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Ġġ AKIġ ġEMALARI 

 



Birimi Kilis 7 Aralık Üniversitesi Turizm ve Otelcilik Meslek Yüksekokulu 
 

 
Konu: Ders Muafiyeti ĠĢlem Süreci 

Gerekçe Kilis 7 Aralık Üniversitesi Ön Lisans, Lisans Eğitim ve Öğretim ve Sınav Yönetmeliği’nin 
21.maddesi. 

Yüksekokul Müdürünün, öğrencilerin derslerine ait ders muafiyetlerinde Yüksekokulumuza intibakını 

sağlamak için görevlendirdiği öğretim elemanları Muafiyet komisyonunu oluĢturur. 

1. Öğrenci ders not dökümü ve derslerin kapsamlarını belirten dilekçe ile Müdürlüğe müracaat eder. 

2. Ġlgili evraklar Müdürlüğümüz tarafından Muafiyet Komisyonuna havale edilir. 

3. Muafiyet Komisyonu toplanır. 

4. Muafiyet komisyonu tarafından derslere ait muafiyetlerin belirlenmesi ve derslere intibakının yapılması 
5. Kararın yönetim kuruluna sunulması 
6. Muafiyet Komisyonu tarafından alınan kararların Yüksekokul Yönetim Kurulunda 

gündeme alınması Yönetim Kurulu tarafından alınan kararın gereğinin yapılması için öğrenci 

iĢlerine havalesi 

Ders Muafiyeti, 

 
 

Ġlk kez kayıt yaptıran öğrenci daha önce okumuĢ olduğu derslerinin içerikleri ile beraber ders not dökümünü 

bir defaya mahsus olmak üzere 1 ay içerisinde Müdürlüğe (evrak kayıt iĢleri) yazılı olarak müracaat eder. 

 

                         Müdürlük, öğrenci iĢlerine ve EĞĠTĠM komisyonuna sevki için; 
 

H EĞĠTĠM Komisyonuna sevki uygun 

Evet 

 
EĞĠTĠM komisyonunda; ders muafiyetinin görüĢülmesi; 

 

Karar 

 

 
Müdürlüğe bildirilen EĞĠTĠM komisyonu kararının Yönetim Kurulunda görüĢülmesi için müdür, 

 

 

 
H Yönetim Kuruluna sevki uygun mu? 

 
Evet 

 
Yönetim Kurulunda, ders muafiyetinin görüĢülmesi; 

Karar 

Müdürlüğe bildirilen Yönetim Kurulu kararını öğrenci iĢlerinde uygulanması için öğrenci iĢlerine sevk 

edilerek öğrenciye ait ders notları değiĢikliğinin Öğrenci ĠĢleri Daire BaĢkanlığına bildirilmesi 

 

Ders Muafiyeti Bitti 

 



Birimi Kilis 7 Aralık Üniversitesi Turizm ve Otelcilik Meslek Yüksekokulu 
 Konu: Ders Kayıtları –DanıĢmanlık ĠĢlemleri 

Gerekçe Kilis 7 Aralık Üniversitesi Ön Lisans, Lisans Eğitim ve Öğretim ve Sınav Yönetmeliği’nin 9. 

maddesi 
DanıĢman görevlendirilmesi 

   DanıĢmanların görevlerine iliĢkin esaslar Üniversite Senatosu tarafından hazırlanan Yönerge ile belirlenir.  

  

Kayıt Yenileme 

 

 

DanıĢman öğretim elemanlarının görevlendirilmesi 

 

 
Katkı paylarını yatıran öğrenciler alacağı derslerini bilgisayar ortamında 

tercihlerini yaparak danıĢman öğretim elemanına gönderir 

 

 
 

DanıĢman öğretim Elemanının internet ortamında tercih ettiği dersleri; 

 

 

 

 

Öğrencinin seçtiği ders 
Hayır saati yarıyılda alacağı 

ders saatini aĢmıyor mu? 

 

 
 

Evet 

 
 

Öğrenci ile ilgili kararların uygulanmasında rehberlik yapar 

 

Seçilen dersler onaylanır. Öğrenci derslerini seçmiĢtir. Süresi içinde onaylanmıĢ ders 

kayıt çıktısı üç nüsha olarak danıĢman ve öğrenci tarafından karĢılıklı imzalanır. Ġlgili 

döneme ait harç (katkı) dekontu danıĢmana teslim edilir. Ders kaydı tamamlanmıĢtır. Bu 

aĢamadan sonra ilgili dönemde öğrenciye ait hizmet istek talepler internet ortamındaki 

öğrenci bilgilerinden yararlanarak öğrenci iĢleri tarafından cevaplatılacaktır. 

 

DanıĢman Hizmeti Bitti 
 



Birimi Kilis 7 Aralık Üniversitesi Turizm ve Otelcilik Meslek Yüksekokulu 
 Konu: Burs Komisyonu ĠĢlem Süreci 

Gerekçe Kilis 7 Aralık Üniversitesi Ön Lisans, Lisans Eğitim ve Öğretim 
ve Sınav Yönetmeliği’nin 40. maddesi 

Burs Komisyonu Süreci 

 Müdürlük tarafından görevlendirilen öğretim elemanları burs komisyonunu oluĢturur. 

 Burs komisyonu burs verecek kuruluĢun istekleri doğrultusunda istenen Ģartları öğrencilere duyurur. 

 Öğrenci gerekli belgeleri tamamlayarak burs komisyonuna teslim eder, 

 Burs komisyonu baĢvuruda bulunan öğrenciler arasından burs verilecek öğrencileri tespit eder ve 

öğrenci iĢlerine bildirir. 

 Öğrenci iĢleri bilgileri Burs verecek kuruluĢa gönderir ve öğrencilere duyurur. 

  

 
Burs Komisyonu BaĢla 

 

 
Burs komisyonu görevlendirilmesi 

 

 
Burs verecek kurumun yazısı burs komisyonuna verilir. 

 

 
Verecek kuruluĢun varsa Ģartları/koĢulları belirlenir 

 

 
Öğrencilere duyurulur 

 

 
Öğrencilerin burs baĢvurularını yapar 

 

 

 
Burs alacak Öğrencilere ait 

bilgiler toplanır Burs alacak 

öğrenciler tespit edilir 

 

 
 

Burs verecek Ģirkete, öğrenciye duyurulur 

 

 

Burs Komisyonu Bitti 
 



Birimi Kilis 7 Aralık Üniversitesi Turizm ve Otelcilik Meslek Yüksekokulu 
 Konu: Disiplin Kurulu AkıĢ ġeması Süreci    

Gerekçe Yükseköğretim Kurumları Disiplin Yönetmeliği   . 

Müdürlüğe gelen yazılı Ģikâyet üzerine, Yüksekokul Müdürü öğretim elemanları arasından soruĢturmacı 

görevlendirir, soruĢturmacı Ģikâyet eden ile Ģikâyet edileni ayrı ayrı dinleyerek ifadelerini alır ve soruĢturmayla 

ilgili kararını, Müdürlüğe bildirir. Müdürlük soruĢturmacıdan gelen dosyayı disiplin kuruluna sevk eder, disiplin 

kurulu soruĢturmayla ilgili evraklarını inceler ve nihai kararını verir Müdürlüğe bildirir. SoruĢturma ile ilgili karar 

görevli personel tarafından; öğrencinin kendisine, ailesine, burs aldığı kurumlara ve Kilis 7 Aralık Üniversitesi. 

Öğrenci ĠĢleri Daire BaĢkanlığına yazıyla bildirilir.  

Disiplin Kurulu BaĢla 

 

 

 
Yazılı Ģikâyet üzerine, Müdürlük SoruĢturmacı 

Görevlendirilmesi 

 

ġikâyetçi ve ġikâyet edilenin SoruĢturmacı Tarafından 

SoruĢturmaya Çağırılması 

 

 

 
Tarafların Olay Üzerinde SoruĢturulması 

 

 
 

SoruĢturmacının 

 

 

Kararın Müdürlüğe Bildirilmesi 

 

 

 

Disiplin Kurulunun Toplanması 

 

 

 

Disiplin Kurulu Kararı 

 

 

Kararın; Öğrencinin Kendisine, Ailesine, Burs aldığı Kurumlara, 

Kilis 7 Aralık Üniversitesi Öğrenci ĠĢleri Daire BaĢkanlığına 

bildirilmesi 

 
Disiplin Kurulu Bitti 

 



Birimi Kilis 7 Aralık Üniversitesi Turizm ve Otelcilik Meslek Yüksekokulu 
 Konu: ÖSYM Sınavı Sonucuyla Alınacak Öğrencilerin Belirlenmesi 

Gerekçe Kilis 7 Aralık Üniversitesi Ön Lisans, Lisans Eğitim ve Öğretim ve Sınav Yönetmeliği’nin 4. 

maddesi 

Kilis 7 Aralık Üniversitesi Rektörlüğü Tarafından Yüksekokulumuza ÖSYM sınavı sonucu ile alınacak öğrenci 

sayıları ile aranacak koĢullarda Yapılacak olan DeğiĢikliğin Bildirilmesi yazısı geldiğinde; 

Müdürün Yüksekokul Kuruluna Sevk Etmesi 

Yüksekokul Kurulu belirtilen zamanda toplanır gündem konusu görüĢülür. 
Kararın Yüksekokul Kurul Raportörü Yüksekokul Sekreteri tarafından yazılır. Kurul Üyelerine Ġmzaya 

Sunulur. Karar sonucunun Müdürün müsaadesi ile öğrenci ĠĢleri tarafından Rektörlüğe bildirilir. 

  
 

ÖSYM Sınavı Sonucuyla Alınacak Öğrencilerin 

Belirlenmesi 

 

 

 

Kilis 7 Aralık Üniversitesi Rektörlüğünden 

gelen yazının evrak kaydının yapılması 

 

 
Müdürün Yönetim Kuruluna Sevki 

 

 

Yönetim Kuruluna davet yazısı yazılı ve toplanır 

 

 

 
ÖSYM Sınavı 

Sonucuyla Alınacak 

Öğrencilere ait Bilgiler 

 

 

 

Kararın Müdürlüğe Bildirilmesi 

 

 
 

Kararın; KYÜ Öğrenci ĠĢlerine bildirilmesi 

 

 

 
ÖSYM Sınavı Sonucuyla Alınacak Öğrenciler Belirlendi 

 



Birimi Kilis 7 Aralık Üniversitesi Turizm ve Otelcilik Meslek Yüksekokulu 
 Konu: Öğrenci hizmetleri komisyonu _ Yeni Kayıt ĠĢlem Süreci 

Gerekçe Kilis 7 Aralık Ünv.Ön Lisans, Lisans Eğitim ve Öğretim ve Sınav Yönetmeliği’nin 8.maddesi 

Kilis 7 Aralık Rektörlüğü tarafından (ÖSYM sınavı sonucu 

Yüksekokulumuza kayıt edilecek öğrencilere ait) 

bilgiler/belgeler gelmesiyle; 

1. (Öğrenci katkı payı yatırdı belgesi) Banka Dekontu olan; 

Öğrenci tarafından; 
2. ÖSYM Kimlik Kartı, 

3. MYO YerleĢtirme Belgesi 

4. Lise Diploması Geçici Mezuniyet Belgesi, 

5. Nüfus Fotokopisi (Onaylı) 

6. Ġkametgâh Belgesi 

7. Askerlik Tecil Belgesi (Erkek Adaylar) 

8. Fotoğraf (12) 

9. Yabancı Dil Muafiyet Formu 
10. Öğrenci Bilgi Derleme Formu 

Öğrenci ĠĢlerinin verdiği Kayıt Zarfı ve belgeleri doldurularak 

Öğrenci ĠĢlerine Teslim Edilmesi ile Kesin Kaydı yapılır. 

ÖĞRENCĠ ĠġLERĠ TARAFINDAN; 

Öğrenci ĠĢleri Daire BaĢkanlığına 

Bilgi verilir.(Kayıt olan öğrenciler için) 

Kesin Kaydını Yaptıran Öğrenciye 

Öğrenci Kimlik Kartı verilir. 

Bilgisayar Ortamında KiĢisel Bilgileri 

girilir. 

Sınıf Listesi Düzenlenir. 

Öğrenim Süresi Ġçinde Alacağı 

Dersleri oluĢturulur. 

Askerlik ġubelerine Öğrenci Durum 

Belgesi Gönderilir. 

DanıĢmanları ve diğer hususlarda 

bilgilendirme yapılır. 

Yabancı Dil Muafiyet Sınav Listesi 

Hazırlanır, Sınav Tarihinde, Ġlgili Öğretim 

Elamanlarına bilgilendirilir. 

Öğrenci hizmetleri komisyonu Yeni Kayıt                    

Kilis 7 Aralık Üniv. Rektörlüğünden 

Müdürün, öğrenci hizmetleri komisyonuna sevki 

 
Evrakları tamamlanması için yönlendirme yapılması 

 
Öğrencinin; Katkı Payı yatırdı belgesi (dekontu) komisyona gösterilmesi 

 
Öğrencinin; Tamamlaması gereken belgelerin kontrolü için öğrenci hizmetleri 

komisyonu incelemesi; 

 

Eksik belgelerini 
Öğrencinin 

H 
tamamlaması için 

belgeleri tamam   öğrenciye iade 

edilmesi 

 
Evet 

 
Öğrenciye ait bilgilerin ÖBS ortamına girilmesi 

 
Öğrenci ĠĢleri tarafından; öğrenciye öğrenci kimlik kartı, öğrenci belgesi, 

yabancı dil muafiyet sınav formu verilir. 

 
Öğrenci ĠĢleri tarafından; KYÜ Öğrenci ĠĢlerine yeni kayıt olanların listesi gönderilir 

 
Öğrenci hizmetleri komisyonu Yeni kayıt ĠĢlemini Tamamladı 

 



Birimi Kilis 7 Aralık Üniversitesi Turizm ve Otelcilik Meslek Yüksekokulu 
 Konu: Öğrenci hizmetleri komisyonu _ Yatay GeçiĢ Sonucu Kayıt 

ĠĢlem Süreci 

Gerekçe Kilis 7 Aralık Üniv. Ön Lisans, Lisans Eğitim ve Öğretim ve Sınav Yönetmeliği’nin 5. Maddesi 

1. Müdür, öğrenci hizmetleri komisyonuna sevk eder, 
2. Öğrenci ĠĢlerinin verdiği Kayıt Zarfı ve belgeleri doldurularak 

3. Öğrenci ĠĢlerine teslim edilmesi ile kesin kaydı yapılır. 

ÖĞRENCĠ ĠġLERĠ TARAFINDAN; 

1. Öğrenci ĠĢleri Daire BaĢkanlığına 

bilgi verilir.(Kayıt olan Öğrenciler için) 

2. Kesin kaydını yaptıran öğrenciye 

öğrenci kimlik kartı verilir. 

3. Bilgisayar ortamında kiĢisel bilgileri 

girilir. 

4. Sınıf listesi düzenlenir. 

5. Öğrenim süresi içinde alacağı 

dersleri oluĢturulur. 

6. Askerlik Ģubelerine öğrenci durum 

belgesi gönderilir. 

7. Özlük dosyası eski okulundan istenir. 

Ġlgili danıĢmanları bilgilendirilir. 

 
Öğrenci hizmetleri komisyonu Yeni Kayıt ĠĢlemlerine GiriĢ 

 
 

KYÜ Yatay geçiĢ yönetmeliği 

 
Müdür, öğrenci hizmetleri komisyonuna sevki 

Eksik evrakları tamamlanması için yönlendirilmesi 

Öğrencinin; Katkı Payı yatırdı belgesi (dekontu) komisyona gösterilmesi 

 
Öğrencinin; Tamamlaması gereken belgelerin kontrolü için öğrenci hizmetleri komisyonu 

incelemesi; 

Eksik belgelerini 

Öğrencinin H 
tamamlaması için 

belgeleri tamam mı   öğrenciye iade 
edilmesi 

 
Evet 

 
Öğrenciye ait Bilgilerin ÖBS ortamına girilmesi 

 
Öğrenci intibak dersleri için dilekçe verir, görüĢülmesi için müdürde intibak komisyonuna havale eder 

 

Öğrenci ĠĢleri tarafından; Öğrenciye öğrenci kimlik kartı, öğrenci belgesi, 

Yabancı dil muafiyet sınav formu verilir. 

 
Öğrenci ĠĢleri tarafından; KYÜ Öğrenci ĠĢlerine Yeni kayıt olanların listesi gönderilir 

 
Öğrenci hizmetleri komisyonu Yeni kayıt ĠĢlemini Tamamladı 

 



Birimi Kilis 7 Aralık Üniversitesi Turizm ve Otelcilik Meslek Yüksekokulu 
 Konu: Mezun Öğrencilerin Belirlenmesi ĠĢlem Süreci 

  Gerekçe  Kilis 7 Aralık Üniv. Ön Lisans, Lisans Eğitim ve Öğretim ve Sınav Yönetmeliği’nin 24. maddesi  

 
 

Mezun Öğrencilerin Belirlenmesi BaĢla 

 

 
DanıĢmanlara süreçle ilgili yazının 

tebliğ edilmesi 

 

Öğrenci danıĢmanı tarafından; Öğrencinin Ders notları, katkı payı, stajı ve iliĢiği 

kesilmesine engel teĢkil eden bir sebep olup olmadığı kontrolü yapılır. 

 

 

 

DanıĢmanın Evrakların H 
Eksik iĢlemlerini 

Kontrolü Sonucu tamamla 

 

 
Evet 

 
DanıĢmanın kararı olumlu ise, öğrenci iĢleri kontrolü 

 

 

 

H 
Öğrenci Mezun 

olabilir mi? 

 
Eksik iĢlemlerini 

tamamla 
Evet

 

 
Not döküm belgesi çıktısı alınır, Askerlik Durum Belgesi çıktısı ve Geçici mezuniyet 

belgesi (talep halinde) hazırlanarak Müdüre imzaya sunulur. 

 

 
Öğrenci iĢleri tarafından; 

Öğrenciye Mezuniyet belgesi, Not döküm belgesi, Erkek öğrenciye Askerlik durum belgesi, 

Burs aldığı Kurumlara, Sosyal güvenlik kurumuna, Öğrenci ĠĢlerine bildirilir. 

 

 
Mezun Öğrenciler Belirlendi 

 



Birimi Kilis 7 Aralık Üniversitesi Turizm ve Otelcilik Meslek Yüksekokulu 
 Konu: Yazılı Ġstek Üzerine Öğrenci Belgesi Düzenleme 

Gerekçe Kilis 7 Aralık Üniversitesi Ön Lisans, Lisans Eğitim ve Öğretim ve Sınav Yönetmeliği 

Öğrenci Belgesi Düzenleme 

 Öğrencilerin Burs/harç/yardım alma, ĠĢ baĢvurusu, herhangi bir sebepten dolayı mağdur duruma düĢtüğü 

bir olay vb. gibi öğrencinin mağduriyetini giderme için Öğrencilere ait bilgiler, belgeler, formlar öğrenci 

iĢleri personelinin ÖBS kayıtlarından yararlanarak Müdür / Müdür Yardımcısı ve Yüksekokul 

Sekreterinin talimatıyla düzenlenir ilgiliye imza karĢılığında ilgiliye verilir. 

 

 
ÖĞRENCĠ BELGE DÜZENLEME 

 

 
ÖĞRENCĠNĠN YAZILI BELGE TALEBĠ 

YAZININ GELEN EVRAKA ĠġLENMESĠ 

Müdür, Müdür Yardımcısı, Yüksekokul Sekreterinin (Öğrenci ĠĢleri) sevki 

 

 
H Yazı Yeterli mi? 

 

Eksik iĢlemlerini Evet 
tamamla 

 

YAZININ ÖĞRENCĠ ĠġLERĠNE GELMESĠ 

 

 
ÖĞRENCĠ ĠġLERĠN YAZIYI HAZIRLAMASI 

CEVAP YAZININ YÜK.OK. SEKRETERĠNĠN ĠMZASI 

YAZI YETERLĠ MĠ? Hayır 

 

Evet 

GĠDEN EVRAKIN KAYDINA GĠRĠLMESĠ 

ÖĞRENCĠ BELGESĠNĠN ÖĞRENCĠYE VERĠLMESĠ 
 



Birimi Kilis 7 Aralık Üniversitesi Turizm ve Otelcilik Meslek Yüksekokulu 
 KONU: DUYURULAR 

  

  

ÖĞRENCĠNĠN ĠLAN VE DUYURULAR 

 

 

Yazı ĠĢleri tarafından; 

YAZI(Duyurunun bulunduğu)NIN 

GELEN EVRAK’A KAYDEDĠLMESĠ 

 
Müdür, Müdür Yardımcısı, Yüksekokul 

Sekreterinin; Öğrenci ĠĢlerine Duyurulması Ġçin Sevki 

 

 
Yazı Duyurulsun mu? Hayır 

Evet 

YAZININ ÖĞRENCĠ ĠġLERĠNE GELMESĠ 

 

ÖĞRENCĠ ĠġLERĠ TARAINDAN ĠLGĠLĠ PERSONELE HAVALESĠ 

 

 

Öğrenci ĠĢleri Ġlgi yazıyı, DOSYAYA KALDIRMASI 

 

 

SÜRESĠ DOLAN DUYURULAR PANODAN KALDIRILIR. 

 

 
ÖĞRENCĠNĠN ĠLAN VE DUYURULAR KALDIRILMIġTIR 

 



BAġLAMA 

ĠġLEM BASAMAKLARI 

HARCAMA YETKİLİSİ TARAFINDAN BİR BAŞKAN VE EN AZ İKİ ÜYEDEN OLUŞAN MUAYENE KABUL 
KOMİSYONU OLUŞTURULUR. 

BİRİMİN İHTİYAÇLARI BELİRLENİR. 

ÖDENEK SERBEST /BÜTÇE DURUMUNA GÖRE PİYASA ARAŞTIRMASI GÖREVLİLERİ TARAFINDAN 

FİRMALARDAN TEKLİF ALINARAK YAKLAŞIK MALİYET BULUNUR VE İKİ ADET YAKLAŞIK MALİYET FORMU 

DÜZENLENİR, GÖREVLİLERCE İMZALANIR.( EK Form 1-a) 

ÜÇ NÜSHA OLARAK İHALE ONAY BELGESİ DÜZENLENİR VE HARCAMA YETKİLİSİ İLE 

GERÇEKLEŞTİRME GÖREVLİSİNE İMZALATILIR.( EK form 1-b) 

FİRMA FATURA İLE BİRLİKTE SATIN ALINAN MAL YA DA MALZEMELERİ YÜKSEKOKULA TESLİM EDER, 

,MUAYENE KABUL KOMİSYONU GELEN MAL YA DA MALZEMELERİN, EVSAFA UYGUN TAM VE EKSİKSİZ 

OLDUĞUNA KANAAT GETİRDİKTEN SONRA ÜÇ ADET MUAYENE KABUL BELGESİ DÜZENLEYİP İMZALAR. ( 

EK-Form 1-d) 

 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 
 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

ÖDEME EMRİ EKİNDE, 1 ADET YAKLAŞIK MALİYET FORMU, 1 ADET İHALE ONAY BELGESİ,1 ADET PİYASA 

ARAŞTIRMASI BELGESİ, 1 ADET MUAYENE KABUL KOMİSYONU OLURU, FATURA VE 1 ADET TAŞINIR İŞLEM 

BELGESİ İLE BİRLİKTE EVRAK TESLİM TUTANAĞI DÜZENLENEREK STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE 

BAŞKANLIĞINA TESLİM EDİLİR, TESLİM EDİLEN EVRAKLARDAN BİRER ADEDİ DOĞRUDAN TEMİN İHALE 

DOSYASINA KONULMAK ÜZERE YÜKSEKOKULDA MUHAFAZA EDİLİR. 

GERÇEKLEŞTİRME GÖREVLİSİ GERÇEKLEŞEN SATIN ALMA İŞLEMİ İLE İLGİLİ TÜM EVRAKLARI 

İNCELEYEREK MADDİ HATA OLUP OLMADIĞINI KONTROL EDER VE HATA YOK İSE ÖDEME EMRİ 

BELGESİ DÜZENLER VE HARCAMA YETKİLİSİNE İMZALATIR. 

TAŞINIR KAYIT YETKİLİSİ ÜÇ ADET TAŞINIR İŞLEM BELGESİ DÜZENLER VE İMZALAR. (EK-Form 1f) 

PİYASA ARAŞTIRMASI YAPILARAK SATIN ALINACAK OLAN MAL YA DA MALZEMELER İÇİN EN UYGUN 

TEKLİFİ VEREN FİRMA BELİRLENİR VE İKİ ADET PİYASA ARAŞTIRMA BELGESİ DÜZENLENEREK 

YETKİLİLERCE İMZALANIR. ( EK Form 1c) 

4734 SAYILI KANUNUN 22.MADDESİNİN d BENDİ UYARINCA YAPILACAK OLAN ALIMLAR İÇİN HARCAMA 

YETKİLİSİ EN AZ ÜÇ KİŞİDEN OLUŞAN PİYASA ARAŞTIRMA GÖREVLİSİ BELİRLER VE İLGİLİ PERSONELE 

TEBLİĞ EDİLİR. 

SATIN ALMA 

İŞLERİ İŞ AKIŞ 

ŞEMASI 



ĠġLEM BASAMAKLARI 

BAġLAMA 

GEREKLĠ YAZIġMALAR YAPILIR VE YÖNETĠM KURULU KARARI REKTÖRLÜĞE SUNULUR, 

GÖREVLENDĠRME ONAYI ALINIR. 

GÖREV ĠFA EDĠLĠR. 

YURT ĠÇĠ GÖREV YOLLUĞU BĠLDĠRĠMĠ BELGESĠ DÜZENLENĠR. DÜZENLEMEDE KĠġĠNĠN 

SEYAHAT GRAFĠĞĠ, GÖREV ĠFA TARĠHĠ, DERECE VE EK GÖSTERGE DURUMUNA GÖRE ĠSE 

GÜNDELĠK HESABI GĠBĠ VERĠLER DĠKKATE ALINIR 

ÖDEME EMRĠ BELGESĠ 2 NÜSHA DÜZENLENĠR VE YETKĠLĠLERCE ĠMZALANIR 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ÖDEME EMRĠ GÖREV ONAYI VE YOLLUK BĠLDĠRĠMĠ EKĠNDE 1 NÜSHA KĠLĠS 7 ARALIK 

ÜNĠVERSĠTESĠ STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞINA TUTANAK KARġILIĞI TESLĠM 

EDĠLĠR, DĠĞER NÜSHA YÜKSEKOKULDA DOSYALANIR. 

YURT ĠÇĠ GEÇĠCĠ GÖREV YOLLUKLARI 

Ġġ AKIġ ġEMASI 



ĠġLEM BASAMAKLARI 

BAġLAMA 

KATILAMADIKLARI DERSLER DĠKKATE ALINARAK VE DERS YÜKÜ FORMUNDAKĠ 

BĠLGĠLERE GÖRE AYLIK DERS YÜKÜ FORMU DÜZENLENĠR 

VERDĠKLERĠ DERSLERE AĠT ÖDEME EMĠRLERĠ DÜZENLENĠR. STRATEJĠ GELĠġTĠRME 

DAĠRE BAġKANLIĞINA TESLĠM EDĠLĠR 

EKDERS ÖDEMELERĠ 

Ġġ AKIġ ġEMASI 

 
 

 
 

 KADROLU ÖĞRETĠM ELEMANLARININ DERS YÜKÜ FORMLARI GĠRMĠġ OLDUKLARI DERS 

SAYISINA GÖRE DÜZENLENĠR, KURUM YETKĠLĠSĠ BÖLÜM BAġKANI VE ÖĞRETĠM 

ELEMANI TARAFINDAN ĠMZALANIR. ( Normal ve Ġkinci öğretim için 2’ġer nüsha düzenlenir. ) 

 

 

 

 

DERS YÜKLERĠ : PROF., DOÇENT., DR. ÖĞR. ÜYESĠ. 10 SAAT, ÖĞRETĠM GÖREVLĠSĠ 12 SAATTĠR. 
 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 
 

 

ÖDEME BANKA ARACILIĞI ĠLE GERÇEKLEġTĠRĠLĠR. 

 

2547 SAYILI KANUNUN 40/a MADDESĠNE GÖRE DIġARIDAN DERS VERMEYE GELEN 

ÖĞRETĠM ELEMANLARININ DERS YÜKÜ FORMLARI KENDĠLERĠ TARAFINDAN DÜZENLENĠR 

OKULA TESLĠM EDĠLĠR. 

MÜDÜR YARDIMCILARI: DR. ÖĞR. ÜYESĠ 5 SAAT ÖĞRETĠM GÖREVLĠSĠ 6 SAATTĠR. 

MÜDÜR: YOK 



ĠġLEM BASAMAKLARI 

BAġLAMA 

EK ÇALIġMA KARġILIKLARI AYLIK OLARAK DÜZENLENĠR. DÜZENLEMEDE PERSONELĠN 

GÜNLÜK HĠZMET CETVELĠNDEKĠ (HASTAHANE, ĠZĠNLĠ, RAPORLVB.) DURUMU VAR ĠSE 

YÜKSEKOKUL SEKRETERĠ TARAFINDAN DEĞERLENDĠRĠLEREK AZAMĠ ÇALIġMA SAATĠ 

OLAN AYDA YÜZ (100) SAATTEN FAZLA EK ÇALIġMA KARġILIĞI DÜZENLENEMEZ. 

AKABĠNDE PUANTAJ TABLOSU HAZIRLANIR. 

2 NCÜ NÜSHA DOSYALANIR 

 

 

 
 

 

 
 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

1 DOSYA STRATEJĠ GELĠġTĠRME VE DAĠRE BAġKANLIĞINA TESLĠM EDĠLĠR. 

PUANTAJ TABLOSUNDAKĠ EK ÇALIġMA KARġILIGI SAAT ÜCRETLERĠ MUHASEBE BĠRĠMĠ 

TARAFINDAN KONTROL EDĠLĠR. ÖDEME EMRĠ BELGESĠ DÜZENLENĠR. YÖNETĠM KURUL 

KARARI DA EKLENEREK 2 DOSYA HAZIRLANIR. 

EK ÇALIġMA KARġILIKLARI 

Ġġ AKIġ ġEMASI 



ĠġLEM BASAMAKLARI 

BAġLAMA 

MAAġLARIN HAZIRLANMASI ĠLE BĠRLĠKTE PERSONEL AYLIK EMEKLĠ KESENEKLERĠ, 

KESENEK BĠLGĠ SĠSTEMĠNE GĠRĠLEREKBĠLDĠRĠMĠ YAPILARAK ĠKĠ ( 2 ) NÜSHA DÜZENLENĠR 

YETKĠLĠLERE ĠMZALATILIR 

STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞINA KONTROL ETTĠRĠLĠP 1 NÜSHASI ĠLGĠLĠ 

BAġAKANLIĞA TESLĠM EDĠLĠR. 

2. NÜSHA ÖDEME BELGELERĠ EKĠNDE ĠLGĠLĠ DOSYASINDA ARġĠVLERNĠR. 

GEREKLĠ ÖDEMELRĠN YAPILIP YAPILMADIĞI SGK KESENEK BĠLGĠ SĠSTEMĠNDEN TAKĠP 

EDĠLĠR 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

EMEKLĠ KESENEKLERĠ 

Ġġ AKIġ ġEMASI 



ĠġLEM BASAMAKLARI 

BAġLAMA 

MAAġ ESASI BULUNAN KADROLU PERSONELĠ LĠSTELENĠR. 

MAAġ PROGRAMINA GĠRĠġ ĠÇĠN VARSA TERFĠSĠ OLAN PERSONEL BĠLGĠLERĠ GÜNCELLENĠR. 

MAAġ BĠLGĠ DEĞĠġĠKLĠĞĠ OLAN PERSONEL SĠSTEMĠNE KAYDEDĠLĠR. 

KONTROLÜ YAPILAN MAAġ BODROLARINDAKĠ BĠLGĠLERE GÖRE ÖDEME EMRĠ BELGESĠ 

DÜZENLENĠR VE HARCAMA YETKĠLĠSĠ ĠLE GERÇEKLEġTĠRME 

GÖREVLĠSĠ TARAFINDAN ĠMZALANIR 

MAAġ BODROLARI 2 ADET DOSYA OLARAK DÜZENLENĠR VE O AYA AĠT OLAN PERSONEL 

BĠLGĠ DEĞĠġĠKLĠKLERĠ DE DOSYALARA KONUR. 

HAZIRLANMIġ OLAN 1 ADET MAAġ DOSYASI KĠLĠS 7 ARALIK ÜNĠVERSĠTESĠ STRATEJĠ 

GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞINA TUTANAK KARġILIĞI TESLĠM EDĠLĠR. KALAN 2. 

DOSYA YÜKSEKOKULDA DOSYALANIR. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

BASILAN MAAġ BODROLARININ KONTROL ĠġLEMLERĠ YAPILIR VE HATA VAR ĠSE YENĠ 

BORDRO BASILIR YOK ĠSE MAAġ DOSYASI HAZIRLAMA ĠġLEMĠNE GEÇĠLĠR. 

MAAġ ÖDEMELERĠ 

Ġġ AKIġ ġEMASI 



Konu Giden Evrak_ Evrak Kayıt ĠĢleri ġeması      Gerekçe  

 
Giden Evrak 

 
Resmi yazının var ise eki ile beraber yazılması 

Ġlgili birimde paraflanması; 
H

 

Yüksekokul Sekreteri; Ġmzaya uygun mu? 

 
Yüksekokul Sekreterinin paraflaması E 

Müdür veya ilgili Müdür Yardımcısına imzaya sunulması; 

H 
 

Ġmzaya uygun mu? 

 
E 

 
Müdür veya Müdür Yardımcısının Ġmzalaması 

 

 
Evrak Kayıt ĠĢlerinde, Giden Evraka iĢlenmesi 

 

Paraflı yazı; Yazan birim tarafından ilgili dosyaya koyulması.  

Resmi yazı; Postaya ya da ilgiliye imza karĢılığı verilmesi 

 

Giden Yazı Hizmeti Bitti 

Ġlgili birim tarafından; 

 Cevap istenen yazı 

geldiğinde ilgi tutulup 

eki ile beraber yazı 

yazılır, 

 Hazırlanması gereken 

yazı yazılır, 

 Paraflanır, 

 Yüksekokul 

Sekreterine 

paralattırılır. 

 Müdür veya Müdür 

Yardımcısına 

Ġmzalattırılır, 

 Paraflanan ve 

Ġmzalanan Resmi yazı 

Evrak Kayıt ĠĢlerinde 

giden evrak’a iĢlenir, 

 Paraflı nüsha 

dosyasına koyulması 

için ilgili birime 

verilir, 

 Diğer nüsha ilgili 

kiĢiye verilir, 

postalanır. 

 



Konu Yönetim Kurulu Kararı ġeması  

Yönetim Kurulu Kararı 

Gerekçe  
1. Müdür, Yardımcıları ve 

Öğretim üyeleri arasından 

seçimle belirlenen Yönetim 

Öğretim üyeleri arasından seçimle belirlenen yönetim kurulu üyeleri müdürün baĢkanlığında Yönetim Kurulunu OluĢturulur. 

 
Müdür, Uygun Gördüğü Zaman Yönetim Kurulu üyeleri ile görüĢmek için Yüksekokul Sekreterine toplantıya davet yazısı yazdırır. 

Hizmet akıĢı aĢağıda sunulmuĢtur. 

kurulu üyeleri Yönetim Kurulunu 

OluĢturulur. 

2. Müdür Uygun Gördüğü Zaman 

Yönetim Kurulu üyelerine 

toplantıya davet eder. 

Yönetim Kurulu gerektiren bir yazı geldiğinde, yazının; Gereği için; 
 

 
 

Komisyonda görüĢülsün 

 
Yönetim kurulu Gerektiren bir 

yazı geldiğinde; 

3. Müdürün, takibi için ilgili 

Yazının, 

Takibi için; 
H

 

Yönetim Kurulu 

Kararı Gerekli 
H

 

 
E 

 

E 

 

Komisyon görüĢü 

Birime gereği için komisyon 

görüĢü gerekliyse ilgili 

komisyona, (Yönetim Kurul 

Kararı) gerekliyse 

Yüksekokul Sekreterine Sevk 

eder, 

4. Müdürün talimatı ile 

Yönetim kurulunda görüĢülmesi için tarih belirlenir. 

Yönetim kurulu üyelerine davet yazısı yazılır. 

 

Davet yazısı, Evrak Kayıt ĠĢlerinde Giden evraka 
iĢlendikten sonra Yönetim Kurulu Üyelerine dağıtılır. 

 
Ġlgili komisyon, Yönetim Kuruluna görüĢünü bildirilir. 

 
Yönetim kurulunda bertilen tarihte toplanır. 

Yüksekokul Sekreterliği 

(gündem toplantı tarih/saatini) 

Kurul Üyelerine Davet yazısı 

yazar. 

5. Yönetim Kurulu belirtilen 

zaman da toplanır gündem 

Kurulu, 

Yönetim Kurulu Kararı yazılır, Kurul üyelerine Ġmzalatılır 

Yüksekokul Sekreteri tarafından; Yönetim Kurul Def. YapıĢtırılması 

Karar Alınır konusu GörüĢülür. 
6. Kararın Yönetim Kurulu 

Raportörü Yüksekokul 

Sekreteri tarafından yazılır. 

7. Kurul Üyelerine Ġmzaya 

Sunulur. 

Ġlgili birime Sevk edilmesi Ġlgili Birim, alınan kararın yazısını gerekli yerlere yazar. H 

Yazı Uygun 

8. Kurul Üyeleri tarafından 

imzalanan kararın, Yönetim 

kurul kararı defterine 

Evrak Kayıtta, Giden Evraka iĢlendikten sonra gerekli yerlere gönderilir. E yapıĢtırılır. 
9. Kararın takibi ve gereği için 

ilgili birime sevk edilir. 
Yönetim kurulu Üyelerinin Ġmzaladığı Yönetim Kurulu Kararı Kurul Defterine YapıĢtırılır. 



Konu  Yüksekokul Kurul Kararı ĠĢlem 
ġeġeması 

   Gerekçe  

Kurul Kararı 

        Müdürün atadığı Müdür Yardımcıları tarafından Yüksekokul Kurulu oluĢturulur. 

 
Müdür Uygun Gördüğü Zaman Yüksekokul Kurulu üyeleri ile görüĢmek için Yüksekokul 

Sekreterine toplantıya davet yazısı yazdırır. Hizmet akıĢı aĢağıda sunulmuĢtur. 
 

Yüksekokul Kurulu gerektiren bir yazı geldiğinde, yazının; 

 
Gereği için; Yüksekokul Kuruluna Sevk edilmesi 

Yüksekokul kurulunda görüĢülmesi için tarih belirlenir. Kurul üyelerine davet yazısı yazılır. 

 
Davet yazısı, Evrak Kayıt ĠĢlerinde Giden evraka iĢlendikten sonra Kurul Üyelerine dağıtılır. 

 
Yüksekokul Kurulu bertilen tarihte toplanır. 

Takibi için; 

Karar Alındı 

 

Kurul Kararı yazılıp, Kurul üyelerine Ġmzalatılan Kararın; Ġlgili birime Sevk edilmesi 

 
Ġlgili Birim, alınan kararın yazısını gerekli yerlere yazar. 

Yüksekokul Sekreteri tarafından; 
Yüksekokul Kurul Defterine YapıĢtırılır. 

Yazı Uygun mu? H 

E 

Evrak Kayıtta, Giden Evraka iĢlendikten sonra gerekli yerlere gönderilir. 

 

Yüksekokul kurulu Üyelerinin Ġmzaladığı Yüksekokul Kurulu Kararı Kurul Defterine YapıĢtırılır. 

Müdür, Bölüm BaĢkanları ve 

Müdür Yardımcıları 

Yüksekokul Kurulunu 

OluĢturulur. 

Müdür Uygun Gördüğü Zaman 

Yüksekokul Kurulu üyelerine 

toplantıya davet eder. 

 
Yüksekokul Kurulu Gerektiren bir 

yazı geldiğinde; 

1. Müdürün, takibi için ilgili 

birime gereği (Yüksekokul 

Kurul Kararı) 

için Yüksekokul Sekreterine 

Sevk eder. 

2. Müdürün talimatı ile 

Yüksekokul Sekreterliğine, 

(gündem toplantı tarih/saatini) 

Kurul Üyelerine Davet yazısı 

yazar. 

3. Kurul belirtilen zaman da 

toplanır gündem konusu 

görüĢülür. 

4. Kararın Yüksekokul Kurul 

Raportörü 

Yüksekokul Sekreteri tarafından 
yazılır. Kurul Üyelerine Ġmzaya 

sunulur. 

5. Kurul Üyeleri tarafından 
imzalanan kararın, Yüksekokul 

kurul kararı defterine 

yapıĢtırılır. 

6. Kararın takibi ve gereği için ilgili 

birime sevk edilir. 

 



Konu Gelen Evrak- Evrak Kayıt ĠĢleri ġeması   Gerekçe    

Gelen Evrak 

 

Gelen yazının Gelen Evraka ĠĢlenmesi 

Ġlgili birime sevk için; 

 

                                                                Yüksekokul Sekreterine verilmesi 

 
Yüksekokul Sekreterinin ilgili birime Sevki için Müdüre; 

H 

 
Müdür gereği için, 

 
 

Ġlgili Birime Sevki uygun 
Komisyon Kararı alınması gerekli mi 

 
H 

E 

 
E 

Yönetim Kurulu Kararı alınması H 

Ġlgili Komisyon; gerekli mi ? 

 Staj Komisyonu, Ġlgili birime:

 Burs Komisyonu, E 
 Öğrenci ĠĢlerine,

 Öğrenci Hizmetleri Komisyonu  Yazı iĢlerine,

Yönetim  Kurulu  Kararı  alınması  gerekli  ise  ilgili   birime  ve  Personel ĠĢlerine 

Yüksekokul Sekreterliğine sevk edilerek Yönetim Kurulu Kararı  Muhasebe 
alınır. Alınan kararın;  Akademik ve Ġdari 

Personele 

Gereği için ilgili birime Gelen yazının; 

 

Duyuru için Duyurulması, Bilgi için okunması ve Cevap için cevap yazısının yazılıp 

giden evraka iĢlenip gönderildikten sonra gelen yazıyı ilgili Dosyada saklamak, 

 

 
Gelen Yazı ilgili Birime Gereği için Teslim Edildi 

 Gelen yazının Evrak 

Kayıt ĠĢlerinde 

 Gelen Evraka 

iĢlenmesiyle hizmet akıĢı 

baĢlamıĢtır; 

 Gelen Evraktan ilgili 

birime sevk edilmesi için 

Yüksekokul Sekreterine 

 Yüksekokul Sekreteri 

Müdür veya Müdür 

Yardımcısına ilgili 

birime sevk ettir, 

 Ġlgili Komisyon, Kurul 

ve Yönetim Kurulu 

Gereği için ilgili 

komisyona takibi içinde 

ilgili birime verilmesi, 

 Cevap istenen yazıya 

cevap yazılması, 

 Ġlgili birim tarafından; 

bilgi ve duyuru 

gerektiren yazı için 

duyurulup ilgili dosyaya 

kaldırılması, 

 



 


