmiyeleştirilen evrak ödemesi yapılmak üzere bankaya 

gönderilir. 

Muhasebe 

İşlem Fişi 

Muhasebe 

İşlem Fişi 
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7.10.23 Harcama Yetkililiği İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Harcama 

Yetkilisi 

Sürecin Amacı Harcama yetkililiği işlemleri sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Ödeme Emri Belgesi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Maaş, yolluk, avans vb. ödeme emri belgeleri hem fiziki olarak 

hem de muhasebe sistemi üzerinden gelir. 

2. Gelen ödeme emirleri kontrol edilir.  

2.1. Evrakta hata ya da eksiklik varsa ödeme emirleri 

düzeltilmek üzere ilgili personele iade edilir. 

3. Evrakta hata ya da eksiklik yoksa hem muhasebe sistemi 

üzerinden hem de fiziki olarak gelen ödeme emirleri imzalanır. 

4. Hem sistem üzerinden hem de fiziki olarak muhasebe birimine 

gönderilir. 

Sürecin Çıktıları Ödeme Emri Belgesi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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HARCAMA YETKİLİLİĞİ İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Ödeme Emri 

Belgesi 

SGDB 

Personeli 

Harcama 

Yetkilisi 

Başlangıç

Maaş, yolluk, avans vb. ödeme emri belgeleri hem fiziki 

olarak hem de muhasebe sistemi üzerinden gelir.

Evrakta hata ya da 

eksiklik var mı 

Hem sistem üzerinden hem de fiziki olarak muhasebe 

birimine gönderilir.

Bitiş

H

E

Hem muhasebe sistemi üzerinden hem de fiziki olarak 

gelen ödeme emirleri imzalanır.

Ödeme emirleri düzeltilmek üzere 

ilgili personele iade edilir.

Gelen ödeme emirleri kontrol edilir. 

Harcama 

Yetkilisi 

Harcama 

Yetkilisi 

Harcama 

Yetkilisi 
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7.10.24 İcra ve Nafaka İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Muhasebe 

Yetkilisi 

Sürecin Amacı İcra ve nafaka işlemleri sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri İcra ve Nafaka Kesintisi Yazıları 

Sürecin Faaliyetleri 

1. İcra ve nafaka kesintisi yazıları gelir. 

2. Yazı geldikten itibaren 7 gün içerisinde icra dairelerine cevap 

yazılır. 

3. BKMYS'de alacak işlemleri modülünden borç açılıp muhasebe 

işlemi gerçekleştirilir. 

4. İlgili ay maaşlarından kesilen icra ve nafaka kesintileri emanet 

hesaplara kaydedilir. 

5. İlgili kesintilerin kontrolü yapılır. 

5.1. Hata varsa ilgili harcama birimine düzeltilmesi için bilgi 

verilir. 

6. Hata yoksa kesintiler ilgili kurumlara gönderilmek üzere 

BKMYS sistemi üzerinden MİF düzenlenir. 

7. Muhasebe işlem fişi hem sistem üzerinden hem de fiziki olarak 

muhasebe yetkilisine gönderilir 

8. Muhasebe yetkilisi tarafından yevmiyeleştirilen evrak ödemesi 

yapılmak üzere bankaya gönderilir 

Sürecin Çıktıları Muhasebe İşlem Fişi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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İCRA VE NAFAKA İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

İcra ve Nafaka 
Kesintisi 

Yazıları 

SGDB 

Personeli 

Başlangıç

İcra ve nafaka kesintisi yazıları gelir.

Yazı geldikten itibaren 7 gün içerisinde icra dairelerine 

cevap yazılır.

Hata var mı 

Muhasebe işlem fişi hem sistem üzerinden hem de fiziki 

olarak muhasebe yetkilisine gönderilir

Muhasebe yetkilisi tarafından yevmiyeleştirilen evrak 

ödemesi yapılmak üzere bankaya gönderilir

Bitiş

H

E

Kesintiler ilgili kurumlara gönderilmek üzere BKMYS 

sistemi üzerinden MİF düzenlenir.

İlgili harcama birimine düzeltilmesi 

için bilgi verilir.

BKMYS'de alacak işlemleri modülünden borç açılıp 

muhasebe işlemi gerçekleştirilir.

İlgili ay maaşlarından kesilen icra ve nafaka kesintileri 

emanet hesaplara kaydedilir.

İlgili kesintilerin kontrolü yapılır.

SGDB 

Personeli 

SGDB 
Personeli 

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Muhasebe 
İşlem Fişi 
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7.10.25 İhale Komisyonu Mali Üyelik İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İhale Komisyonu, İhale 

Komisyonu Mali Üyesi  

Sürecin Amacı İhale komisyonu mali üyelik işlemleri sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Görevlendirme Yazısı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. İhaleyi yapacak harcama birimi tarafından ihalede Mali Üye 

olarak görevlendirildiğine dair yazı ihale dokümanının olduğu 

cd ile teslim edilir. 

2. İhale dokümanı incelenerek ihale gün ve saatinde diğer ihale 

komisyonu üyeleriyle beraber ihale yapılmak üzere toplanılır. 

3. Katılımcılar tarafından ihale komisyonuna sunulan tüm 

evraklar Kamu İhale Mevzuatı çerçevesinde kontrol edilir. 

3.1. Evraklarda eksiklik ya da hata varsa Kamu İhale Kanunu 

çerçevesinde diğer komisyon üyeleri ile istişare yapılarak 

işlem yapılır. 

4. Evraklarda eksiklik ya da hata yoksa Kamu İhale Kanunu 

çerçevesinde belirtilen yasal süreler göz önünde 

bulundurularak onay verilir ve İhale komisyon kararı imzalanır. 

Sürecin Çıktıları İhale Dokümanı 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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İHALE KOMİSYONU MALİ ÜYELİK İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Görevlendirme 

Yazısı 

İhale 

Komisyonu 

Mali Üyesi 

İhale 

Dokümanı 

Başlangıç

İhaleyi yapacak harcama birimi tarafından ihalede Mali 

Üye olarak görevlendirildiğine dair yazı ihale dokümanının 

olduğu cd ile teslim edilir.

İhale dokümanı incelenerek ihale gün ve saatinde diğer 

ihale komisyonu üyeleriyle beraber ihale yapılmak üzere 

toplanılır.

Evraklarda 

eksiklik ya da hata 

var mı 

Bitiş

H

Katılımcılar tarafından ihale komisyonuna sunulan tüm 

evraklar Kamu İhale Mevzuatı çerçevesinde kontrol edilir.

Kamu İhale Kanunu çerçevesinde belirtilen yasal süreler 

göz önünde bulundurularak onay verilir ve İhale komisyon 

kararı imzalanır..

Kamu İhale Kanunu çerçevesinde 

diğer komisyon üyeleri ile istişare 

yapılarak işlem yapılır.

E

İhale 
Komisyonu  

İhale 

Komisyonu  

İhale 

Komisyonu  

İhale 

Komisyonu  
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7.10.26 İhale Usulüyle Yapılan Satın Alma İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Muhasebe 

Yetkilisi 

Sürecin Amacı 
İhale usulüyle yapılan satın alma işlemleri sürecinin 

gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri 
Ödeme Emri Belgeleri, Tahakkuk Evrakları Teslim Listesi, 

Muhasebe İşlem Fişi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Harcama Birimlerinden Ödeme Emri Belgeleri Gelir 

2. Fiziki olarak gelen hak ediş evraklarına kayıt numarası 

verilerek kayıt altına alınır ve ilgili personele sevk edilir. 

3. Ön Mali Kontrolü yapılır. 

3.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem BKMYBS 

sistemi üzerinden hem de fiziki olarak iade edilir 

4. Evrakta eksiklik yoksa BKMYBS sistemi üzerinden onay 

verilir. 

5. Onay verilen evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki olarak 

muhasebe yetkilisine gönderilir. 

5.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem 

üzerinden hem de fiziki olarak iade edilir 

6. Evrakta eksiklik yoksa yevmiyeleştirilen evrak ödemesi 

yapılmak üzere bankaya gönderilir. 

Sürecin Çıktıları Banka Listesi, Gönderme Emri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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İHALE USULÜYLE YAPILAN SATIN ALMA İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SGDB 

Personeli 

Banka Listesi, 
Gönderme Emri 

Muhasebe 

İşlem Fişi 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Ödeme Emri 

Belgeleri 

SGDB 

Personeli 

SGDB 
Personeli 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Ödeme Emri 
Belgeleri 

Başlangıç

Harcama Birimlerinden hak ediş evrakları gelir.

Fiziki olarak gelen hak ediş evraklarına kayıt numarası 

verilerek kayıt altına alınır ve ilgili personele sevk edilir.

. Evrakta eksiklik 

var mı 

BKMYBS sistemi üzerinden onay verilir.

Bitiş

H

E

Onay verilen evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki 

olarak muhasebe yetkilisine gönderilir.

Evrakta eksiklik 

var mı 

H

Yevmiyeleştirilen evrak ödemesi yapılmak üzere bankaya 

gönderilir.

Harcama birimine hem 

BKMYBS sistemi üzerinden hem 

de fiziki olarak iade edilir

E

Ön Mali Kontrolü yapılır.
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7.10.27 Kefalet Senedi İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Muhasebe 

Yetkilisi 

Sürecin Amacı Kefalet senedi işlemleri sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Kefalet Senedi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Personel Daire Başkanlığınca Üniversitemiz personelinden 

alınan kefalet senedi örneği Başkanlığımıza iletilir. 

2. Gelen kefalet senedi BKMYS sistemi üzerinden 

muhasebeleştirilir 

3. Onay verilen evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki olarak 

muhasebe yetkilisine gönderilir. 

3.1. Evrakta eksiklik varsa düzeltmeler yapılmak üzere ilgili 

SGDB personeline iletilir 

4. Evrakta eksiklik yoksa muhasebe yetkilisi tarafından 

yevmiyeleştirilen evrak dosyalanmak üzere ilgili SGDB 

personeline gönderilir. 

Sürecin Çıktıları Muhasebe İşlem Fişi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
617 

KEFALET SENEDİ İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Muhasebe 

İşlem Fişi 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Kefalet Senedi 

SGDB 
Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Başlangıç

Personel Daire Başkanlığınca Üniversitemiz personelinden 

alınan kefalet senedi örneği Başkanlığımıza iletilir.

Gelen kefalet senedi BKMYS sistemi üzerinden

muhasebeleştirilir

Evrakta eksiklik 

var mı 

Bitiş

H

E

Onay verilen evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki 

olarak muhasebe yetkilisine gönderilir.

Muhasebe yetkilisi tarafından yevmiyeleştirilen evrak 

dosyalanmak üzere ilgili SGDB personeline gönderilir.

Düzeltmeler yapılmak üzere ilgili 

SGDB personeline iletilir

Muhasebe 

İşlem Fişi 
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7.10.28 Kesin Hesap İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Muhasebe 

Yetkilisi, Daire Başkanı 

Sürecin Amacı Kesin hesap işlemleri sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Kesin Hesap Taslağı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. İlgili mali yılın muhasebe kapanış kayıtları yapılır.  

2. Kesin hesap için BKMYBS sistemi üzerinden veriler toplanır.  

3. Üst yönetici vekalet tarihleri KBS sistemine girilir.  

4. Toplanan verilerle Kesin hesap yönetmeliğine göre kesin hesap 

taslağı oluşturulur.  

4.1. Taslak kontrol edildiğinde hata varsa veriler gözden 
geçirilerek taslak yeniden oluşturulur.  

5. Taslak kontrol edildiğinde hata yoksa Hazine ve Maliye 

Bakanlığı tarafından taslak üzerinde mutabakat sağlanır. 

5.1. Taslakta hata varsa veriler gözden geçirilerek taslak 
yeniden oluşturulur.  

6. Taslakta hata yoksa Taşınır Konsilide Yetkilisi tarafından 

imzalandıktan sonra Kesin Hesap kitapçığı altı nüsha 

çoğaltılarak Üst Yönetici ve Millî Eğitim Bakanlığının onayına 

sunulur.  

7. Onaylanan kesin hesap kitapçığının beş nüshası Hazine ve 

Maliye Bakanlığına teslim edilir.  

8. Islak imzalı Kesin hesap kitapçığından yirmi altı adet 

çoğaltılarak yirmi beş tanesi TBMM Bütçe Komisyonu 

Başkanlığına, bir adeti ise Sayıştay Başkanlığına teslim edilir.  

9. TBMM Genel Kurulunda görüşülerek kanunlaşır.  

Sürecin Çıktıları Kesin Hesap Kitapçığı 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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KESİN HESAP İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi, 
Daire 

Başkanı 

Kesin Hesap 
Taslağı 

SGDB 

Personeli 

Kesin Hesap 

Kitapçığı 

Başlangıç

İlgili mali yılın muhasebe kapanış kayıtları yapılır. 

Kesin hesap için BKMYBS sistemi üzerinden veriler 

toplanır. 

Taslak kontrol 

edildiğinde hata 

var mı  

Bitiş

H

E

Taslakta hata var 

mı  

H

Taşınır Konsilide Yetkilisi tarafından imzalandıktan sonra 

Kesin Hesap kitapçığı altı nüsha çoğaltılarak Üst 

Yönetici ve Milli Eğitim Bakanlığının onayına sunulur. 

Veriler gözden geçirilerek taslak 

yeniden oluşturulur. 

E

Üst yönetici vekalet tarihleri KBS sistemine girilir. 

Toplanan verilerle Kesin hesap yönetmeliğine göre kesin 

hesap taslağı oluşturulur. 

Hazine ve Maliye Bakanlığı tarafından taslak üzerinde 

mutabakat sağlanır.

Onaylanan kesin hesap kitapçığının beş nüshası Hazine 

ve Maliye Bakanlığına teslim edilir. 

Islak imzalı Kesin hesap kitapçığından yirmi altı adet 

çoğaltılarak yirmi beş tanesi TBMM Bütçe Komisyonu 

Başkanlığına, bir adeti ise Sayıştay Başkanlığına teslim 

edilir. 

TBMM Genel Kurulunda görüşülerek kanunlaşır. 

SGDB 
Personeli 

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 

SGDB 
Personeli 
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7.10.29 Kişi Borcu Dosyası Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Muhasebe 

Yetkilisi 

Sürecin Amacı Kişi borcu dosyası sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Kişi Borcu Hesaplama Cetvelleri 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Harcama birimlerinden sevhen fazla ödenen maaş, ek ders vb. 

ödemelerine ait kişi borcu hesaplama cetvelleri gelir.  

2. Gelen kişi borcu cetvelleri ilgili personele sevk edilir. 

3. Ön Mali Kontrolü yapılır. 

3.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine iade edilir 
4. Evrakta eksiklik yoksa BKMYBS sistemi üzerinden kişi borcu 

dosyası açılarak muhasebeleştirilir. 
5. Kişi borcu dosyası açılan evrak yevmiyeleştirilmek üzere 

muhasebe yetkilisine gönderilir. 

5.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine iade edilir 

6. Evrakta eksiklik yoksa muhasebe yetkilisi tarafından 

muhasebeleştirilir. 

Sürecin Çıktıları Muhasebe İşlem Fişi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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KİŞİ BORCU DOSYASI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

İşlem Fişi 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 
Yetkilisi 

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 
Yetkilisi 

Başlangıç

Harcama birimlerinden sevhen fazla ödenen maaş, ek ders 

v.b. ödemelerine ait kişi borcu hesaplama cetvelleri gelir. 

Gelen kişi borcu cetvelleri ilgili personele sevk edilir.

Evrakta eksiklik 

var mı 

BKMYBS sistemi üzerinden kişi borcu dosyası açılarak 

muhasebeleştirilir.

Bitiş

H

E

Kişi borcu dosyası açılan evrak yevmiyeleştirilmek üzere 

muhasebe yetkilisine gönderilir.

Evrakta eksiklik 

var mı 

H

Muhasebe yetkilisi tarafından muhasebeleştirilir.

Harcama birimine iade edilir

E

Ön Mali Kontrolü yapılır.



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
622 

7.10.30 Kişi Borcu Dosyası Kapatılması Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Muhasebe 

Yetkilisi 

Sürecin Amacı Kişi borcu dosyası kapatılması sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Kişi Borcu Dosyası 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Banka ekstreleri vasıtasıyla açılan kişi borcu dosyası ile ilgili 

ödeme kontrol edilir. 

1.1. Kişi borcu ödemesi yapıldıysa evraklar hukuk 

müşavirliğine gönderilip işlem sonlandırılır. 

2. Kişi borcu ödemesi yapılmadıysa tahsil edilen kişi borcu 

BKMYS sistemi alacak dosyası üzerinden mahsup edilerek 

muhasebe kaydı yapılır. 

3. Onay verilen evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki olarak 

muhasebe yetkilisine gönderilir. 

4. Kişi borcu dosyası sistem üzerinden kapatılarak evrak 

dosyalanır. 

Sürecin Çıktıları Muhasebe İşlem Fişi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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KİŞİ BORCU DOSYASI KAPATILMASI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

İşlem Fişi 
Muhasebe 

Yetkilisi 

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 

Başlangıç

Banka ekstreleri vasıtasıyla açılan kişi borcu dosyası ile 

ilgili ödeme kontrol edilir.

Bitiş

Tahsil edilen kişi borcu BKMYS sistemi alacak dosyası 

üzerinden mahsup edilerek muhasebe kaydı yapılır.

Evraklar hukuk 

müşavirliğine gönderilir.

Kişi borcu ödemesi 

yapıldı mı 
H

E

Onay verilen evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki 

olarak muhasebe yetkilisine gönderilir.

Kişi Borcu Dosyası Sistem Üzerinden Kapatılarak Evrak 

Dosyalanır
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7.10.31 Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Daire Başkanı, 

Rektörlük 

Sürecin Amacı 
Kurumsal mali durum ve beklentiler raporu sürecinin 

gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Veri Talep Yazısı, Veri Formları 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe Başkanlığı Genel 

yazısında belirtilen hususlar doğrultusunda gerekli bilgiler 

alınmak üzere Üniversitemizin ilgili birimlerine yazı yazılır. 

2. İlgili birimlerden EBYS üzerinden gelen bilgiler, gereği için 

Daire Başkanı tarafından Birim personeline havale edilir.  

2.1. İlgili birimlerden gelen bilgiler Başkanlığın yazısında 

belirtilen hususlardaki bilgileri içermiyorsa ilgili birim ile 

iletişim kurularak eksiklerin tamamlanması sağlanır. 

3. İlgili birimlerden gelen bilgiler Başkanlığın yazısında belirtilen 

hususlardaki bilgileri içeriyorsa gelen yazılara istinaden ilk altı 

aylık gerçekleşmeler ile ikinci altı aya ilişkin hedef tahminler 

ve E-Bütçe sisteminin ilgili modülündeki veriler dikkate 

alınarak rapor hazırlanır. 

4. Hazırlanan rapor Daire Başkanı tarafından kontrol edildikten 

sonra Üst yönetici onayına sunulur. 

4.1. Üst yönetici onaylamazsa mali durum raporunda tespit 

edilen hata, eksikler giderilir. 

5. Üst yönetici onaylarsa rapor Üniversitemiz web sayfasında 

kamuoyuna duyurulur. 

Sürecin Çıktıları KMDBR Raporu 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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KURUMSAL MALİ DURUM VE BEKLENTİLER RAPORU ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SGDB 

Personeli 

Veri Talep 

Yazısı 

Daire Başkanı 

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 

Başlangıç

Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe Başkanlığı Genel 

yazısında belirtilen hususlar doğrultusunda gerekli bilgiler 

alınmak üzere Üniversitemizin ilgili birimlerine yazı 

yazılır.

İlgili birimlerden EBYS üzerinden gelen bilgiler, gereği 

için Daire Başkanı tarafından Birim personeline havale 

edilir. 

İlgili birimlerden gelen 

bilgiler Başkanlığın 

yazısında belirtilen 

hususlardaki bilgileri 

içeriyor mu 

Hazırlanan rapor Daire Başkanı tarafından kontrol 

edildikten sonra Üst yönetici onayına sunulur.

Rapor Üniversitemiz web sayfasında kamuoyuna 

duyurulur.

Bitiş

Gelen yazılara istinaden ilk altı aylık gerçekleşmeler ile 

ikinci altı aya ilişkin hedef tahminler ve e-bütçe sisteminin 

ilgili modülündeki veriler dikkate alınarak rapor hazırlanır.

Üst yönetici 

onayladı mı 

E

İlgili birim ile iletişim 

kurularak eksiklerin 

tamamlanması sağlanır.

Mali durum raporunda 

tespit edilen hata, 

eksikler giderilir.

H

E

H

SGDB 

Personeli 

Daire Başkanı, 

Rektörlük 

Daire Başkanı, 

Rektörlük 

Veri Formları 

KMDBR 
Raporu 
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7.10.32 Likit Ödenek Ekleme İşlemi Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Daire Başkanı, 

Rektörlük, Muhasebe Yetkilisi 

Sürecin Amacı Likit ödenek ekleme işlemi sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri 
Ödenek Talep Yazısı, Ek Ödenek Talep Yazısı, Rektörlük Onay 

Yazısı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Harcama birimlerinden gelen ödenek ihtiyacına ilişkin talep 

yazısı ilgi personele sevk edilir. 

1.1. AFP revize ve kurum içi aktarma yoluyla çözülüyorsa E- 

Bütçe sisteminden aktarma işlemi yapılır. 

2. AFP revize ve kurum içi aktarma yoluyla çözülmüyorsa likit 

karşılığı ödenek ekleme işlemi yapılır.  

3. E- Bütçe sisteminden talep edilen ekleme işlemi yapılır. 

4. Ödenek gönderme belgesi düzenlenerek muhasebe birimine 

iletilir. 

5. Muhasebe birimi ödenek gönderme belgesinin yevmiyeleştirir.  

6. Harcama birimini talep ettiği ödenek yevmiyeleşmenin 

ardından MYS sistemine yansır. 

Sürecin Çıktıları Yatırım Revize Cetveli, Ödenek Ekleme Cetveli 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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LİKİT ÖDENEK EKLEME İŞLEMİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Ödenek Talep 

Yazısı 
Daire Başkanı 

SGDB 

Personeli 

Başlangıç

Harcama birimlerinden gelen ödenek ihtiyacına ilişkin 

talep yazısı ilgi personele sevk edilir.

AFP revize ve 

kurum içi aktarma 

yoluyla çözülüyor 

mu?

H

Likit karşılığı ödenek ekleme işlemi yapılır. .

E- Bütçe sisteminden talep edilen ekleme işlemi yapılır.

Ödenek gönderme belgesi düzenlenerek muhasebe 

birimine iletilir.

Muhasebe birimi ödenek gönderme belgesinin 

yevmiyeleştirir. 

Harcama birimini talep ettiği ödenek yevmiyeleşmenin

ardından MYS sistemine yansır.

E- Bütçe 

sisteminden 

aktarma işlemi 

yapılır.

Bitiş

E

SGDB 

Personeli, 

Daire Başkanı 

 

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Muhasebe 
Yetkilisi 

Muhasebe 
İşlem Fişi 
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7.10.33 Maaş ve Ek Ders Ödemeleri Banka Takibi Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel 

Sürecin Amacı Maaş ve ek ders ödemeleri banka takibi sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Banka Listesi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Maaş ve ek ders ödemeleri harcama birimleri tarafından 

muhasebe sistemine yüklenir. 

2. Listeler vasıtası ile banka aktar butonu kullanılarak ilgili 

hesaplara aktarılır. 

3. Manuel hazırlanan listeler strateji@balikesir.edu.tr adresine 

mail olarak gönderilir. 

4. E-Mail ortamında gelen listeler bankaya yine mail olarak 

gönderilir. 

4.1. Hesaplarda hata varsa havuz hesaplarda bekleyen 

ödemeler için ilgili harcama birimi ile irtibata geçilerek 

düzeltilmiş hesap numaraları istenir. 

5. Hesaplarda hata yoksa ödemeler banka kanalı ile ilgili 

hesaplara aktarılır. 

Sürecin Çıktıları Banka Ekstresi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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MAAŞ VE EK DERS ÖDEMELERİ BANKA TAKİBİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Banka Listesi 

SGDB 
Personeli 

SGDB 
Personeli 

SGDB 

Personeli 

Banka Ekstresi 

Başlangıç

Maaş ve ek ders ödemeleri harcama birimleri tarafından 

muhasebe sistemine yüklenir.

Listeler vasıtası ile banka aktar butonu kullanılarak ilgili 

hesaplara aktarılır.

Hesaplarda hata 

var mı 

Bitiş

H

E

Ödemeler banka kanalı ile ilgili hesaplara aktarılır.

Havuz hesaplarda bekleyen ödemeler 

için ilgili harcama birimi ile irtibata 

geçilerek düzeltilmiş hesap numaraları 

istenir.

Manuel hazırlanan listeler strateji@balikesir.edu.tr 

adresine mail olarak gönderilir.

E-mail ortamında gelen listeler bankaya yine mail olarak 

gönderilir.

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 
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7.10.34 Mevlâna, Farabi, İbn-İ Haldun ve SKS Öğrenci Toplulukları Proje Ödemeleri 

Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Muhasebe 

Yetkilisi 

Sürecin Amacı 
Mevlâna, Farabi, İbn-İ Haldun ve SKS öğrenci toplulukları proje 

ödemeleri sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri 
Ödeme Emri Belgeleri, Tahakkuk Evrakları Teslim Listesi, 

Muhasebe İşlem Fişi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Harcama Birimlerinden Ödeme Emri Belgeleri Gelir 

2. Gelen ödeme emri belgeleri kayıt altına alınarak ilgili personele 

sevk edilir. 

3. Ön Mali Kontrolü yapılır. 

3.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem 

üzerinden hem de fiziki olarak iade edilir 

4. Evrakta eksiklik yoksa BKMYBS sistemi üzerinden onay 

verilir. 

5. Onay verilen evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki olarak 

muhasebe yetkilisine gönderilir. 

5.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem 

üzerinden hem de fiziki olarak iade edilir 

6. Evrakta eksiklik yoksa ön muhasebe kaydı yapılan evrak 

yevmiyeleştirilir ve ödemesi yapılmak üzere bankaya 

gönderilir. 

Sürecin Çıktıları Banka Listesi, Gönderme Emri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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MEVLANA, FARABİ, İBN-İ HALDUN VE SKS ÖĞRENCİ TOPLULUKLARI PROJE 

ÖDEMELERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Banka Listesi, 

Gönderme Emri 

Muhasebe 
İşlem Fişi 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Ödeme Emri 

Belgeleri 

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Ödeme Emri 

Belgeleri 

Başlangıç

İlgili harcama biriminden ödeme emri belgeleri gelir.

Gelen ödeme emri belgeleri kayıt altına alınarak ilgili 

personele sevk edilir.

Evrakta eksiklik 

var mı 

Onay verilen evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki 

olarak muhasebe yetkilisine gönderilir.

Ön muhasebe kaydı yapılan evrak yevmiyeleştirilir ve 

ödemesi yapılmak üzere bankaya gönderilir.

Bitiş

BKMYS sistemi üzerinden muhasebe kaydı yapılır.

Evrakta eksiklik 

var mı 

İlgili birime hem sistem 

üzerinden hem de fiziki 

olarak iadesi yapılır. 

E

Ön mali kontrolü yapılır.

H

H

E

SGDB 

Personeli 
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7.10.35 Muhasebe Yetkililiği İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Muhasebe 

Yetkilisi 

Sürecin Amacı Muhasebe yetkililiği işlemleri sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Ödeme Emri Belgesi, Muhasebe İşlem Fişi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Ön mali kontrolünden geçen evraklar hem BKMYS/Fiziki 

olarak muhasebe yetkilisine gelir. 

2. Evrak 5018 sayılı KMYKK 61. maddesinde belirtildiği şekilde 

kontrol edilir. 

2.1. Evrakta hata ya da eksiklik varsa muhasebe evrakı 

düzeltmeleri yapılmak üzere ilgili SGDB personeline iade 

edilir. 

3. Evrakta hata ya da eksiklik yoksa BKMYS sistemi üzerinden 

muhasebe evrakı yevmiyeleştirilir. 

4. Muhasebe evrakına banka gönderme emri numarası verilir ve 

fiziki evrak imzalanır. 

5. Gönderme emri numarası verilen muhasebe evraklarının listesi 

ödeme yapılmak üzere bankaya gönderilir. 

6. Ödenmesi yapılmak üzere bankaya gönderilen muhasebe 

evrakları arşivlenmek üzere arşiv birimine gönderilir. 

Sürecin Çıktıları Banka Listesi, Gönderme Emri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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MUHASEBE YETKİLİLİĞİ İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Ödeme Emri 

Belgesi 
SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Muhasebe 
Yetkilisi 

 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Muhasebe 

Yetkilisi 

 

Başlangıç

Ön mali kontrolünden geçen evraklar hem BKMYS/Fiziki 

olarak muhasebe yetkilisine gelir.

Evrak 5018 sayılı KMYKK 61. maddesinde belirtildiği 

şekilde kontrol edilir.

Evrakta hata ya da 

eksiklik var mı 

Muhasebe evrakına banka gönderme emri numarası verilir 

ve fiziki evrak imzalanır.

Gönderme emri numarası verilen muhasebe evraklarının 

listesi ödeme yapılmak üzere bankaya gönderilir.

Bitiş

H

E

BKMYS sistemi üzerinden muhasebe evrakı 

yevmiyeleştirilir.

Muhasebe evrakı düzeltmeleri 

yapılmak üzere ilgili SGDB 

personeline iade edilir.

Ödenmesi yapılmak üzere bankaya gönderilen muhasebe 

evrakları arşivlenmek üzere arşiv birimine gönderilir.

Muhasebe 

Yetkilisi 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Muhasebe 
İşlem Fişi 

Banka Listesi, 

Gönderme 

Emri 
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7.10.36 Muhasebe Yetkilisi Mutemetleri Tahsilat Takibi Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Muhasebe 

Yetkilisi 

Sürecin Amacı 
Muhasebe yetkilisi mutemetleri tahsilat takibi sürecinin 

gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Kasa Defteri, Makbuz 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerince kesilen makbuzlar ve 

banka dekontları kasa defteri ile gelir. 

2. Makbuzlar, dekontlar ve kasa defteri tutarları hesap ekstresi ile 

karşılaştırılır.  

3. Hesaplarda hata varsa hatalı kayıtların düzeltilmesi için kasa 

defteri mutemede iade edilir. 

4. Hesaplarda hata yoksa kasa defteri muhasebe yetkilisi 

tarafından imzalanır. 

Sürecin Çıktıları Banka Dekontu, Banka Ekstresi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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MUHASEBE YETKİLİSİ MUTEMETLERİ TAHSİLAT TAKİBİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Kasa Defteri, 

Makbuz 
SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

 

Muhasebe 
Yetkilisi 

Banka 

Dekontu, 
Banka Ekstresi 

Başlangıç

Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerince kesilen makbuzlar ve 

banka dekontları kasa defteri ile birlikte gelir.

Makbuzlar, dekontlar ve kasa defteri tutarları hesap 

ekstresi ile karşılaştırılır. 

Hesaplarda hata 

var mı?

Bitiş

H

E

Kasa defteri muhasebe yetkilisi tarafından imzalanır.

Hatalı kayıtların düzeltilmesi 

için kasa defteri mutemede 

iade edilir.

SGDB 

Personeli 
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7.10.37 MYS ve BKMYS Yetkilendirme İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, Muhasebe Yetkilisi 

Sürecin Amacı 
MYS ve BKMYS yetkilendirme işlemleri sürecinin 

gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Harcama Birimi Yetkilendirme Yazıları 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Harcama birimlerinden yetkilendirilmek istenen personelin 

bilgileri ve imza sirkülerinin yer aldığı yazı gelir. 

2. KBS sistemi üzerinden Harcama Yetkilisi, Gerçekleştirme 

Görevlisi, Maaş ve Ek ders Mutemedi, Taşınır Kontrol ve 

Taşınır Kayıt Yetkilisi yetkilendirmeleri yapılır. 

3. Kimlik@muhasebat.gov.tr adresi üzerinden Harcama Birimi 

Kimlik Yetkilisi yetkilendirilir. 

4. Görev değişikliğinde, kurumdan ayrılışlarda ya da vekalet 

durumunda harcama birimlerinden gelen yazı doğrultusunda 

işlem yapılır. 

Sürecin Çıktıları Harcama Birimi Yetkilendirme Yazıları 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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MYS VE BKMYS YETKİLENDİRME İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Harcama 
Birimi 

Yetkilendirme 

Yazıları 

Muhasebe 

Yetkilisi 

 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Başlangıç

Harcama birimlerinden yetkilendirilmek istenen personelin 

bilgileri ve imza sirkülerinin yer aldığı yazı gelir.

KBS sistemi üzerinden Harcama Yetkilisi, Gerçekleştirme 

Görevlisi, Maaş ve Ek ders Mutemedi, Taşınır Kontrol ve 

Taşınır Kayıt Yetkilisi yetkilendirmeleri yapılır.

Kimlik@muhasebat.gov.tr adresi üzerinden Harcama 

Birimi Kimlik Yetkilisi yetkilendirilir.

Görev değişikliğinde, kurumdan ayrılışlarda ya da vekalet 

durumunda harcama birimlerinden gelen yazı 

doğrultusunda işlem yapılır.

Bitiş

Muhasebe 

Yetkilisi 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Harcama 

Birimi 

Yetkilendirme 

Yazıları 
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7.10.38 Ödeme Listelerinin Bankaya İntikal Süreci Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, Muhasebe Yetkilisi, İlgili 

Personel 

Sürecin Amacı 
Ödeme listelerinin bankaya intikal süreci sürecinin 

gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Gönderme Emri 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Muhasebe yetkilisi tarafından bir asıl bir suret şeklinde 

hazırlanan gönderme emirleri ve banka listeleri teslim alınır. 

2. Mesai saatleri içerisinde ödemeler yapılmak üzere bankaya 

teslim edilir. 

3. Banka görevlisince onaylanan gönderme emri ve ödeme 

listelerin suretleri teslim alınır. 

4. Teslim alınan suret gönderme emri ve ödeme listeleri 

Muhasebe Yetkilisine teslim edilir. 

Sürecin Çıktıları Ödeme Listesi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ÖDEME LİSTELERİNİN BANKAYA İNTİKAL SÜRECİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Gönderme 

Emri 

Muhasebe 
Yetkilisi, 

SGDB 

Personeli 
 

SGDB 

Personeli 

Ödeme Listesi 

Başlangıç

Muhasebe yetkilisi tarafından bir asıl bir suret şeklinde 

hazırlanan gönderme emirleri ve banka listeleri teslim 

alınır.

.
Mesai saatleri içerisinde ödemeler yapılmak üzere bankaya 

teslim edilir.

Banka görevlisince onaylanan gönderme emri ve ödeme 

listelerin suretleri teslim alınır.

Bitiş

Teslim alınan suret gönderme emri ve ödeme listeleri 

Muhasebe Yetkilisine teslim edilir.

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi, 
SGDB 

Personeli 
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7.10.39 ÖYP ve Yurt Dışı Desteği, YÖK Lisans ve Doktora Burs Ödemeleri Alt Detay 

Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Muhasebe 

Yetkilisi 

Sürecin Amacı 
ÖYP ve Yurt Dışı Desteği, YÖK Lisans ve Doktora Burs Ödemeleri 

sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri 
Ödeme Emri Belgeleri, Tahakkuk Evrakları Teslim Listesi, 

Muhasebe İşlem Fişi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. İlgili harcama biriminden ödeme emri belgeleri gelir. 

2. Gelen ödeme emri belgeleri kayıt numarası verilerek kayıt 

altına alınır ve ilgili personele sevk edilir. 

3. Ön Mali Kontrolü yapılır. 

3.1. Evrakta eksiklik varsa ilgili birime hem sistem üzerinden 

hem de fiziki olarak iadesi yapılır.  

4. Evrakta eksiklik yoksa BKMYBS sistemi üzerinden onay 

verilir. 

5. Onay verilen evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki olarak 

muhasebe yetkilisine gönderilir. 

5.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem 

üzerinden hem de fiziki olarak iade edilir 

6. Ön muhasebe kaydı yapılan evrak yevmiyeleştirilir ve ödemesi 

yapılmak üzere bankaya gönderilir. 

Sürecin Çıktıları Banka Listesi, Gönderme Emri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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ÖYP VE YURT DIŞI DESTEĞİ, YÖK LİSANS VE DOKTORA BURS ÖDEMELERİ ALT DETAY 

SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SGDB 

Personeli 

Banka Listesi, 

Gönderme Emri 

Muhasebe 
İşlem Fişi 

Tahakkuk 

Evrakları 

Teslim Listesi 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 
Yetkilisi 

Ödeme Emri 

Belgeleri 

SGDB 
Personeli 

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Ödeme Emri 

Belgeleri 

Başlangıç

İlgili harcama biriminden ödeme emri belgeleri gelir.

Gelen ödeme emri belgeleri kayıt altına alınarak ilgili 

personele sevk edilir.

Evrakta eksiklik 

var mı 

Onay verilen evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki 

olarak muhasebe yetkilisine gönderilir.

Ön muhasebe kaydı yapılan evrak yevmiyeleştirilir ve 

ödemesi yapılmak üzere bankaya gönderilir.

Bitiş

H

E

BKMYS sistemi üzerinden muhasebe kaydı yapılır.

Evrakta eksiklik 

var mı 

H

İlgili birime hem sistem üzerinden 

hem de fiziki olarak iadesi yapılır. 

E

Ön Mali Kontrolü yapılır.
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7.10.40 Performans Programı Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Daire Başkanı, 

Rektörlük 

Sürecin Amacı Performans programı sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Performans Programı Hazırlama Rehberi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Üst yönetici ve harcama yetkilileri tarafından program 

dönemine ilişkin öncelikli stratejik amaç ve hedeflerin, 

performans hedef ve göstergelerin faaliyetlerin ve bunlardan 

sorumlu harcama birimleri belirlenmesi için Üst Yönetim 

bilgilendirilir. 

2. Belirlenen hususlar, Üst Yönetici tarafından sorumlu harcama 

birimlerine gönderilerek idare performans hedefleriyle ilgili 

harcama birimlerinin performans göstergeleri ve faaliyet 

maliyetlerine ilişkin bilgileri hazırlamaları istenir. 

3. Programın hazırlanmasında ihtiyaç duyulan diğer bilgiler ilgili 

Harcama Birimlerinden yazı ile istenir. 

4. Gelen yazılara istinaden ilk altı aylık gerçekleşmeler ile ikinci 

altı aya ilişkin hedef tahminler ve e-bütçe sisteminin ilgili 

modülündeki veriler dikkate alınarak rapor hazırlanır. 

5. Hazırlanan rapor Daire Başkanı tarafından kontrol edildikten 

sonra Üst yönetici onayına sunulur. 

6. Üst Yönetici tarafından duyurulan performans hedef ve 

göstergeleri ile faaliyetler ve harcama birimlerince sağlanan 

maliyet ve diğer bilgiler konsolide edilerek performans 

programı teklifi hazırlanır. 

7. Hazırlanan performans programı Üst Yönetici onayına sunulur.  

7.1. Üst yönetici onaylamazsa mali durum raporunda tespit 

edilen hata, eksikler giderilir. 

8. Üst yönetici onaylarsa onaylanan Performans programı teklifi 

değerlendirilmek üzere Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe 

Başkanlığına gönderilir. 

9. Performans Programı; Merkezi Yönetim Bütçe Kanun 

Tasarısının TBMM’ye sunulmasını müteakip Tasarıda yer alan 

büyüklüklere göre revize edilir. 

10. Bütçe Kanunu ile belirlenen bütçe büyüklüklerine göre nihai 

hali verilen Performans Programı Üst Yönetici tarafından ocak 

ayında kamuoyuna açıklanır. 

11. Kamuoyuna açıklanan Performans Programı en geç mart ayının 

on beşine kadar Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe 

Başkanlığına gönderilir. 

Sürecin Çıktıları Performans Programı 
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Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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PERFORMANS PROGRAMI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SGDB 
Personeli, 

Daire Başkanı 

Performans 
Programı 

Hazırlama 

Rehberi 

Başlangıç

Üst yönetici ve harcama yetkilileri tarafından program 

dönemine ilişkin öncelikli stratejik amaç ve hedeflerin, 

performans hedef ve göstergelerin faaliyetlerin ve 

bunlardan sorumlu harcama birimleri belirlenmesi için 

Üst Yönetim bilgilendirilir.

Belirlenen hususlar, Üst Yönetici tarafından sorumlu 

harcama birimlerine gönderilerek idare performans 

hedefleriyle ilgili harcama birimlerinin performans 

göstergeleri ve faaliyet maliyetlerine ilişkin bilgileri 

hazırlamaları istenir.

Hazırlanan rapor Daire Başkanı tarafından kontrol 

edildikten sonra Üst yönetici onayına sunulur.

Gelen yazılara istinaden ilk altı aylık gerçekleşmeler ile 

ikinci altı aya ilişkin hedef tahminler ve e-bütçe 

sisteminin ilgili modülündeki veriler dikkate alınarak 

rapor hazırlanır.

Üst yönetici 

onayladı mı 
H

Mali durum raporunda tespit edilen 

hata, eksikler giderilir.

Programın hazırlanmasında ihtiyaç duyulan diğer bilgiler 

ilgili Harcama Birimlerinden yazı ile istenir.

Üst Yönetici tarafından duyurulan performans hedef ve 

göstergeleri ile faaliyetler ve harcama birimlerince 

sağlanan maliyet ve diğer bilgiler konsolide edilerek 

performans programı teklifi hazırlanır.

Hazırlanan performans programı Üst Yönetici onayına 

sunulur. 

A

E

SGDB 

Personeli, 
Daire Başkanı 

Rektörlük 

SGDB 
Personeli, 

Daire Başkanı 

SGDB 

Personeli, 
Daire Başkanı 

SGDB 

Personeli, 

Daire Başkanı 

SGDB 

Personeli, 
Daire Başkanı 

Rektörlük 

SGDB 

Personeli, 

Daire Başkanı 
 

Rektörlük 
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PERFORMANS PROGRAMI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SGDB 

Personeli 

Performans 
Programı  

SGDB 

Personeli, 

Daire Başkanı 

Rektörlük 

SGDB 
Personeli 

Üst Yönetici tarafından onaylanan Performans programı 

teklifi değerlendirilmek üzere Cumhurbaşkanlığı Strateji 

ve Bütçe Başkanlığına gönderilir.

Bitiş

Performans Programı; Merkezi Yönetim Bütçe Kanun 

Tasarısının TBMM’ye sunulmasını müteakip Tasarıda yer 

alan büyüklüklere göre revize edilir.

Bütçe Kanunu ile belirlenen bütçe büyüklüklerine göre 

nihai hali verilen Performans Programı Üst Yönetici 

tarafından Ocak ayında kamuoyuna açıklanır.

Kamuoyuna açıklanan Performans Programı en geç Mart 

ayının on beşine kadar Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe 

Başkanlığına gönderilir.

A
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7.10.41 Personel Maaş Ödemeleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Muhasebe 

Yetkilisi 

Sürecin Amacı Personel maaş ödemeleri sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri 
Ödeme Emri Belgeleri, Tahakkuk Evrakları Teslim Listesi, 

Muhasebe İşlem Fişi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Harcama Birimlerinden Ödeme Emri Belgeleri Gelir 

2. Gelen maaş ödemeleri kayıt numarası verilerek kayıt altına 

alınır ve ilgili personele sevk edilir. 

3. Ön Mali Kontrolü yapılır. 

3.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem 

üzerinden hem de fiziki olarak iade edilir 

4. Evrakta eksiklik yoksa BKMYBS sistemi üzerinden onay 

verilir. 

5. Onay verilen evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki olarak 

muhasebe yetkilisine gönderilir. 

5.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem 

üzerinden hem de fiziki olarak iade edilir 

6. Evrakta eksiklik yoksa yevmiyeleştirilen evrak ödemesi 

yapılmak üzere bankaya gönderilir. 

Sürecin Çıktıları Banka Listesi, Gönderme Emri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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PERSONEL MAAŞ ÖDEMELERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SGDB 

Personeli 

Banka Listesi, 

Gönderme Emri 

Muhasebe 

İşlem Fişi 

Tahakkuk 

Evrakları 

Teslim Listesi 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Ödeme Emri 

Belgeleri 

SGDB 
Personeli 

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Ödeme Emri 
Belgeleri 

Başlangıç

Harcama Birimlerinden maaş ödemeleri gelir

Gelen maaş ödemeleri kayıt numarası verilerek kayıt altına 

alınır ve ilgili personele sevk edilir.

Ön Mali Kontrolü yapılır.

Evrakta eksiklik 

var mı 

BKMYBS sistemi üzerinden onay verilir.

Bitiş

Onay verilen evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki 

olarak muhasebe yetkilisine gönderilir.

Evrakta eksiklik 

var mı 

Yevmiyeleştirilen evrak ödemesi yapılmak üzere bankaya 

gönderilir.

H

H

Harcama birimine hem sistem 

üzerinden hem de fiziki olarak 

iade edilir

E

E
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7.10.42 Risk Değerlendirmesi Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, Birim Risk Sorumluları 

Sürecin Amacı Risk değerlendirmesi sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri 

BAUN Risk Değerlendirme Kılavuzu, EK 2 İş Akışları Üzerinde 

Risklerin Belirlenmesine Yönelik Sorular, Ek 3 Birim Çalışanları 

Risk Öneri Formu, Ek 4 Risk Oylama Formu, Ek 5 Risk Kayıt 

Formu,  

Sürecin Faaliyetleri 

1. Risk değerlendirmesi yapılacak iş belirlenir. 

2. İşe ait iş akış şeması çıkartılır. 

3. Risk değerlendirme kılavuzunda yer alan (Ek2: İş Akışları 

Üzerinde Risklerin Belirlenmesine Yönelik Sorular) sorular her 

bir iş adımı için teker teker sorulur. 

4. Ek 2'deki sorulara verilen cevaplar dikkate alınarak riskli 

iş/işler belirlenir. 

5. Risk türünü belirle 

6. Risk kaynağını belirle 

7. Riskin sebebini belirle 

8. Riski belirle 

9. Belirlenen riski oyla  

10. (Birim risk sorumluları “Tablo 3: Risk etkisi puanlaması ve 

açıklamaları” doğrultusunda etki puanını verir. Her 

sorumlunun verdiği puan toplanarak ortalaması alınır. Bu 

ortalama riskin etki puanına eşittir.)  

11. (Birim risk sorumluları “Tablo 4: Riskin ortaya çıkma olasılığı 

puanlaması ve açıklamaları” doğrultusunda olasılık puanını 

verir. Her sorumlunun verdiği puan toplanarak ortalaması 

alınır. Bu ortalama risk olasılık puanına eşittir.) 

12. Risk puanını belirle 

13. (Riskin etki puanı ile olasılık puanının çarpımı ile bulunur.) 

14. Risk puanını “Tablo 2: Balıkesir Üniversitesi Risk Haritası” na 

yerleştir.  

15. (Harita aracılığı ile belirlenen, “Risk İştahı” puanı risk sınıfını 

-Düşük, Orta, Yüksek- bulmada kullanılır.) 

16. Riske cevap ver. 
17. (Kabul et, kontrol et, devret, kaçın) 

18. Risk sahibini belirle. 
19. Riskleri izle 

20. Raporlama 

21. Rapor üst birime sunulur 

Sürecin Çıktıları Ek 6 Konsolide Risk Raporu, Ek 7 Risk Eylem Planı 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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RİSK DEĞERLENDİRMESİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Ek 4 Risk 

Oylama Formu 

BAUN Risk 

Değerlendirme 

Kılavuzu 

EK 2 İş 

Akışları 
Üzerinde 

Risklerin 

Belirlenmesine 
Yönelik 

Sorular 

Ek 3 Birim 

Çalışanları 

Risk Öneri 
Formu 

Başlangıç

Risk değerlendirmesi yapılacak iş belirlenir.

İşe ait iş akış şeması çıkartılır.

Risk kaynağını belirle

Riskin sebebini belirle

Riski belirle

Risk değerlendirme kılavuzunda yer alan (Ek2: İş Akışları 

Üzerinde Risklerin Belirlenmesine Yönelik Sorular) 

sorular her bir iş adımı için teker teker sorulur.

Ek 2'deki sorulara verilen cevaplar dikkate alınarak riskli 

iş/işler belirlenir.

Risk türünü belirle

Belirlenen riski oyla 

(Birim risk sorumluları “Tablo 3: Risk etkisi puanlaması ve 

açıklamaları” doğrultusunda etki puanını verir. Her 

sorumlunun verdiği puan toplanarak ortalaması alınır. Bu 

ortalama riskin etki puanına eşittir.) 

(Birim risk sorumluları “Tablo 4: Riskin ortaya çıkma 

olasılığı puanlaması ve açıklamaları” doğrultusunda 

olasılık puanını verir. Her sorumlunun verdiği puan 

toplanarak ortalaması alınır. Bu ortalama risk olasılık 

puanına eşittir.)

A
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RİSK DEĞERLENDİRMESİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Ek 5 Risk Kayıt 

Formu 

Bitiş

Risk puanını belirle

(Riskin etki puanı ile olasılık puanının çarpımı ile 

bulunur.)

Risk puanını “Tablo 2: Balıkesir Üniversitesi Risk 

Haritası” na yerleştir. 

(Harita aracılığı ile belirlenen, “Risk İştahı” puanı risk 

sınıfını -Düşük, Orta, Yüksek- bulmada kullanılır.)

Riske cevap ver.

(Kabul et, kontrol et, devret, kaçın)

Risk sahibini belirle.

Riskleri izle

Raporlama

Rapor üst birime sunulur

A

Ek 6 Konsolide 

Risk Raporu 

Ek 7 Risk Eylem 

Planı 
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7.10.43 Satın Alma Avans ve Kredi İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Muhasebe 

Yetkilisi 

Sürecin Amacı Satın alma avans ve kredi işlemleri sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri 
Ödeme Emri Belgeleri, Tahakkuk Evrakları Teslim Listesi, 

Muhasebe İşlem Fişi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Harcama Birimlerinden Ödeme Emri Belgeleri Gelir 

2. Gelen evraklar kayıt numarası verilerek kayıt altına alınır ve 

ilgili personele sevk edilir. 

3. Ön Mali Kontrolü yapılır. 

3.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem 

üzerinden hem de fiziki olarak iade edilir 

4. Evrakta eksiklik yoksa BKMYBS sistemi üzerinden onay 

verilir. 

5. Onay verilen evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki olarak 

muhasebe yetkilisine gönderilir. 

5.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem 

üzerinden hem de fiziki olarak iade edilir 

6. Evrakta eksiklik yoksa yevmiyeleştirilen evrak ödemesi 

yapılmak üzere bankaya gönderilir. 

Sürecin Çıktıları Banka Listesi, Gönderme Emri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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SATIN ALMA AVANS VE KREDİ İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SGDB 

Personeli 

Banka Listesi, 
Gönderme Emri 

Muhasebe 

İşlem Fişi 

Tahakkuk 

Evrakları 

Teslim Listesi 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Ödeme Emri 

Belgeleri 

SGDB 
Personeli 

SGDB 
Personeli 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Ödeme Emri 

Belgeleri 

Başlangıç

Harcama birimlerinden ilgili avans veya kredi ödeme 

evrakları gelir. 

Gelen evraklar kayıt numarası verilerek kayıt altına alınır 

ve ilgili personele sevk edilir.

Evrakta eksiklik 

var mı 

BKMYBS sistemi üzerinden onay verilir.

Bitiş

E

Onay verilen evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki 

olarak muhasebe yetkilisine gönderilir.

Evrakta eksiklik 

var mı 

Yevmiyeleştirilen evrak ödemesi yapılmak üzere bankaya 

gönderilir.

Harcama birimine hem sistem 

üzerinden hem de fiziki olarak 

iade edilir

E

Ön Mali Kontrolü yapılır.

H

H
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7.10.44 Satın Alma Avans ve Kredi Kapatma İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Muhasebe 

Yetkilisi 

Sürecin Amacı 
Satın alma avans ve kredi kapatma işlemleri sürecinin 

gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri 
Ödeme Emri Belgeleri, Tahakkuk Evrakları Teslim Listesi, 

Muhasebe İşlem Fişi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Harcama Birimlerinden Ödeme Emri Belgeleri Gelir 

2. Gelen evraklar kayıt numarası verilerek kayıt altına alınır ve 

ilgili personele sevk edilir. 

3. Ön Mali Kontrolü yapılır. 

3.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem 

üzerinden hem de fiziki olarak iade edilir 

4. Evrakta eksiklik yoksa BKMYBS sistemi üzerinden onay 

verilir. 

5. Onay verilen evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki olarak 

muhasebe yetkilisine gönderilir. 

5.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem 

üzerinden hem de fiziki olarak iade edilir 

6. Evrakta eksiklik yoksa muhasebe yetkilisi tarafından evrak 

yevmiyeleştirilir. 

Sürecin Çıktıları Ön Muhasebe Kaydı 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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SATIN ALMA AVANS VE KREDİ KAPATMA İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

İşlem Fişi 

Tahakkuk 

Evrakları 

Teslim Listesi 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Ödeme Emri 

Belgeleri 

SGDB 
Personeli 

SGDB 
Personeli 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Ödeme Emri 

Belgeleri 

Başlangıç

Harcama birimlerinden ilgili avans veya kredi kapatma 

evrakları gelir. 

Gelen evraklar kayıt numarası verilerek kayıt altına alınır 

ve ilgili personele sevk edilir.

Evrakta eksiklik 

var mı 

BKMYBS sistemi üzerinden onay verilir.

Bitiş

E

Onay verilen evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki 

olarak muhasebe yetkilisine gönderilir.

Evrakta eksiklik 

var mı 

Muhasebe yetkilisi tarafından evrak yevmiyeleştirilir.

Harcama birimine hem sistem 

üzerinden hem de fiziki olarak 

iade edilir

E

Ön Mali Kontrolü yapılır.

H

H

Muhasebe 
İşlem Fişi 
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7.10.45 Satın Alma Ödemelerinden Kaynaklanan Vergi ve SGK Borcunun İlgili 

Kuruma Aktarılması Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Muhasebe 

Yetkilisi 

Sürecin Amacı 
Satın alma ödemelerinden kaynaklanan vergi ve SGK borcunun 

ilgili kuruma aktarılması sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Ön Muhasebe Kaydı, Muhasebe İşlem Fişi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. BKMYS sistemi emanet kayıtlarına düşen satın almalardan 

kaynaklanan vergi ve SGK borçları için ilgili kurumlara 

ödenmek üzere ödeme talebi oluşturulur.  

2. BKMYS sistemi üzerinden oluşturulan ödeme talebi ön 

muhasebe kaydına dönüştürülerek fiziki olarak muhasebe 

yetkilisine iletilir. 

2.1. Evrakta eksiklik varsa ödeme talebini oluşturan birime 

düzeltilmek üzere iade edilir. 

3. Evrakta eksiklik yoksa yevmiyeleştirilen evrak ödemesi 

yapılmak üzere bankaya gönderilir. 

Sürecin Çıktıları Banka Listesi, Gönderme Emri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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SATIN ALMA ÖDEMELERİNDEN KAYNAKLANAN VERGİ VE SGK BORCUNUN İLGİLİ 

KURUMA AKTARILMASI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

İşlem Fişi, 

Banka Listesi, 
Gönderme 

Emri 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 
Yetkilisi 

Ön Muhasebe 
Kaydı 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Başlangıç

BKMYS sistemi emanet kayıtlarına düşen satın almalardan 

kaynaklanan vergi ve SGK borçları için ilgili kurumlara 

ödenmek üzere ödeme talebi oluşturulur. 

BKMYS sistemi üzerinden oluşturulan ödeme talebi ön 

muhasebe kaydına dönüştürülerek fiziki olarak muhasebe 

yetkilisine iletilir.

Evrakta eksiklik 

var mı 

Yevmiyeleştirilen evrak ödemesi yapılmak üzere bankaya 

gönderilir.

Bitiş

H

E
Ödeme talebini oluşturan birime 

düzeltilmek üzere iade edilir.

Ön Muhasebe 

Kaydı 
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7.10.46 Sayım Tutanağı Cetveli Düzenleme İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, Taşınır Konsolide Görevlisi 

Sürecin Amacı 
Sayım tutanağı cetveli düzenleme işlemleri sürecinin 

gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Harcama Birimi Sayım Tutanağı Cetveli 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Harcama birimlerince düzenlenen yıl sonu harcama birimi 

sayım tutanağı cetvelleri gelir.  

2. Gelen cetveller kayıt numarası verilerek kayıt altına alınır ve 

ilgili personele sevk edilir. 

3. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine fiziki olarak iade 

edilir. 

4. Evrakta eksiklik yoksa cetvellerinin bir sureti harcama birimine 

verilir. Bir sureti arşivlenmek üzere saklanır.  

Sürecin Çıktıları Harcama Birimi Sayım Tutanağı Cetveli 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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SAYIM TUTANAĞI CETVELİ DÜZENLEME İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Taşınır 

Konsolide 

Görevlisi 

Harcama 

Birimi Sayım 

Tutanağı 

Cetveli 

Başlangıç

Harcama birimlerince düzenlenen yıl sonu harcama birimi 

sayım tutanağı cetvelleri gelir. 

Gelen cetveller kayıt numarası verilerek kayıt altına alınır 

ve ilgili personele sevk edilir.

Evrakta eksiklik 

var mı 

Cetvellerinin bir sureti harcama birimine verilir. Bir sureti 

arşivlenmek üzere saklanır. 

Bitiş

H

E
Harcama birimine fiziki olarak 

iade edilir.

Harcama 
Birimi Sayım 

Tutanağı 

Cetveli 

Taşınır 

Konsolide 
Görevlisi 

Taşınır 

Konsolide 

Görevlisi 

Taşınır 

Konsolide 
Görevlisi 
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7.10.47 Sendika Aidat İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, SGDB Personeli, Muhasebe 

Yetkilisi 

Sürecin Amacı Sendika aidat işlemleri sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Sendika Kesintileri Listeleri 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Harcama Birimleri tarafından cari ay maaşlarından kesilen ve 

emanet hesaplara kaydedilen sendika kesintileri sendika 

listeleri vasıtasıyla incelenerek kontrol edilir. 

1.1. Evrakta hata ya da eksiklik varsa ilgili harcama birimine 

düzeltilmesi için bilgi verilir. 

2. Evrakta hata ya da eksiklik yoksa BKMYS sistemi üzerinden 

kesinti yapılan sendikalara ayrı ayrı MİF hazırlanır. 

3. Muhasebe işlem fişi hem sistem üzerinden hem de fiziki olarak 

muhasebe yetkilisine gönderilir. 

4. Muhasebe yetkilisi tarafından evrak yevmiyeleştirilir. 

5. Evrak ödemesi yapılmak üzere bankaya gönderilir. 

Sürecin Çıktıları Muhasebe İşlem Fişi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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SENDİKA AİDAT İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SGDB 
Personeli 

Sendika 

Kesintileri 
Listeleri 

Muhasebe 

İşlem Fişi 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Başlangıç

Harcama Birimleri tarafından cari ay maaşlarından kesilen 

ve emanet hesaplara kaydedilen sendika kesintileri sendika 

listeleri vasıtasıyla incelenerek kontrol edilir.

Evrakta hata yada 

eksiklik var mı 

Muhasebe işlem fişi hem sistem üzerinden hem de fiziki 

olarak muhasebe yetkilisine gönderilir.

Muhasebe yetkilisi tarafından evrak yevmiyeleştirilir.

Bitiş

H

E

BKMYS sistemi üzerinden kesinti yapılan sendikalara ayrı 

ayrı MİF hazırlanır.

İlgili harcama birimine düzeltilmesi 

için bilgi verilir.

Evrak ödemesi yapılmak üzere bankaya gönderilir

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 
Yetkilisi 



 

BAÜN Süreç Yönetimi El Kitabı 
661 

7.10.48 SGK Prim Ödemeleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Muhasebe 

Yetkilisi 

Sürecin Amacı SGK prim ödemeleri sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Ön Muhasebe Kaydı, Muhasebe İşlem Fişi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Ödemelerden kesilen ve emanet hesaplara aktarılan SGK 

primleri kontrol edilir. 

2. Sosyal Güvenlik Kurumu’na gönderilmek üzere BKMYS 

üzerinden ödeme kaydı yapılır. 

3. Yevmiyeleştirilmek üzere muhasebe yetkilisine gönderilir. 

3.1. Muhasebe kaydında hata varsa SGDB personeli tarafından 

düzeltme kaydı yapılır. 

4. Muhasebe kaydında hata yoksa yevmiyeleştirilen evrak 

ödemesi yapılmak üzere bankaya gönderilir. 

5. Banka tarafından yapılan ödemeler banka ekstreleri vasıtasıyla 

kontrol edilir.  

5.1. Aktarılan hesaplarda hata varsa SGDB personeli 

tarafından düzeltme kaydı yapılır. 

6. Aktarılan hesaplarda hata yoksa BKMYS sistemi üzerinden 

İlgili muhasebe kaydı yapılır. 

7. Banka talimatı kapatılır. 

Sürecin Çıktıları Banka Listesi, Gönderme Emri, Banka Ekstresi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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SGK PRİM ÖDEMELERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SGDB 

Personeli 

Banka Listesi, 

Gönderme Emri 

Muhasebe 

İşlem Fişi 

Ön Muhasebe 

Kaydı 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 
Yetkilisi 

SGDB 

Personeli 

Banka Ekstresi SGDB 
Personeli 

Muhasebe 
Yetkilisi, 

SGDB 

Personeli 

Başlangıç

Ödemelerden kesilen ve emanet hesaplara aktarılan SGK 

primleri kontrol edilir.

Sosyal Güvenlik Kurumu’na gönderilmek üzere BKMYS 

üzerinden ödeme kaydı yapılır.

Muhasebe 

kaydında hata var 

mı 

Banka tarafından yapılan ödemeler banka ekstreleri 

vasıtasıyla kontrol edilir. 

BKMYS sistemi üzerinden İlgili muhasebe kaydı yapılır.

Bitiş

H

Yevmiyeleştirilmek üzere muhasebe yetkilisine gönderilir.

Yevmiyeleştirilen evrak ödemesi yapılmak üzere bankaya 

gönderilir.

Aktarılan 

hesaplarda hata 

var mı 

SGDB personeli tarafından düzeltme 

kaydı yapılır.

E

Banka talimatı kapatılır.

H

E

Muhasebe 
Yetkilisi, 

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 
İşlem Fişi 

Muhasebe 

İşlem Fişi 
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7.10.49 Stajyer Öğrenci İş Yeri Ödemeleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Muhasebe 

Yetkilisi 

Sürecin Amacı Stajyer öğrenci iş yeri ödemeleri sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri 
Ödeme Emri Belgeleri, Stajyer Öğrenci Listesi, Muhasebe İşlem 

Fişi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Stajyer öğrenci gönderen okullar tarafından hazırlanan öğrenci 

listeleri gelir. 

2. YÖK tarafından stajyer öğrenciler için iş yeri ödemeleriyle ilgi 

olarak aktarılan tutar ilgili hesaplara kaydedilir. 

3. Stajyer öğrenci iş yeri ödeme emirleri gelir. Kayıt numarası 

verilerek ilgili personele sevk edilir. 

4. Ön Mali Kontrolü yapılır. 

4.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem 

üzerinden hem de fiziki olarak iade edilir 

5. Evrakta eksiklik yoksa BKMYBS sistemi üzerinden onay 

verilir. 

6. Onay verilen evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki olarak 

muhasebe yetkilisine gönderilir. 

6.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem 

üzerinden hem de fiziki olarak iade edilir 

7. Evrakta eksiklik yoksa yevmiyeleştirilen evrak ödemesi 

yapılmak üzere bankaya gönderilir. 

Sürecin Çıktıları Banka Listesi, Gönderme Emri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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STAJYER ÖĞRENCİ İŞ YERİ ÖDEMELERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SGDB 

Personeli 

Banka Listesi, 
Gönderme Emri 

Muhasebe 
İşlem Fişi 

Stajyer 

Öğrenci Listesi 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Ödeme Emri 

Belgeleri 

SGDB 
Personeli 

SGDB 
Personeli 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Ödeme Emri 

Belgeleri 

Başlangıç

Stajyer öğrenci gönderen okullar tarafından hazırlanan 

öğrenci listeleri gelir.

YÖK tarafından stajyer öğrenciler için iş yeri ödemeleriyle 

ilgi olarak aktarılan tutar ilgili hesaplara kaydedilir.

Evrakta eksiklik 

var mı 

Onay verilen evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki 

olarak muhasebe yetkilisine gönderilir

Yevmiyeleştirilen evrak  ödemesi yapılmak üzere bankaya 

gönderilir.

Bitiş

H

Stajyer öğrenci iş yeri ödeme emirleri gelir. Kayıt numarası 

verilerek ilgili personele sevkedilir.

BKMYS sistemi üzerinden onay verilir.

Evrakta eksiklik 

var mı 

H

Harcama birimine hem sistem 

üzerinden hem de fiziki olarak iade 

edilir.

E

Ön Mali Kontrolü yapılır.

E

SGDB 

Personeli 
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7.10.50 Stratejik Plan Hazırlama Süreci Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Stratejik 

Planlama Kurulu, Daire Başkanı, Rektörlük, Stratejik Planlama 

Ekipleri, Stratejik Plan Koordinatörü, Üniversite Senatosu 

Sürecin Amacı Stratejik plan hazırlama süreci sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri 
5018 KMYKK Kamu İdarelerince Hazırlanacak Stratejik Planlara 

İlişkin Yönetmelik Kamu İdareleri İçin Stratejik Planlama Kılavuzu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Üniversite birimlerine Stratejik Plan çalışmalarının başlatıldığı 

yazı ile duyurulur. 

2. Stratejik planlama çalışmalarında görev alacak Stratejik 

Planlama Kurulu ve Stratejik Planlama Komisyonu oluşturulur. 

3. Stratejik Planlama Kurulu ile toplantı yapılarak Stratejik 

Planlama takvimine karar verilir. 

4. Kamu İdareleri İçin Stratejik Planlama Kılavuzuna uygun 

olarak Üniversite Stratejik Planlama Hazırlama Kılavuzu 

oluşturulur. 

5. Stratejik Planlama Kurul, Komisyon ve Ekiplerine yazı ile 

gönderilir. 

6. Stratejik Planlama Ekipleri birimlerden verileri toplayarak 

gerekli analizleri tamamlar belirtilen sürede Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığına gönderir. 

6.1. Verilerde eksiklik varsa düzeltmeler yapılmak üzere ilgili 

birime iade edilir 

7. Verilerde eksiklik yoksa birimlerden gelen birim stratejik 

planlarında yer alan veriler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

tarafından Stratejik Planlama Kılavuzuna uygun olarak 

konsolide edilir. 

8. Konsolide edilen veriler Stratejik Planlama Komisyonunda 

görüşülerek netleştirilir ve Strateji Geliştirme Kuruluna 

sunulur. 

8.1. Kurul onaylamazsa düzeltmeler yapılmak üzere ilgili 

birime iade edilir 

9. Kurul onaylarsa Stratejik Planlama Taslağı Üniversite 

Senatosuna sunulur. 

9.1. Senato onaylamazsa düzeltmeler yapılmak üzere ilgili 

birime iade edilir 

10. Senato onaylarsa Stratejik Plan Taslağı gerekli paraf ve 

imzaları tamamlanarak Rektörün imzası ile değerlendirilmek 

üzere Cumhurbaşkanlığı Strateji Bütçe Başkanlığına gönderilir. 

11. Strateji Bütçe Başkanlığı Değerlendirme Raporunda belirtilen 

hususlar doğrultusunda gerekli düzeltmeler yapılır. 

12. Üniversite Stratejik Planı 5018 sayılı Kanun gereğince 

kamuoyu ile paylaşılmak üzere ilgili kamu kurum ve 
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kuruluşlarına gönderilir ve Üniversite web sayfasında 

yayınlanır. 

Sürecin Çıktıları Üniversite Stratejik Planı 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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STRATEJİK PLAN HAZIRLAMA SÜRECİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SGDB 

Personeli, 
Daire Başkanı, 

Rektörlük 

5018 KMYKK 

Kamu 

İdarelerince 
Hazırlanacak 

Stratejik 

Planlara İlişkin 
Yönetmelik 

Kamu İdareleri 

İçin Stratejik 
Planlama 

Kılavuzu Rektörlük 

Stratejik Plan 

Koordinatörü 

Stratejik 

Planlama 

Kurulu 

SGDB 
Personeli 

SGDB 

Personeli 

Stratejik 

Planlama 

Ekipleri 

Başlangıç

Üniversite birimlerine Stratejik Plan çalışmalarının 

başlatıldığı yazı ile duyurulur.

Stratejik planlama çalışmalarında görev alacak Stratejik 

Planlama Kurulu ve Stratejik Planlama Komisyonu 

oluşturulur.

Verilerde eksiklik 

var mı 

H

Stratejik Planlama Kurulu ile toplantı yapılarak Stratejik 

Planlama takvimine karar verilir.

Düzeltmeler yapılmak 

üzere ilgili birime iade 

edilir

Kamu İdareleri İçin Stratejik Planlama Kılavuzuna uygun 

olarak Üniversite Stratejik Planlama Hazırlama Kılavuzu 

oluşturulur.

Stratejik Planlama Kurul, Komisyon ve Ekiplerine yazı ile 

gönderilir.

Stratejik Planlama Ekipleri birimlerden verileri toplayarak 

gerekli analizleri tamamlar belirtilen sürede Strateji 

Geliştirme Daire Başkanlığına gönderir.

AB

E
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STRATEJİK PLAN HAZIRLAMA SÜRECİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SGDB 

Personeli 

Stratejik 

Planlama 

Kurulu 

SGDB 
personeli 

Stratejik 

Planlama 
Kurulu 

Üniversite 

Senatosu 

Stratejik 

Planlama 

Kurulu  

SGDB 

Personeli 

Üniversite 

Senatosu 

SGDB 

Personeli 

Konsolide edilen veriler Stratejik Planlama Komisyonunda 

görüşülerek netleştirilir ve Strateji Geliştirme Kuruluna 

sunulur.

Stratejik Planlama Taslağı Üniversite Senatosuna sunulur.

Bitiş

Birimlerden gelen birim stratejik planlarında yer alan 

veriler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı tarafından 

Stratejik Planlama Kılavuzuna uygun olarak konsolide 

edilir.

.

Kurul onayladı 

mı 

A

Senato onayladı 

mı 

Senato’nun onayından geçen Stratejik Plan Taslağı gerekli 

paraf ve imzaları tamamlanarak Rektörün imzası ile 

değerlendirilmek üzere Cumhurbaşkanlığı Strateji Bütçe 

Başkanlığına gönderilir.

Strateji Bütçe Başkanlığı Değerlendirme Raporunda 

belirtilen hususlar doğrultusunda gerekli düzeltmeler 

yapılır.

B

Üniversite Stratejik Planı 5018 sayılı Kanun gereğince 

kamuoyu ile paylaşılmak üzere ilgili kamu kurum ve 

kuruluşlarına gönderilir ve Üniversite web sayfasında 

yayınlanır.

E

H

H

E

SGDB 

Personeli 
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7.10.51 Taşınır İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Taşınır 

Konsolide Görevlisi, Muhasebe Yetkilisi 

Sürecin Amacı Taşınır işlemleri sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Taşınır İşlem Fişi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Harcama birimlerince devir alma, bağış alma, devretme, 

kayıttan düşüm ve tüketim malzemesi çıkışı gibi işlemler 

neticesinde düzenlenen taşınır işlem fişleri gelir 

2. Gelen TİF kayıt altına alınır ve ilgili personele sevk edilir. 

3. TİF kontrol edilir. 

3.1. Evrakta hata ya da eksiklik varsa düzeltilmek üzere 

harcama birimine iade edilir. 

4. Evrakta hata ya da eksiklik yoksa BKMYS sistemi üzerinden 

TİF onaylanır. 

5. TİF yevmiyeleştirilmek üzere Muhasebe Yetkilisine gönderilir. 

Sürecin Çıktıları Muhasebe İşlem Fişi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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TAŞINIR İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Taşınır İşlem 

Fişi 

Muhasebe 
Yetkilisi 

SGDB 

Personeli 

Taşınır 

Konsolide 

Görevlisi 

Başlangıç

Harcama birimlerince devir alma, bağış alma, devretme, 

kayıttan düşüm ve tüketim malzemesi çıkışı gibi işlemler 

neticesinde düzenlenen taşınır işlem fişleri gelir

Evrakta hata yada 

eksiklik var mı 

TİF yevmiyeleştirilmek üzere Muhasebe Yetkilisine 

gönderilir.

Bitiş

H

E

BKMYS sistemi üzerinden TİF onaylanır.

Düzeltilmek üzere harcama birimine 

iade edilir.

Gelen TİF kayıt altına alınır ve ilgili personele sevk edilir.

TİF kontrol edilir.

Taşınır 

Konsolide 
Görevlisi 

Muhasebe 

İşlem Fişi 

SGDB 
Personeli 
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7.10.52 Taşınmaz Kayıtları Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Muhasebe 

Yetkilisi 

Sürecin Amacı Taşınmaz kayıtları sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Kayıt Defteri, Taşınmaz İcmal Cetvelleri 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Taşınmaz kayıtlarında meydana gelen değişiklikler taşınmaz 

mevzuatı çerçevesinde ilgili bilim tarafından taşınmaz 

otomasyon sisteminde yapılan güncelleme ile alınan icmal 

cetvelleri vasıtasıyla bildirilir.  

2. Gelen icmal cetvelleri ilgili personele sevk edilir. 

3. İcmal cetvellerinin kontrolleri yapılır. 

3.1. Evrakta eksiklik varsa ilgili birime düzeltilmek üzere 

iadesi yapılır.  

4. Evrakta eksiklik yoksa muhasebe kaydı yapılan evrak hem 

sistem üzerinden hem de fiziki olarak muhasebe yetkilisine 

gönderilir. 

4.1. Evrakta eksiklik varsa ilgili birime düzeltilmek üzere 

iadesi yapılır.  

5. Evrakta eksiklik yoksa muhasebe yetkilisi tarafından evrak 

yevmiyeleştirilir. 

Sürecin Çıktıları Ön Muhasebe Kaydı, Muhasebe İşlem Fişi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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TAŞINMAZ KAYITLARI ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Kayıt Defteri 

Muhasebe 

Yetkilisi 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

İşlem Fişi 

Taşınmaz 

İcmal 

Cetvelleri 

Başlangıç

Taşınmaz kayıtlarında meydana gelen değişiklikler 

taşınmaz mevzuatı çerçevesinde ilgili bilim tarafından 

taşınmaz otomasyon sisteminde yapılan güncelleme ile 

alınan icmal cetvelleri vasıtasıyla bildirilir. 

Gelen icmal cetvelleri ilgili personele sevk edilir.

Evrakta eksiklik 

var mı 

Bitiş

H

E

Muhasebe kaydı yapılan evrak hem sistem üzerinden hem 

de fiziki olarak muhasebe yetkilisine gönderilir.

Evrakta eksiklik 

var mı 

H

Muhasebe yetkilisi tarafından evrak yevmiyeleştirilir.

İlgili birime düzeltilmek üzere 

iadesi yapılır. 

E

İcmal cetvellerinin kontrolleri yapılır.
SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Ön Muhasebe 

Kaydı 
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7.10.53 Teminat İadesi Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Muhasebe 

Yetkilisi, Daire Başkanı 

Sürecin Amacı Teminat iadesi sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Teminat İade Yazısı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Nakit ya da mektup şeklinde olan teminatların iadesine ilişkin 

yazı EBYS sistemi üzerinden gelir 

2. Gelen evrak ilgili personele sevk edilir. 

3. Ön Mali Kontrolü yapılır.  

3.1. Evrakta hata/eksiklik varsa ilgili birime fiziki olarak iadesi 

yapılır. 

4. Evrakta hata/eksiklik yoksa BKMYS sistemi üzerinden 

muhasebe çıkış kaydı yapılır. 

5. Evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki olarak muhasebe 

yetkilisine gönderilir. 

5.1. Evrakta hata/eksiklik varsa ilgili kaydın düzeltilmesi için 

SGDB personeline iade edilir. 

6. SGDB personeli gerekli düzeltmeleri yapar. 

7. Evrakta hata/eksiklik yoksa ön muhasebe kaydı yapılan evrak 

yevmiyeleştirilir 

7.1. Nakit teminatıysa nakit teminat bankaya gönderilir ve 

süreç sonlandırılır. 

8. Nakit teminatı değilse teminat mektubunun iadesi zimmet 

karşılığı üst yazı ile bankaya yapılır ve süreç sonlandırılır. 

Sürecin Çıktıları Ön Muhasebe Kaydı, Muhasebe İşlem Fişi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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TEMİNAT İADESİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Teminat İade 

Yazısı 

Muhasebe 

Yetkilisi 

SGDB 
Personeli, 

Daire Başkanı 

Muhasebe 

İşlem Fişi 

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Ön Muhasebe 

Kaydı 

Başlangıç

Nakit ya da mektup şeklinde olan teminatların iadesine 

ilişkin yazı EBYS sistemi üzerinden gelir

BKMYS sistemi üzerinden muhasebe çıkış kaydı yapılır.

Bitiş

Evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki olarak 

muhasebe yetkilisine gönderilir.

Evrakta 

hata/eksiklik 

var mı 

E

H

Ön muhasebe kaydı yapılan evrak yevmiyeleştirilir

Gelen evrak ilgili personele sevk edilir.

Ön Mali Kontrolü yapılır. 

İlgili birime fiziki olarak 

iadesi yapılır.

Evrakta 

hata/eksiklik 

var mı 

E

H

İlgili kaydın düzeltilmesi 

için SGDB personeline 

iade edilir.

SGDB personeli gerekli 

düzeltmeleri yapar.

Nakit teminat 

mı 
E

H

Nakit teminat bankaya 

gönderilir. 

Teminat mektubunun iadesi zimmet karşılığı üst yazı ile 

bankaya yapılır.

SGDB 
Personeli 

SGDB 
Personeli 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Teminat İade 
Yazısı 
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7.10.54 Teminat Mektubu Kabulü Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Muhasebe 

Yetkilisi, Daire Başkanı 

Sürecin Amacı Teminat mektubu kabulü sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Teminat Mektubu 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Teminat mektubu kabulü yazısı EBYS sistemi üzerinden 

teminat mektubu ise fiziki olarak gelir. 

2. Gelen teminat mektubu ilgili personele sevk edilir. 

3. Ön Mali Kontrolü yapılır.  

3.1. Evrakta hata/eksiklik varsa ilgili birime fiziki olarak iadesi 

yapılır. 

4. Evrakta hata/eksiklik yoksa BKMYS sistemi üzerinden 

muhasebe çıkış kaydı yapılır. 

5. Evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki olarak muhasebe 

yetkilisine gönderilir. 

5.1. Evrakta hata/eksiklik varsa ilgili birime fiziki olarak iadesi 

yapılır. 

6. Evrakta hata/eksiklik yoksa ön muhasebe kaydı yapılan evrak 

yevmiyeleştirilir 

7. Teminat mektubu kilitli kasada muhafaza edilmek üzere ilgili 

dosyasına konur. 

Sürecin Çıktıları Ön Muhasebe Kaydı, Muhasebe İşlem Fişi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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TEMİNAT MEKTUBU KABULÜ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Teminat 

Mektubu 

Muhasebe 

Yetkilisi 

SGDB 
Personeli, 

Daire Başkanı 

Muhasebe 

İşlem Fişi 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Ön Muhasebe 
Kaydı 

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 
Yetkilisi 

Başlangıç

Teminat mektubu kabulü yazısı EBYS sistemi üzerinden 

teminat mektubu ise fiziki olarak gelir.

BKMYS sistemi üzerinden muhasebe çıkış kaydı yapılır.

Bitiş

Evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki olarak 

muhasebe yetkilisine gönderilir.

Evrakta 

hata/eksiklik 

var mı 

E

H

Ön muhasebe kaydı yapılan evrak yevmiyeleştirilir

Gelen teminat mektubu ilgili personele sevk edilir.

Ön Mali Kontrolü yapılır. 

İlgili birime fiziki olarak 

iadesi yapılır.

Evrakta 

hata/eksiklik 

var mı 

E

H

Teminat mektubu kilitli kasada muhafaza edilmek üzere 

ilgili dosyasına konur.

Muhasebe 

Yetkilisi 

Teminat 
Mektubu 
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7.10.55 Vadeli Hesap İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Muhasebe 

Yetkilisi 

Sürecin Amacı Vadeli hesap işlemleri sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Banka Ekstresi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Üst yazı ile banka verilen talimat doğrultusunda açılan ya da 

kapatılan vadeli hesabın BKMYS sistemi üzerinden muhasebe 

kaydı yapılır. 

2. Açılan vadeli hesabın vade sonu itibariyle ekstresi alınır. 

3. Oluşan mevduat faizi kontrol edilerek ilgili gelir hesabına 

kaydedilir.  

4. Evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki olarak muhasebe 

yetkilisine gönderilir. 

4.1. Evrakta hata/eksiklik varsa ilgili personele iade edilir. 
5. Evrakta hata/eksiklik yoksa evrak yevmiyeleştirilir. 

Sürecin Çıktıları Ön Muhasebe Kaydı, Muhasebe İşlem Fişi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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VADELİ HESAP İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Banka Ekstresi 

Muhasebe 
Yetkilisi 

SGDB 

Personeli, 
Muhasebe 

Yetkilisi 

 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Ön Muhasebe 
Kaydı 

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 
İşlem Fişi 

Başlangıç

Üst yazı ile banka verilen talimat doğrultusunda açılan ya 

da kapatılan vadeli hesabın BKMYS sistemi üzerinden 

muhasebe kaydı yapılır.

Bitiş

Evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki olarak 

muhasebe yetkilisine gönderilir.

Evrak yevmiyeleştirilir.

Oluşan mevduat faizi kontrol edilerek ilgili gelir hesabına 

kaydedilir. 

İlgili personele iade 

edilir.

Evrakta 

hata/eksiklik 

var mı 

H

Açılan vadeli hesabın vade sonu itibariyle ekstresi alınır.

E

Muhasebe 

İşlem Fişi 
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7.10.56 Vergi Beyannameleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Muhasebe 

Yetkilisi 

Sürecin Amacı Vergi beyannameleri sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri 
Yardımcı Defter, Mizan Dökümü, Vergi Tahakkuk Belgesi, 

Tahakkuk Fişi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Bir önceki aydan tahsil edilen ve ilgili hesaplarda kayıtlı KDV, 

Damga vergisi ve gelir vergileri cari ay içerisinde BKMYS 

sistemi üzerinden alınan yardımcı defter ve mizan dökümleri 

vasıtasıyla kontrol edilir. 

1.1. Hesaplarda hata varsa BKMYS sistemi üzerinden 

düzeltme kayıtları yapılır. 

2. Hesaplarda hata yoksa Hazine ve Maliye Bakanlığı Beyanname 

Programı üzerinden; Muhtasar beyanname, KDV beyannamesi 

1015A, KDV beyannamesi 1015B, Damga vergisi 

beyannamesi, İlgisine göre doldurulur. 

3. Hazırlanan taslak beyanname kontrol edilerek ödenmesi 

gereken vergi tutarı tahakkuk ettirilir. 

4. İnternet vergi dairesi üzerinden tahakkuk ettirilen 

beyannameler onaylanarak tahakkuk fişi alınır. 

5. Ödenmesi gereken vergi tutarları için BKMYS sistemi 

üzerinden ödeme kaydı yapılarak hem sistem üzerinden hem de 

fiziki olarak muhasebe yetkilisine iletilir. 

5.1. Evrakta hata varsa BKMYS sistemi üzerinden düzeltme 

kayıtları yapılır. 

6. Evrakta hata yoksa muhasebe yetkilisi tarafından onaylanır. 

7. Ödemesi yapılmak üzere ayrıntılı liste hazırlanarak bankaya 

gönderilir. 

8. Tahakkuk fişleri, banka dekontları ve vergi tahsil alındısı 

dosyaya konur. 

Sürecin Çıktıları 
Ön Muhasebe Kaydı, Muhasebe İşlem Fişi, Banka Listesi, 

Gönderme Emri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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VERGİ BEYANNAMELERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Yardımcı 

Defter, Mizan 

Dökümü 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Vergi 
Tahakkuk 

Belgesi 

SGDB 
Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Ön Muhasebe 

Kaydı 

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 

Tahakkuk Fişi 

Muhasebe 

İşlem Fişi 

Başlangıç

Bir önceki aydan tahsil edilen ve ilgili hesaplarda kayıtlı 

KDV, Damga vergisi ve gelir vergileri cari ay içerisinde 

BKMYS sistemi üzerinden alınan yardımcı defter ve mizan 

dökümleri vasıtasıyla kontrol edilir.

Hazine ve Maliye Bakanlığı Beyanname Programı 

üzerinden; Muhtasar beyanname, KDV beyannamesi 

1015A, KDV beyannamesi 1015B, Damga vergisi 

beyannamesi, İlgisine göre doldurulur.

Ödenmesi gereken vergi tutarları için BKMYS sistemi 

üzerinden ödeme kaydı yapılarak hem sistem üzerinden 

hem de fiziki olarak muhasebe yetkilisine iletilir.

Bitiş

İnternet vergi dairesi üzerinden tahakkuk ettirilen 

beyannameler onaylanarak tahakkuk fişi alınır.

Hazırlanan taslak beyanname kontrol edilerek ödenmesi 

gereken vergi tutarı tahakkuk ettirilir.

Muhasebe yetkilisi tarafından onaylanır.

Ödemesi yapılmak üzere ayrıntılı liste hazırlanarak 

bankaya gönderilir.

Tahakkuk fişleri, banka dekontları ve vergi tahsil alındısı 

dosyaya konur.

Hesaplarda 

hata var mı 
E

H

Evrakta hata 

var mı 

H

BKMYS sistemi üzerinden 

düzeltme kayıtları yapılır.

E

SGDB 
Personeli 

SGDB 
Personeli 

SGDB 
Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Banka Listesi, 
Gönderme 

Emri 

Muhasebe 

İşlem Fişi 
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7.10.57 Web Koordinatörlüğü İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, Web Sorumlusu 

Sürecin Amacı Web koordinatörlüğü işlemleri sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Web Dosyaları 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Strateji Daire Başkanlığı web sayfasına eklenecek ya da 

değişiklik yapılacak veriler daire başkanlığının ilgili birimi 

vasıtasıyla elektronik ortamda gelir 

2. Gelen veriler kontrol edilir. 

2.1. İçerikte hata varsa düzeltmeler yapılmak üzere daire 

başkanlığının ilgili birimine bilgi verilir. 

3. İçerikte hata yoksa eklenecek ya da değiştirilecek veriler daire 

başkanlığının web sayfasına işlenir.  

Sürecin Çıktıları Web Dosyaları 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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WEB KOORDİNATÖRLÜĞÜ İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Web Dosyaları 
SGDB Web 

Sorumlusu 

Başlangıç

Strateji Daire Başkanlığı web sayfasına eklenecek ya da 

değişiklik yapılacak veriler daire başkanlığının ilgili birimi 

vasıtasıyla elektronik ortamda gelir

Gelen veriler kontrol edilir.

İçerikte hata var 

mı?

Bitiş

H

Eklenecek ya da değiştirilecek veriler daire başkanlığının 

web sayfasına işlenir. 

Düzeltmeler yapılmak üzere daire 

başkanlığının ilgili birimine bilgi 

verilir.

E

SGDB Web 

Sorumlusu 

SGDB Web 
Sorumlusu 

SGDB Web 

Sorumlusu 
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7.10.58 Yabancı Uyruklu Öğrenci Sınav Ücretleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Muhasebe 

Yetkilisi 

Sürecin Amacı Yabancı uyruklu öğrenci sınav ücretleri sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri 
Ödeme Emri Belgeleri, Tahakkuk Evrakları Teslim Listesi, 

Muhasebe İşlem Fişi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. İlgili harcama biriminden ödemeler gelir. 

2. Gelen ödemeler kayıt altına alınarak ilgili personele sevk edilir. 

3. Ön Mali Kontrolü yapılır. 

3.1. Evrakta eksiklik varsa ilgili birime hem sistem üzerinden 

hem de fiziki olarak iadesi yapılır. 

4. Evrakta eksiklik yoksa BKMYBS sistemi üzerinden onay 

verilir. 

5. Evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki olarak muhasebe 

yetkilisine gönderilir. 

5.1. Evrakta eksiklik varsa ilgili birime hem sistem üzerinden 

hem de fiziki olarak iadesi yapılır. 

6. Evrakta eksiklik yoksa Ön muhasebe kaydı yapılan evrak 

yevmiyeleştirilir ve ödemesi yapılmak üzere bankaya 

gönderilir. 

Sürecin Çıktıları Banka Listesi, Gönderme Emri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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YABANCI UYRUKLU ÖĞRENCİ SINAV ÜCRETLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SGDB 

Personeli 

Banka Listesi, 
Gönderme Emri 

Muhasebe 

İşlem Fişi 

Tahakkuk 

Evrakları 

Teslim Listesi 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Ödeme Emri 

Belgeleri 

SGDB 

Personeli 

SGDB 

Personeli 

SGDB 
Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Ödeme Emri 

Belgeleri 

Başlangıç

İlgili harcama biriminden ödemeler gelir.

BKMYS sistemi üzerinden muhasebe kaydı yapılır.

Bitiş

Evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki olarak 

muhasebe yetkilisine gönderilir.

Evrakta 

hata/eksiklik 

var mı 
E

H

Ön muhasebe kaydı yapılan evrak yevmiyeleştirilir ve 

ödemesi yapılmak üzere bankaya gönderilir.

Gelen ödemeler kayıt altına alınarak ilgili personele sevk 

edilir.

Ön Mali Kontrolü yapılır. 

İlgili birime hem sistem 

üzerinden hem de fiziki 

olarak iadesi yapılır.

Evrakta 

hata/eksiklik 

var mı 
E

H
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7.10.59 Yaz Okulu Ücretleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Muhasebe 

Yetkilisi, Üniversite Yönetim Kurulu 

Sürecin Amacı Yaz okulu ücretleri sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Yaz Okulu Ücretleri Gelir Listesi, Yaz Okulu Ücretleri İade Listesi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı tarafından bildirimi yapılan 

toplam yaz okulu gelir tutarının tahakkuk ve gelir kaydı yapılır. 

2. Harcama birimleri tarafından iade edilecek tutarları da belirten 

ücret hesap cetvelleri gönderilir. 

3. Bildirilen hesaplama cetvellerindeki iade tutarları kadar birim 

bazında gelirden ret ve iade oluşturularak ilgili banka 

hesaplarına aktarılır. 

4. Harcama birimlerinin hesaplama cetvellerindeki ek ders ve 

sınav ücretleri birim tutarları Üniversite Yönetim Kuruluna 

sunulur. 

5. Okullar tarafından bildirilen iade listeleri doğrultusunda ilgili 

hesaplardan yaz okulu harç iadeleri gerçekleşir. 

6. Üniversite Yönetim Kurulunca onaylanan tutarlar üzerinden 

Harcama Birimleri ek ders ve sınav ücretlerine göre ödeme 

işlemleri gerçekleşir. 

Sürecin Çıktıları Üniversite Yönetim Kurulu Kararı, Muhasebe İşlem Fişi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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YAZ OKULU ÜCRETLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SGDB 

Personeli 

Üniversite 
Yönetim Kurulu 

Kararı 

Muhasebe 

İşlem Fişi 

Yaz Okulu 

Ücretleri Gelir 
Listesi 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Yaz Okulu 

Ücretleri İade 
Listesi 

SGDB 
Personeli 

Üniversite 

Yönetim 

Kurulu 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Muhasebe 

İşlem Fişi 

Başlangıç

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı tarafından bildirimi yapılan 

toplam yaz okulu gelir tutarının tahakkuk ve gelir kaydı 

yapılır.

Harcama birimleri tarafından iade edilecek tutarları da 

belirten ücret hesap cetvelleri gönderilir.

Bildirilen hesaplama cetvellerindeki iade tutarları kadar 

birim bazında gelirden ret ve iade oluşturularak ilgili banka 

hesaplarına aktarılır.

Harcama birimlerinin hesaplama cetvellerindeki ek ders ve 

sınav ücretleri birim tutarları Üniversite Yönetim Kuruluna 

sunulur.

Okullar tarafından bildirilen iade listeleri doğrultusunda 

ilgili hesaplardan yaz okulu harç iadeleri gerçekleşir.

Bitiş

Üniversite Yönetim Kurulunca onaylanan tutarlar 

üzerinden Harcama Birimleri ek ders ve sınav ücretlerine 

göre ödeme işlemleri gerçekleşir.

İlgili Birimler 

Muhasebe 
İşlem Fişi 
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7.10.60 Yazışma İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Daire Başkanı 

Sürecin Amacı Yazışma işlemleri sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri Üst Yazılar 

Sürecin Faaliyetleri 

1. EBYS sistemi üzerinden Daire Başkanının talimatı 

doğrultusunda ilgili birimlere yazı yazılır. 

2. Yazı sistem üzerinden paraflanarak Daire Başkanının onayına 

sunulur 

2.1. Evrak onaylanmadıysa evrak üzerindeki paraf iptal edilir 

ve gerekli düzelmeler yapılır. 

3. Evrak onaylandıysa ilgili birime sistem üzerinden giden evrak 

ilgisine göre fiziki olarak da gönderilir. 

Sürecin Çıktıları Üst Yazılar 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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YAZIŞMA İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SGDB 
Personeli 

SGDB 

Personeli 

Daire Başkanı 

Üst Yazılar 

Başlangıç

EBYS sistemi üzerinden Daire Başkanının talimatı 

doğrultusunda ilgili birimlere yazı yazılır.

Yazı sistem üzerinden paraflanarak Daire Başkanının 

onayına sunulur

Evrak onaylandı 

mı 

Bitiş

E

H

İlgili birime sistem üzerinden giden evrak ilgisine göre 

fiziki olarak da gönderilir.

Evrak üzerindeki paraf iptal edilir ve 

gerekli düzelmeler yapılır.

SGDB 
Personeli 

Üst Yazılar 
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7.10.61 Yurt İçi ve Dışı Yolluk Ödemeleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Strateji Geliştirme Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, İlgili Personel, Muhasebe 

Yetkilisi 

Sürecin Amacı Yurt içi ve dışı yolluk ödemeleri sürecinin gerçekleştirilmesi 

Sürecin Girdileri 
Ödeme Emri Belgeleri, Tahakkuk Evrakları Teslim Listesi, 

Muhasebe İşlem Fişi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Harcama Birimlerinden Ödeme Emri Belgeleri Gelir 

2. Gelen ödeme emri belgeleri kayıt numarası verilerek kayıt 

altına alınır ve ilgili personele sevk edilir. 

3. Ön Mali Kontrolü yapılır. 

3.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem 

üzerinden hem de fiziki olarak iade edilir 

4. Evrakta eksiklik yoksa BKMYBS sistemi üzerinden onay 

verilir. 

5. Onay verilen evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki olarak 

muhasebe yetkilisine gönderilir. 

5.1. Evrakta eksiklik varsa harcama birimine hem sistem 

üzerinden hem de fiziki olarak iade edilir 

6. Evrakta eksiklik yoksa yevmiyeleştirilen evrak ödemesi 

yapılmak üzere bankaya gönderilir. 

Sürecin Çıktıları Banka Listesi, Gönderme Emri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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YURT İÇİ VE DIŞI YOLLUK ÖDEMELERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SGDB 

Personeli 

Banka Listesi, 
Gönderme Emri 

Muhasebe 

İşlem Fişi 

Tahakkuk 

Evrakları 

Teslim Listesi 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Ödeme Emri 

Belgeleri 

Başlangıç

Harcama Birimlerinden Ödeme Emri Belgeleri Gelir

Gelen ödeme emri belgeleri kayıt numarası verilerek kayıt 

altına alınır ve ilgili personele sevk edilir.

Evrakta eksiklik 

var mı 

BKMYBS sistemi üzerinden onay verilir.

Bitiş

E

Onay verilen evrak hem sistem üzerinden hem de fiziki 

olarak muhasebe yetkilisine gönderilir.

Evrakta eksiklik 

var mı 

Yevmiyeleştirilen evrak ödemesi yapılmak üzere bankaya 

gönderilir.

Harcama birimine hem sistem 

üzerinden hem de fiziki olarak 

iade edilir

E

Ön Mali Kontrolü yapılır.

H

H

SGDB 
Personeli 

SGDB 
Personeli 

SGDB 

Personeli 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Ödeme Emri 

Belgeleri 
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7.11 Yapı İşleri ve Teknik Bakım Onarım Alt Detay Süreci 

7.11.1 Bakım Onarım Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Yapı İşleri ve Teknik Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı, Daire Başkanı, Teknik 

Personel, Bakım Onarım Şb.Md. 

Sürecin Amacı 

Bakım onarım sürecinin gerçekleştirilmesi, kurumun varlıklarını 

korumak, güvenliği sağlamak, işlevselliği artırmak, maliyetleri 

kontrol etmek ve çevresel sürdürülebilirlik sağlamak. 

Sürecin Girdileri Bakım Onarım Talepleri 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Bakım onarım talepleri alınması 

2. Teknik personel tarafından ihtiyacın belirlenmesi (keşif) 

2.1. İhtiyaç başkanlık personeli tarafından giderilemezse 4734 

sayılı kanun çerçevesinde ihtiyacın satınalma ile 

karşılanması ve sürecin sonlandırılması 

3. İhtiyaç başkanlık personeli tarafından giderilirse işin niteliğine 

göre teknik personel görevlendirilmesi 

4. İhtiyaç duyulan malzemelerin belirlenmesi 

4.1. Malzeme depoda mevcut değilse 4734 sayılı kanun 

çerçevesinde ihtiyacın satınalma ile karşılanması ve 

sürecin sonlandırılması 

5. Malzeme depoda mevcutsa talep edilen işin yapılması 

6. İhtiyacın talep edilen birime teslim edilmesi 

Sürecin Çıktıları İhtiyaç Karşılama Belgeleri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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BAKIM ONARIM ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

İlgili Birim 

Bakım Onarım 

Şb.Md. 

Teknik 

Personel, 

Bakım Onarım 
Şb.Md. 

Bakım Onarım 

Şb.Md., Daire 

Başkanı 

Başlangıç

Bakım onarım talepleri alınması

Teknik personel tarafından ihtiyacın belirlenmesi (keşif)

İhtiyaç başkanlık 

personeli tarafından 

giderilebilir mi?

Bitiş

İşin niteliğine göre teknik personel görevlendirilmesi

Talep edilen işin yapılması

İhtiyacın talep edilen birime teslim edilmesi

İhtiyaç duyulan malzemelerin belirlenmesi

Malzeme depoda 

mevcut mu?

4734 sayılı kanun 

çerçevesinde ihtiyacın 

satınalma ile karşılanması

E

H

H

E

Bakım Onarım 

Şb.Md. 

Teknik 

Personel, 
Bakım Onarım 

Şb.Md., Daire 

Başkanı 
 

Bakım Onarım 
Şb.Md., Daire 

Başkanı 
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7.11.2 Doğrudan Temin Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Yapı İşleri ve Teknik Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı, İlgili Memur, 

Gerçekleştirme Görevlisi, Taşınır Kayıt Yetkilisi, Harcama Yetkilisi 

Sürecin Amacı 

Doğrudan temin sürecinin gerçekleştirilmesi, Hızlı Çözüm ve 

İhtiyaçların Karşılanması, Esneklik ve Kolaylık, Yerel 

Tedarikçilere Destek 

Sürecin Girdileri Doğrudan Temin Talepleri 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Talep (İhtiyaç ilgili birim tarafından Dairemize yazı ile 

bildirilmesi 

2. İlgili personel görevlendirilmesi 

3. İşin keşfinin yapılması 

4. Teknik personelin ihtiyaca yönelik keşif, metraj, maliyet, 

teknik şartname vb. dokümanları satın alma/ihale birimine 

göndermesi 

5. Satın alma/ihale birimi tarafından Rektörlük makamı oluru 

alınması 

6. Varsa idari şartname/sözleşme tasarısı hazırlanması 

7. Teklif mektuplarının hazırlanması 

8. En iyi teklife ait isteklilerin EKAP’ta yasaklı sorgularının 

yapılması 

9. Varsa sözleşme imzalanması 

10. Yapım/hizmet alım işiyse iş bitirme tutanağı/ mal alımı ise 

taşınır kayıt yetkilisi tarafından taşınır işlem fişi ve muayene ve 

kabul tutanağı düzenlenir 

11. MYS sistemi üzerinden taşınır işlem fişi veri giriş görevlisine 

ödeme yapmak için gönderilir. 

12. MYS sistemi üzerinde veri giriş görevlisi tarafından ödeme 

emri düzenlenir ve gerçekleştirme görevlisine gönderilir. 

13. MYS gerçekleştirme görevlisince onaylanan ödeme emri 

harcama yetkilisine gönderilir. 

14. Harcama yetkilisince onaylanan ödeme emri ödeme yapılması 

için Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir.  

15. Veri giriş görevlisi tarafından ödeme emri çıktısı alarak EKAP 

girişi yapılır ve doğrudan temin bünyesinde arşivlenir. 

Sürecin Çıktıları Ödeme Emri Belgeleri 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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DOĞRUDAN TEMİN ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

İlgili Personel 

Başlangıç

İlgili personel görevlendirilir

İşin keşfinin yapılması

Teknik personelin ihtiyaca yönelik keşif, metraj, maliyet, 

teknik şartname vb. dokümanları satın alma/ihale birimine 

göndermesi

Satın alma/ihale birimi tarafından Rektörlük makamı oluru 

alınması

Varsa idari şartname/sözleşme tasarısı hazırlanması

Teklif mektuplarının hazırlanması

En iyi teklife ait isteklilerin EKAP’ta yasaklı sorgularının 

yapılması

Varsa sözleşme imzalanması

Talep (İhtiyaç ilgili birim tarafından Dairemize yazı ile 

bildirilir

A

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 
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DOĞRUDAN TEMİN ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

İlgili Personel 

Bitiş

Yapım/hizmet alım işiyse iş bitirme tutanağı/ mal alımı ise 

taşınır kayıt yetkilisi tarafından taşınır işlem fişi ve 

muayene ve kabul tutanağı düzenlenir

MYS sistemi üzerinden taşınır işlem fişi veri giriş 

görevlisine ödeme yapmak için gönderilir.

MYS sistemi üzerinde veri giriş görevlisi tarafından ödeme 

emri düzenlenir ve gerçekleştirme görevlisine gönderilir.

MYS gerçekleştirme görevlisince onaylanan ödeme emri 

harcama yetkilisine gönderilir.

Harcama yetkilisince onaylanan ödeme emri ödeme 

yapılması için Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

gönderilir. 

Veri giriş görevlisi tarafından ödeme emri çıktısı alarak 

Ekap girişi yapılır ve doğrudan temin bünyesinde 

arşivlenir.

A
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7.11.3 Geçici Kabul Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Yapı İşleri ve Teknik Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı, Daire Başkanı, Yüklenici, 

Yapı İşleri Şb. Md. 

Sürecin Amacı 

Yeni tamamlanmış bir yapı veya tesisin, sözleşme şartlarına uygun 

olarak inşa edilip edilmediğini doğrulamaktır. Bu süreç, genellikle 

inşaat projelerinin son aşamasında gerçekleştirilir ve şu amaçlara 

hizmet eder: Kalite Kontrol, Yasal ve Sözleşmeye Uygunluk, 

Müşteri Memnuniyeti, Garanti ve Sorumluluk, Resmi Onay ve 

Belgelendirme 

Sürecin Girdileri Yüklenici İş Tamamlama Dilekçesi, Tutanaklar 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Yüklenicinin işin tamamlandığına ilişkin dilekçe ile idareye 

başvuruda bulunması  

2. İdarenin geçici kabul öncesi ön inceleme tarihini yükleniciye 

tebliğ etmesi 

3. Yüklenici temsilcisi ön incelemeye katılmayacaksa Kontrol 

Teşkilatı tarafından iş yerinde ön inceleme yapılması ve 

düzenlenen tutanağın yükleniciye tebliğ edilmesi 

4. Yüklenici temsilcisi ön incelemeye katılacaksa Kontrol 

Teşkilatı ve yüklenici temsilcisi tarafından iş yerinde ön 

inceleme yapılması ve tutanak düzenlenmesi 

4.1. İşin kabulüne engel bir eksik veya kusur varsa yüklenici 
tarafından ön inceleme tutanağında belirtilen eksik ve 

kusurların giderilmesi 

5. İşin kabulüne engel bir eksik veya kusur yoksa Kontrol 

Teşkilatı tarafından geçici kabul teklif belgesinin düzenlenip 

idareye sevk edilmesi 

6. İdare tarafından geçici kabul komisyonunun oluşturulması 

7. Geçici Kabul tarihinin belirlenerek yükleniciye tebliğ edilmesi 

8. Geçici Kabul Komisyonu tarafından eksik ve kusurların 

belirlenmesi 

8.1. Eksik veya kusur yoksa Geçici Kabul Tutanağının 

düzenlenmesi ve imzalanması 

8.2. İhale yetkilisi tarafından Geçici Kabul Tutanağının 

onaylanması 

8.3. Kabul konusu işin idare tarafından geçici olarak 

kullanılması veya işletilmesinin başlamasının ardından 

sürecin sonlandırılması 

9. Eksik veya kusur varsa eksiklerin tamamlanması için 

yükleniciye süre verilmesi 

9.1. Verilen süre sonunda kontrol teşkilatı tarafından eksiklerin 
tamamlanıp tamamlanmadığının kontrol edilmesi 

10. Geçici kabul eksiklikleri tamamlanmadıysa İşin feshedilmesi 

11. Geçici kabul eksiklikleri tamamlandıysa geçici Kabul 

Tutanağının düzenlenmesi ve imzalanması 

12. İhale yetkilisi tarafından Geçici Kabul Tutanağının 

onaylanması 
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13. Kabul konusu işin idare tarafından geçici olarak kullanılması 

veya işletilmesinin başlamasının ardından sürecin 

sonlandırılması 

Sürecin Çıktıları Onaylı Geçici Kabul Tutanağı 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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GEÇİCİ KABUL ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Yüklenici 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Başlangıç

Yüklenicinin işin tamamlandığına ilişkin 

dilekçe ile idareye başvuruda bulunması 

İdarenin geçici kabul öncesi ön inceleme 

tarihini yükleniciye tebliğ etmesi

Yüklenici 

temsilcisi ön 

incelemeye 

katılacak mı  

Kontrol teşkilatı 

tarafından iş yerinde ön 

inceleme yapılması ve 

düzenlenen tutanağın 

yükleniciye tebliğ 

edilmesi

Kontrol teşkilatı ve yüklenici temsilcisi 

tarafından iş yerinde ön inceleme yapılması ve 

tutanak düzenlenmesi

İşin kabulüne 

engel bir 

eksik veya 

kusur var mı 

Yüklenici tarafından ön 

inceleme tutanağında 

belirtilen eksik ve 

kusurların giderilmesi

Kontrol teşkilatı tarafından geçici kabul teklif 

belgesinin düzenlenip idareye sevk edilmesi

A

H

E

E

H

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Yapı İşleri Şb. 
Md. 

Yapı İşleri Şb. 
Md. 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 
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GEÇİCİ KABUL ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

A

İdare tarafından geçici kabul komisyonunun 

oluşturulması

Geçici Kabul tarihinin belirlenerek 

yükleniciye tebliğ edilmesi

Geçici Kabul Komisyonu tarafından eksik ve 

kusurların belirlenmesi

Eksik veya 

kusur var mı 

A B

Eksiklerin tamamlanması için yükleniciye süre 

verilmesi

Verilen süre sonunda kontrol teşkilatı 

tarafından eksiklerin tamamlanıp 

tamamlanmadığının kontrol edilmesi

E

H

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Yapı İşleri Şb. 
Md. 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 
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GEÇİCİ KABUL ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

İhale Yetkilisi 

Bitiş

Geçici Kabul Tutanağının düzenlenmesi ve 

imzalanması

İhale yetkilisi tarafından Geçici Kabul 

Tutanağının onaylanması

Kabul konusu işin idare tarafından geçici 

olarak kullanılması veya işletilmesinin 

başlaması

A B

Geçici kabul 

eksiklikleri 

tamamlandı 

mı 

İşin sözleşmede belirtilen ceza ve yaptırımlarla 

beraber devam etmesi

Geçici kabul 

eksiklikleri 

tamamlandı 

mı 

İşin feshedilmesi

H

E

H

E

F-05 Geçici 

Kabul 
Tutanağı 
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7.11.4 Hakediş Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Yapı İşleri ve Teknik Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı, Daire Başkanı, Yüklenici, 

Yapı İşleri Şb. Md., MYS sorumlusu, Gerçekleştirme Yetkilisi 

Sürecin Amacı 

Yürütülen inşaat veya bakım-onarım çalışmalarının karşılığında 

yükleniciye ödeme yapılmasıdır. Hakediş süreci, inşaat projelerinin 

etkin bir şekilde yönetilmesi ve sözleşme şartlarının gereğine uygun 

olarak işlerin tamamlanması için kritik bir öneme sahiptir. 

Sürecin Girdileri Yüklenici Hakediş Dilekçesi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Yüklenicinin dilekçe ile başvuruda bulunması  

2. Yüklenicinin evrakları düzenleyip, hakediş dosyasını idareye 

sunması 

3. Kontrol teşkilatı tarafından hakediş evraklarının kontrol 

edilmesi 

3.1. Hakediş evraklarında eksik veya hata varsa Yüklenicinin 

evrakları düzenleyip, hakediş dosyasını idareye sunması 

4. Hakediş evraklarında eksik veya hata yoksa Kontrol Teşkilatı 

ve yüklenici tarafından imalat miktarlarının yerinde kontrol 

edilmesi 

4.1. İmalat miktarları doğru değilse Yüklenicinin evrakları 

düzenleyip, hakediş dosyasını idareye sunması 

5. İmalat miktarları doğruysa Kontrol Teşkilatı ve Yüklenici 

tarafından hakediş evraklarının imzalanması 

6. Kontrol Amirinin onayının alınması 

7. Daire Başkanının onayının alınması 

7.1. Hakedişe engel bir borç varsa Yüklenici tarafından 

hakedişe engel borcun ödenmesi 

8. Hakedişe engel bir borç yoksa Harcama Yetkilisinin 

görevlendirdiği gerçekleştirme görevlisi tarafından ödeme emri 

belgesinin düzenlenmesi 

9. Harcama Yetkilisi tarafından ödeme emri belgesinin 

imzalanması 

10. Ödeme Emri Belgesi ve eki Hakediş Dosyasının Strateji 

Geliştirme Daire Başkanlığına Sevk Edilmesi 

Sürecin Çıktıları Onaylı Ödeme Emri Belgesi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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HAKEDİŞ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Yüklenici 

Kontrol 

Teşkilatı 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Başlangıç

Yüklenicinin dilekçe ile başvuruda bulunması 

Yüklenicinin evrakları düzenleyip, hakediş dosyasını 

idareye sunması

Kontrol teşkilatı tarafından hakediş evraklarının kontrol 

edilmesi

Hakediş 

evraklarında 

eksik veya 

hata var mı 

Kontrol teşkilatı ve yüklenici tarafından imalat 

miktarlarının yerinde kontrol edilmesi

İmalat 

miktarları 

doğru mu 

A

E

H

H

E

Yüklenici 

Kontrol 

Teşkilatı, 
Yüklenici 
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HAKEDİŞ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Yapı İşleri Şb. 
Md. 

Daire Başkanı 

Yapı İşleri Şb. 
Md., Yüklenici 

Gerçekleştirme 

Görevlisi 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

A

Kontrol teşkilatı ve Yüklenici tarafından hakediş

evraklarının imzalanması

Kontrol Amirinin onayının alınması

Daire Başkanının onayının alınması

Hakedişe

engel bir 

borç var mı 

Harcama Yetkilisinin görevlendirdiği gerçekleştirme 

görevlisi tarafından ödeme emri belgesinin düzenlenmesi

Harcama Yetkilisi tarafından ödeme emri belgesinin 

imzalanması

Ödeme Emri Belgesi ve eki Hakediş Dosyasının Strateji 

Geliştirme Daire Başkanlığına Sevk Edilmesi

Bitiş

Yüklenici tarafından 

hakedişe engel borcun 

ödenmesi

H

E

Kontrol 

Teşkilatı, 

Yüklenici 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 
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7.11.5 İhale Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Yapı İşleri ve Teknik Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 

Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı, Daire Başkanı, Yüklenici, 

Yapı İşleri Şb. Md., İhale Komisyonu, Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı 

Sürecin Amacı İhale sürecini gerçekleştirmek 

Sürecin Girdileri Onaylanmış Uygulama Projeleri ve Keşifleri 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Onaylanmış uygulama projeleri ve keşfin gelmesi 

2. Teknik şartnamenin hazırlanması/yaklaşık maliyetin 

tespiti/onay belgesinin hazırlanması 

3. İhale bilgilerinin elektronik ortamda KİK’e bildirilmesi 

(EKAP) 

3.1. Kabul edilmezse Teknik şartnamenin 

hazırlanması/yaklaşık maliyetin tespiti/onay belgesinin 

tekrar hazırlanması 

4. Kabul edilirse idari şartnamenin hazırlanması 

5. Sözleşme tasarısının hazırlanması 

6. İhale ilanının hazırlanması 

7. İhale için Basın İlan Kurumu sitesine girilmesi ve ödeme 

işlemlerinin yapılması 

8. İhale Yetkilisi tarafından İhale Komisyonu oluşturulması 

9. İhalenin yapılması/İhale kararının alınması 

10. İhale kararının onaylanması 

11. İhale sonucunun tebliğ edilmesi/itiraz süresinin beklenmesi 

12. Ön mali kontrol sınır değerini aşmıyorsa Sözleşmeye 

davet/sözleşmenin imzalanması 

12.1. Ön mali kontrol sınır değerini aşıyorsa Ön mali 

kontrol yapılıp sözleşmeye davet/sözleşmenin 

imzalanması 

13. Sözleşme ve ilgili evrakları yer teslimi için ilgili personele 

teslimi 

Sürecin Çıktıları Sözleşme 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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İHALE ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Daire 

Başkanlığı 
Yapı İşleri Şb. 

Md 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Yapı İşleri Şb. 

Md., İhale 

Komisyonu 

Başlangıç

Onaylanmış uygulama projeleri ve keşfin gelmesi

Teknik şartnamenin hazırlanması/yaklaşık maliyetin 

tespiti/onay belgesinin hazırlanması

Kabul edildi 

mi?

İdari şartnamenin hazırlanması

H

E

İhale bilgilerinin elektronik ortamda KİK’e bildirilmesi 

(EKAP)

Sözleşme tasarısının hazırlanması

İhale ilanının hazırlanması

İhale için Basın İlan Kurumu sitesine girilmesi ve ödeme 

işlemlerinin yapılması

İhale Yetkilisi tarafından İhale Komisyonu oluşturulması

A

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Yapı İşleri Şb. 
Md. 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Yapı İşleri Şb. 
Md. 

İhale Yetkilisi 

Standart Form 

KİK 001.1/ 
İhale Onay 

Belgesi 
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İHALE ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Daire Başkanı 

Yapı İşleri Şb. 

Md., İstekliler 

Strateji 

Geliştirme Daire 
Bşk. 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Ön mali kontrol sınır 

değerini aşıyor mu 

Ön mali kontrol

Sözleşmeye davet/sözleşmenin imzalanması

Bitiş

E

H

İhalenin yapılması/İhale kararının alınması

İhale kararının onaylanması

İhale sonucunun tebliğ edilmesi/itiraz süresinin beklenmesi

Sözleşme ve ilgili evrakları yer teslimi için ilgili personele 

teslimi

A

Strateji 

Geliştirme Daire 
Bşk. 

Daire Başkanı 

Standart Form 

KİK 
001.1/Sözleşm

eye Davet 

Belgesi 
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7.11.6 İş Yeri Teslim Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Yapı İşleri ve Teknik Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı, Daire Başkanı, Yüklenici, 

Yapı İşleri Şb. Md.,  

Sürecin Amacı İş yeri teslim sürecini gerçekleştirmek 

Sürecin Girdileri İşyeri Teslim Tutanağı 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Yapım işi ihalesi kontrol teşkilatı ile yüklenici firmanın işin 

yapılacağı yere gitmesi 

1.1. İşin yapılacağı yerde söz konusu işin yapımını engelleyici 

bir unsur varsa engelleyici unsurların idare tarafından 

giderilmesi 

2. İşin yapılacağı yerde söz konusu işin yapımını engelleyici bir 

unsur yoksa Kontrol Teşkilatı ve harita mühendisi tarafından 

işyeri teslim tutanağının düzenlenmesi 

3. Yüklenici firmaya işin teslim edilmesi 

Sürecin Çıktıları İşyeri Teslim Tutanağı 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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İŞ YERİ TESLİM ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Yapı İşleri Şb. 

Md. Yüklenici 

Yapı İşleri Şb. 
Md. 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 
İş Yeri Teslim 

Tutanağı 

Başlangıç

Yapım işi ihalesi kontrol teşkilatı ile yüklenici firmanın 

işin yapılacağı yere gitmesi

İşin yapılacağı yerde 

söz konusu işin 

yapımını engelleyici 

bir unsur var mı 

Engelleyici 

unsurların idare 

tarafından 

giderilmesi

Bitiş

Kontrol teşkilatı ve harita mühendisi tarafından işyeri 

teslim tutanağının düzenlenmesi

Yüklenici firmaya işin teslim edilmesi

E

H

Yapı İşleri Şb. 
Md. Yüklenici 
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7.11.7 Kamulaştırma İşlemleri Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Yapı İşleri ve Teknik Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı, Daire Başkanı, Yüklenici, 

Yapı İşleri Şb. Md.,  

Sürecin Amacı Kamulaştırma işlemleri sürecini gerçekleştirmek 

Sürecin Girdileri Taşınmaz Ölçekli Plan, Talep Yazıları 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Üniversite Yönetim Kurulu tarafından kamu yararı kararı 

alınması 

2. Kamu yararı kararı Rektörlük Makamı tarafından onaylanması 

3. Kamulaştırma izni ve ek ödenek için Rektörlük Makamı 

tarafından Bakanlık oluru alınması 

4. Taşınmazın ölçekli planı Birim Yöneticisi tarafından hazırlanır 

veya hazırlatılması 

5. Birim Yöneticisi tarafından en az 3 kişiden müteşekkil Kıymet 

Takdir Komisyonu oluşturulması 

6. Kıymet Takdir Komisyonu tarafından gerekli inceleme ve 

araştırmalar yapılarak düzenlenen rapor idareye sunulması 

6.1. Kıymet takdiri uygun değilse Birim Yöneticisi tarafından 

yeniden Kıymet Takdiri talep edilir veya yeni bir Kıymet 

Takdir Komisyonu oluşturulması 

7. Kıymet takdiri uygunsa Birim Yöneticisi tarafından Tapu 

Müdürlüğüne taşınmazın tapu kütüğüne şerh konulması için 

talep yazısı gönderilmesi 

8. Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı Yapım Şube Müdürlüğü 

Personeli tarafından maliklerin tebligat adresleri il/ilçe nüfus 

müdürlüklerinden talep edilmesi 

9. Uzlaşma Komisyonu oluşturulur, Yapı İşleri ve Teknik Daire 

Başkanlığı Yapım Şube Müdürlüğü Personeli tarafından 

komisyon üyelerine görevleri tebliğ edilmesi 

10. Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı Yapım Şube Müdürlüğü 

Personeli tarafından uzlaşma görüşmeleri için tarih belirlenir, 

taşınmaz malikine iadeli taahhütlü posta ile bildirim yapılması 

10.1. Bildirim malike ulaşmadıysa Yapı İşleri ve Teknik 

Daire Başkanlığı Yapım Şube Müdürlüğü Personeli 

tarafından tüm sürece ilişkin evraklar dosyalanarak 

kamulaştırma ve tescil davası açılması için Hukuk 

Müşavirliği’ne gönderilmesi 

11. Bildirim malike ulaştıysa belirlenen tarihte Uzlaşma 

Komisyonu ile malik arasında pazarlık ve anlaşma görüşmesi 

yapılması 

11.1. Uzlaşma sağlanmadıysa Yapı İşleri ve Teknik 

Daire Başkanlığı Yapım Şube Müdürlüğü Personeli 

tarafından tüm sürece ilişkin evraklar dosyalanarak 

kamulaştırma ve tescil davası açılması için Hukuk 

Müşavirliği’ne gönderilmesi 

12. Uzlaşma sağlandıysa Uzlaşma komisyonu tarafından Uzlaşma 

Tutanağı düzenlenmesi 
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13. Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı Muhasebe ve Kesin Hesap 

Şube Müdürlüğü Personeli tarafından taşınmazın kamulaştırma 

bedeli ödenir ve tapuda Üniversite adına tescili yapılması 

14. Sürecin Sonlandırılması 

Sürecin Çıktıları Tapu Tescili 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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KAMULAŞTIRMA İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Üniversite 

Yönetim 

Kurulu 

Rektörlük 

Birim 

Yöneticisi 

Yönetim 

Kurulu Kararı 

Yapı İşleri Şb. 
Md. 

Başlangıç

Üniversite Yönetim Kurulu tarafından kamu yararı kararı 

alınması

A

Kamu yararı kararı Rektörlük Makamı tarafından 

onaylanması

Kamulaştırma izni ve ek ödenek için Rektörlük Makamı 

tarafından Bakanlık oluru alınması

Taşınmazın ölçekli planı Birim Yöneticisi tarafından 

hazırlanır veya hazırlatılması

Birim Yöneticisi tarafından en az 3 kişiden müteşekkil 

Kıymet Takdir Komisyonu oluşturulması

Kıymet Takdir Komisyonu tarafından gerekli inceleme ve 

araştırmalar yapılarak düzenlenen rapor idareye sunulması

Kıymet takdiri 

uygun mu?

Kıymet Takdiri Uygun 

değilse, Birim Yöneticisi 

tarafından yeniden Kıymet 

Takdiri talep edilir veya yeni 

bir Kıymet Takdir 

Komisyonu oluşturulması

Kıymet Takdiri Uygunsa, Birim Yöneticisi tarafından Tapu 

Müdürlüğüne taşınmazın tapu kütüğüne şerh konulması 

için talep yazısı gönderilmesi

H

E

Rektörlük 

Birim 

Yöneticisi 

Birim 
Yöneticisi 

Ölçekli Plan 

Rapor Birim 

Yöneticisi 

Talep Yazısı 
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KAMULAŞTIRMA İŞLEMLERİ ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Tebligat 

Adresleri 

A

Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı Yapım Şube 

Müdürlüğü Personeli tarafından maliklerin tebligat 

adresleri il/ilçe nüfus müdürlüklerinden talep edilmesi

Uzlaşma Komisyonu oluşturulur, Yapı İşleri ve Teknik 

Daire Başkanlığı Yapım Şube Müdürlüğü Personeli 

tarafından komisyon üyelerine görevleri tebliğ edilmesi

Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı Yapım Şube 

Müdürlüğü Personeli tarafından uzlaşma görüşmeleri için 

tarih belirlenir, taşınmaz malikine iadeli taahhütlü posta ile 

bildirim yapılması

Bildirim malike 

ulaştı mı 

Yapı İşleri ve Teknik Daire 

Başkanlığı Yapım Şube 

Müdürlüğü Personeli tarafından 

tüm sürece ilişkin evraklar 

dosyalanarak kamulaştırma ve 

tescil davası açılması için 

Hukuk Müşavirliği’ne 

gönderilmesi

Bildirim malike ulaştıysa, belirlenen tarihte Uzlaşma 

Komisyonu ile malik arasında pazarlık ve anlaşma 

görüşmesi yapılması

Uzlaşma sağlandı 

mı 

Uzlaşma komisyonu tarafından Uzlaşma Tutanağı 

düzenlenmesi

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı Muhasebe ve Kesin 

Hesap Şube Müdürlüğü Personeli tarafından taşınmazın 

kamulaştırma bedeli ödenir ve tapuda Üniversite adına 

tescili yapılması

Bitiş

H

E

H

E

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Yapı İşleri Şb. 
Md. Personeli 

Yapı İşleri Şb. 
Md. Personeli 

Yapı İşleri Şb. 

Md. Personeli 

Yapı İşleri Şb. 

Md. Personeli 

Yapı İşleri Şb. 
Md. Personeli 

Uzlaşma 

Komisyonu 

Strateji 

Geliştirme 

Daire Bşk. 

Uzlaşma 
Tutanağı 
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7.11.8 Kesin Kabul Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Yapı İşleri ve Teknik Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı, Daire Başkanı, Yüklenici, 

Yapı İşleri Şb. Md., Strateji Geliştirme Daire Bşk. 

Sürecin Amacı Kesin kabul sürecini gerçekleştirmek 

Sürecin Girdileri Kesin Kabul Dilekçesi, Tutanaklar 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Yüklenicinin Kesin Kabul Dilekçesi ile idareye başvuruda 

bulunması  

1.1. Geçici kabul süresi dolmadıysa Geçici Kabul Süresinin 

dolmasının beklenmesi 

2. Geçici kabul süresi dolduysa Kontrol Teşkilatı ve yüklenici 

temsilcisi tarafından iş yerinde ön inceleme yapılması ve 

tutanak düzenlenmesi 

2.1. İş kesin kabulüne uygun değilse yüklenici tarafından kesin 
kabul eksiklerinin giderilmesi 

3. İş kesin kabulüne uygunsa Kontrol Teşkilatı tarafından Kesin 

Kabul Teklif Belgesinin düzenlenip idareye sevk edilmesi 

4. İdare Tarafından Kesin Kabul Komisyonunun Oluşturulması 

5. Kesin Kabul tarihinin belirlenerek yükleniciye tebliğ edilmesi 

6. Kesin Kabul Komisyonu tarafından eksik ve kusurların 

belirlenmesi 

6.1. Kesin kabule engel eksik veya kusur yoksa Kesin Kabul 

Tutanağının Düzenlenmesi ve İmzalanması 

6.2. İhale yetkilisi tarafından kesin kabul tutanağının 

onaylanması 

6.3. Kabul konusu işin idare tarafından kesin olarak 

kullanılması veya işletilmesinin başlamasının ardından 

sürecin sonlandırılması. 

7. Kesin kabule engel eksik veya kusur varsa eksiklerin 

tamamlanması için yükleniciye süre verilmesi 

7.1. Verilen süre sonunda kontrol teşkilatı tarafından eksiklerin 
tamamlanıp tamamlanmadığının kontrol edilmesi 

7.2. Kesin kabul eksiklikleri tamamlanmadıysa Eksik ve 

Kusurların yüklenici nam ve hesabına yaptırılmasının 

ardından sürecin sonlandırılması 

8. Kesin kabul eksiklikleri tamamlandıysa Kesin Kabul 

Tutanağının Düzenlenmesi ve İmzalanması 

8.1. İhale Yetkilisi Tarafından Kesin Kabul Tutanağının 

Onaylanması 

8.2. Kabul konusu işin idare tarafından kesin olarak 

kullanılması veya işletilmesinin başlamasının ardından 

sürecin sonlandırılması 

Sürecin Çıktıları Kesin Kabul Tutanağı 
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Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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KESİN KABUL ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Kesin Kabul 

Dilekçesi 

Tutanaklar 

Kesin Kabul 

Teklif Belgesi 

Başlangıç

Yüklenicinin Kesin Kabul Dilekçesi ile 

idareye başvuruda bulunması 

Geçici Kabul Süresinin 

dolmasının beklenmesi

Geçici Kabul 

süresi doldu 

mu?

Kontrol teşkilatı ve yüklenici temsilcisi 

tarafından iş yerinde ön inceleme yapılması ve 

tutanak düzenlenmesi

İş kesin 

kabulüne 

uygun mu?

Yüklenici tarafından 

kesin kabul eksiklerinin 

giderilmesi

Kontrol Teşkilatı tarafından Kesin Kabul 

Teklif Belgesinin düzenlenip idareye sevk 

edilmesi

İdare Tarafından Kesin Kabul Komisyonunun 

Oluşturulması

Kesin Kabul tarihinin belirlenerek yükleniciye 

tebliğ edilmesi

A

E

H

E

H

Yüklenici 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Yapı İşleri Şb. 
Md. 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Yapı İşleri Şb. 
Md. 
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KESİN KABUL ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Kesin Kabul 

Tutanağı 

Kesin Kabul 

Komisyonu 

A

Kesin Kabul Komisyonu tarafından eksik ve 

kusurların belirlenmesi

Kesin kabule 

engel eksik 

veya kusur var 

mı 

Kesin Kabul 

Tutanağının 

Düzenlenmesi ve 

İmzalanması

İhale Yetkilisi 

Tarafından Kesin 

Kabul Tutanağının 

Onaylanması

Kabul konusu işin 

idare tarafından kesin 

olarak kullanılması 

veya işletilmesinin 

başlaması

Eksiklerin tamamlanması için yükleniciye süre 

verilmesi

Verilen süre sonunda kontrol teşkilatı 

tarafından eksiklerin tamamlanıp 

tamamlanmadığının kontrol edilmesi

Kesin kabul 

eksiklikleri 

tamamlandı 

mı 

Eksik ve Kusurların yüklenici nam ve 

hesabına yaptırılması

Bitiş

H

E

H

E

Kesin Kabul 

Komisyonu 

Yapı İşleri Şb. 
Md. 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 
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7.11.9 Keşif Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Yapı İşleri ve Teknik Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı, Daire Başkanı, 

Gerçekleştirme Görevlisi, Yapı İşleri Şb. Md.,  

Sürecin Amacı Keşif sürecini gerçekleştirmek 

Sürecin Girdileri İhtiyaç Bildirimi 

Sürecin Faaliyetleri 

1. İhtiyaç bildirimi ve yatırım programı yapılması 

2. Teknik personel görevlendirmesi 

3. İhtiyaç tespiti, şartname ve yaklaşık maliyetin hazırlanması 

4. Onaya sunulması 

Sürecin Çıktıları Yaklaşık Maliyet İcmal Tablosu 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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KEŞİF ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Yaklaşık 

Maliyet İcmal 
Tablosu 

Gerçekleştirme 

Görevlisi 

Yapı İşleri Şb. 
Md. 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Daire Başkanı 

Başlangıç

Teknik personel görevlendirmesi

İhtiyaç tespiti, şartname ve yaklaşık maliyetin hazırlanması

Onaya sunulması

Bitiş

İhtiyaç bildirimi ve yatırım programı yapılması
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7.11.10 Proje Yapım Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Yapı İşleri ve Teknik Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı, Genel Sekreterlik, Daire 

Başkanı, Yapı İşleri Şb. Md., Harcama Yetkilisi 

Sürecin Amacı Proje yapım sürecini gerçekleştirmek 

Sürecin Girdileri Talep Yazıları 

Sürecin Faaliyetleri 

1. Birimlerin fiziki mekân altyapı ihtiyaçlarını ve onarım 

ihtiyaçlarına ilişkin talep yazısının gelmesi 

2. Yapı İşleri Daire Başkanı proje yapılması talebini üst 

yöneticiye sunması 

2.1. Onaylanmadı ise sürecin sonlandırılması 

3. Proje onaylanıp teknik dokümanların Daire Başkanlığınca 

hazırlanmayacaksa sürecin takibi için işin niteliğine göre teknik 

personel görevlendirilmesi 

4. Gerekli dokümanları, şartnameleri hazırlayarak proje doğrudan 

temin veya ihale yolu ile hizmet alımı yapılması 

5. Proje onaylanıp teknik dokümanların Daire Başkanlığınca 

hazırlanacaksa görevlendirilen teknik personellerin proje 

talebini incelemesi 

6. İhtiyaca uygun avan projelerin çizilmesi 

7. Avan projelerin teknik personel ve talep eden birimce 

onaylanması 

8. Kesin projelerin çizilmesi (Mimari, Statik, Mekanik, Elektrik, 

Peyzaj, Altyapı ve gerekli görülen diğer projeler) 

9. Projelerin son kontrolünün yapılması 

10. Proje onayına sunulması 

11. Onaylanan projelere göre yaklaşık maliyet tespiti yapılması 

11.1. Harcama yetkilisi onaylamadı ise yeniden yaklaşık 

maliyet tespiti için geri gönderilmesi 

12. Harcama yetkilisi onayladı ise yapım ihalesi için rektörlük 

onayına sunulması 

12.1. Rektörlük onaylamadı ise yapım ihalesi ertelenir 

13. Rektörlük onayladı ise ihale evrakları hazırlanması süreci 

başlatılır 

Sürecin Çıktıları Onaylanan Projeler, Yapım İhalesi 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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PROJE YAPIM ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Talep Yazıları İlgili Birimler 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Başlangıç

Birimlerin fiziki mekan altyapı ihtiyaçlarını ve onarım 

ihtiyaçlarına ilişkin talep yazısının gelmesi

Yapı İşleri Daire Başkanı proje yapılması talebini üst 

yöneticiye sunması

Onaylandı mı 

Talep sahibi birime gerekçesi 

belirlenerek bildirimde bulunulması 

ve talebin değerlendirme dışı 

bırakılması

Proje ve teknik 

dokümanlar Daire 

Başkanlığınca mı 

hazırlanacak

Görevlendirilen teknik personellerin proje talebini 

incelemesi

İhtiyaca uygun avan projelerin çizilmesi

Avan projelerin teknik personel ve talep eden birimce 

onaylanması

Sürecin takibi için işin niteliğine göre 

teknik personel görevlendirilmesi

Gerekli dokümanları, şartnameleri 

hazırlayarak proje doğrudan temin 

veya ihale yolu ile hizmet alımı 

yapılması

A B

E

H

E

H Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 
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PROJE YAPIM ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Yapım İhalesi 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Harcama 

Yetkilisi 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Rektörlük 

A B

Kesin projelerin çizilmesi (Mimari, Statik, Mekanik, 

Elektrik, Peyzaj, Altyapı ve gerekli görülen diğer projeler)

Projelerin son kontrolünün yapılması

Proje onayına sunulması

Onaylanan projelere göre yaklaşık maliyet tespiti yapılması

Harcama 

yetkilisi 

onayladı mı 

Yeniden yaklaşık 

maliyet tespiti için 

geri gönderilmesi

Yapım ihalesi için rektörlük onayına sunulması

Onaylandı mı 

İhale evrakları hazırlanması süreci başlatılır

Yapım ihalesi ertelenir

Bitiş

E

H

H

E

Yapı İşleri Şb. 
Md. 
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7.11.11 Teknik Şartname Alt Detay Süreci 

Bağlı Olduğu Ana Süreç İdari ve Destek Ana Süreci 

Bağlı Olduğu Alt Süreç Yapı İşleri ve Teknik Alt Süreci 

Süreçten Sorumlu Birimler Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

Sürecin Uygulayıcıları 
Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı, Daire Başkanı, Yapı İşleri 

Şb. Md., Harcama Birimi, İlgili Birimler 

Sürecin Amacı Teknik şartname sürecini gerçekleştirmek 

Sürecin Girdileri Talep Yazıları 

Sürecin Faaliyetleri 

1. İhtiyaç sahibi birim yazılı olarak taleplerini bildirilmesi 

2. Alımı yapılacak mal, hizmet veya yapım işinin her türlü 

özelliklerinin tereddüde yanlış anlaşılmaya imkân vermeyecek 

şekilde açık ve kesin olarak ifade edilmesi 

3. Teknik personelin görevlendirilmesi 

4. Keşfin yapılması 

5. Teknik şartname; yasal süreler, ilgili kanun, mevzuat ve 

yönetmelikler doğrultusunda hazırlanması 

6. Teknik şartnamelerin başlığı ve içeriği ile talep formundaki işin 

adının aynı olmasına aynı dilin kullanılmasına dikkat edilmesi 

7. Teknik şartnamede tercih nedeni gibi ifadelere yer verilmeden 

istenilen malzemenin teknik özellikleri belirtilmesi  

8. Teknik şartname en az üç mümkünse daha fazla firmanın 

ürününü kapsayacak şekilde hazırlanması 

9. İdari şartnamede olması gereken hususlar teknik şartnamede 

belirtilip ürün özellikleri tamamıyla yansıtılmalı satınalma ve 

muayene aşamalarında komisyonları tereddüde düşürmemesi. 

10. Hazırlanan teknik şartname ihale dosyasına veya ödeme emrine 

eklenmesi 

Sürecin Çıktıları Teknik Şartname İhale Dosyası 

Performans Göstergeleri Başarıyla Tamamlanan Süreç Sayısı 

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı 1 yıl 
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TEKNİK ŞARTNAME ALT DETAY SÜRECİ 

Akış Sorumlu İlgili Doküman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Talep Yazıları İlgili Birimler 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

Yapı İşleri Şb. 
Md. 

Yapı İşleri Şb. 

Md. 

İlgili Birimler 

Yapı İşleri Şb. 
Md. 

Yapı İşleri Şb. 
Md. 

Teknik 

Şartname İhale 

Dosyası 








