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BĠRĠM ÖZEL KALEM 

ġEMA ADI KURULLAR 

 
 
 
 
 
 
 

Yönetim Kurulu/Yüksekokul Kurulu Toplantıları ile 

ilgili gündemin belirlenmesi ve üyelere tebliğ 

edilmesi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Toplantıda alınan kararların yazılması, üyelere 

tebliğ edilmesi, bir örneğinin ilgili birimlere 

verilmesi ve dosyalama iĢlemlerinin yapılması 
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BĠRĠM ÖZEL KALEM 

ġEMA ADI GELEN-GĠDEN EVRAK KAYIT ĠġLEMLERĠ 

 
 
 
 
 
 
 

 

Gelen veya giden evrak ebys üzerinden kayda 
alınarak Müdürlük Makamına sunulur. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Müdürlük Makamının havalesi doğrultusunda 

gerekli iĢlemler yapılır. 
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BĠRĠM ÖZEL KALEM 

ġEMA ADI SEKRETERYA 

 
 
 
 

 

Müdürlük Makamının randevularının 
ayarlanmasını, telefon görüĢmelerinin 
gerçekleĢtirilmesini sağlamak 

 
 
 
 
 
 
 

 

Birimlerden imzaya sunulmak üzere gelen 
 

evraklar kontrol edilerek imzaya sunulmasının 

sağlanması 
 
 
 
 
 
 

 

Toplantılar ile ilgili akademik ve idari personele gerekli 
 

bilgilerin verilmesi 
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BĠRĠM PERSONEL ĠġLERĠ 

ġEMA ADI AKADEMĠK PERSONELĠN GÖREV SÜRELERĠ UZATIMI Ġġ AKIġI 

 
 
 

 

Görev Süresi dolacak 

olan Okutman dilekçe 

ve akademik faaliyetleri 
ile ilgili formu 2 ay  
önceden Müdürlüğe 
sunar 

 
 
 

 

Görev Süresi dolacak 

olan Öğretim Görevlisi 

dilekçe ve akademik 
faaliyetleri ile ilgili 

formu 2 ay önceden  
Müdürlüğe sunar 
 
 
 
 
 
 

 

Müdürlük Makamı 
ilgili baĢvuruyu  
Yönetim Kurulunda 

değerlendirerek 

Rektörlük makamına 

sunar. 

 
 
 

 

Görev Süresi dolacak 

olan Yardımcı Doçent 

dilekçesi ekinde 

hazırlamıĢ olduğu 4 adet 

dosyayı Müdürlüğe 

sunar. 
 
 
 
 
 

 

Hazırlanan dosyaları 

incelemek üzere Yönetim 

Kurulunca jüri belirlenir. 
 
 
 
 

 

Jürilerden gelen raporlar 

yönetim kurulunda 

değerlendirilerek 

Rektörlük Makamına 

sunulur. 
 
 
 
 
 
 

 

Rektörlük Makamının göndereceği yazı, 

Bölüm BaĢkanlığına ve ilgili personele 

tebliğ edilir, tahakkuka bilgi verilir. 
 
 
 

 

İşlem Prosedürleri: 

 

1. Ġlgili öğretim elemanı tarafından dilekçe ve eklerinin Müdürlüğe EBYS 

üzerinden gönderilmesi.  
2. Müdürlük tarafından evrakların Yüksekokul Sekreterliğine havale edilmesi.  
3. Yüksekokulu Sekreterliğince Yönetim Kurulu gündemine alınması.  
4. Yönetim Kurulu Kararının, dilekçe ve ekleriyle birlikte Rektörlüğe yazılması. 
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BĠRĠM PERSONEL ĠġLERĠ 

ġEMA ADI AKADEMĠK PERSONEL GÖREVLENDĠRMELERĠ Ġġ AKIġI 

 
 
 

 

Görevlendirilme talebinde bulunacak olan akademik 
personel bölüm baĢkanlığına dilekçe ile baĢvurur. 

 
 
 
 
 
 
 

Bölüm BaĢkanlığı görevlendirilme talebini uygun 
görürse, dilekçe ve eklerini Yönetim Kurulunda 
görüĢülmek üzere Müdürlük Makamına sunar. 

 
 
 
 
 

 

Müdürlük Makamınca Yüksekokul Sekreterliğine 
havale edilen evraklar, Yönetim Kurulu gündemine 
alınır. 

 
 
 
 
 

 

Yönetim Kurulunca uygun görülen görevlendirilme 
talepleri Rektörlük Makamına sunulur. 

 
 
 
 
 
 

 

Rektörlük Makamının görüĢü doğrultusunda Bölüm 
BaĢkanlığına, ilgili kiĢiye ve tahakkuk birimine bilgi 
verilir. 
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İşlem Prosedürleri: 

 

1. Ġlgili öğretim elemanı tarafından dilekçe ve eklerinin EBYS üzerinden Bölüm 

BaĢkanlığına gönderilmesi.  
2. Bölüm BaĢkanlığınca evrakların Müdürlük Makamına sunulması.  
3. Müdürlük Makamınca evrakların Yüksekokul Sekreterliğine havale edilmesi.  
4. Yüksekokul Sekreterliğince Yönetim Kurulu gündemine alınması.  
5. Yönetim Kurulu Kararının, dilekçe ve ekleriyle birlikte Rektörlüğe yazılması.  
6. Rektörlüğün görüĢü doğrultusunda ilgili personele, Bölüm BaĢkanlığına ve 

tahakkuk birimine bilgi verilmesi. 
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BĠRĠM PERSONEL ĠġLERĠ 

ġEMA ADI ÖĞRETĠM GÖREVLĠSĠ/OKUTMAN ALIMI Ġġ AKIġI 

    

  Kadro  ilanlarının  Yükseköğretim  Kurulu  web  

  sayfasında yayımlanması/baĢvuruların alınması  

    
    

 
 

 

Ön değerlendirme jürisi oluĢturulması 
 
 
 

 

Ön değerlendirme sonucunun ilan edilmesi 
 
 
 
 

 

Sınav Jürisi oluĢturulması 
 
 
 
 

 

Jüri tarafından sınavın yapılması ve sonucun 

ilan edilmesi 
 
 

 
   

Asıl aday baĢvuru evraklarını getirdi mi? 
 

 

Yedek Adaya   
 

   
 

bildirilmesi 
   

 

 

EVET 
 

   
 

  

HAYIR 

 

  
 

    
 

   Adayın   dosyasının   Yönetim   Kuruluna  
 

   gönderilmesi  
 

     
 

     
 

 
 

 

Yönetim Kurulu Kararının, adayın dosyası 

ile Personel Daire BaĢkanlığına Kadro 

Nakli/Naklen atama/Açıktan atama iĢ akıĢ 

süreci uygulanmak üzere gönderilmesi. 
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BĠRĠM PERSONEL ĠġLERĠ 

ġEMA ADI DR. ÖĞR.ÜYESĠ ALIMI Ġġ AKIġI 

    

  Rektörlük  Tarafından  Basın  Yoluyla  

  Kadro Ġlanının Yapılması  

    
    

 

 

 

Adayların BaĢvurularının Müdürlükçe 
 

Alınması. 
 

 

 

 

Yüksekokul Yönetim Kurulunda Yabancı Dil Sınav Jürisinin 

belirlenmesi, sınavın tarihi, yeri ve saatinin web sitesinde ilan 

edilmesi 

 

 

 

 

Adayların Yabancı Dil Sınavına Alınması, sınav 

sonucunun Müdürlüğe bildirilmesi, Müdürlükçe 

sonuçların web sayfasında yayınlanması 

 

 

 

 

 

Yüksekokul Sekreterliğince BaĢarılı Olan 

Adayların Dosyalarının Bilim Jüri Üyelerine 

Gönderilmesi 

 

 

 

 

 

   Kadroya Atanmaya   Hak Kazanan 
 

 
Yedek Adaya bildirilmesi 

 Adayın Yüksekokul Yönetim 
 

  
Kurulunda Atama Kararının Alınması 

 

   
 

   HAYIR EVET  
 

       

 

Karar Ġle Birlikte Adayın Belgelerinin 
 

Personel Daire BaĢkanlığına 
 

Gönderilmesi 
 

 

 

Yönetim Kurulu Kararının, adayın dosyası ile Personel Daire 

BaĢkanlığına Kadro Nakli/Naklen atama/Açıktan atama iĢ akıĢ süreci 

uygulanmak üzere gönderilmesi. 



 

 

 

  

İŞ AKIŞ 

ŞEMALARI 

Doküman No P-04-ġM-01 

Yayın Tarihi 18.01.2017 

Revizyon No 0 

Revizyon Tarihi  

Sayfa No 9-37 

 

  HAZIRLAYAN ONAYLAYAN 

Ünvanı Yönetim Temsilcisi Ünvanı Müdür 

Ġmza  Ġmza  

 

BĠRĠM ÖĞRENCĠ ĠġLERĠ 

ġEMA ADI ÖĞRENCĠ BELGESĠ – TRANSKRĠPT VERĠLMESĠ Ġġ AKIġ ġEMASI 

 
 

 

Belge talebi Öğrenci bilgi sistemine öğrenci numarası 
 

Hayır 
  

 

  Öğrenci belgesi verilmez. Sadece Transkript 
 

 girilerek ilgilinin öğrencilik hakkının devam    verme aĢamasına geçilir 
 

 edip etmediği kontrol - edilir.     
 

      
 

      
 

       

 
Evet 

 
 
 

 
Belge Hazırlanması 

 
 
 
 
 

 
Öğrenci ĠĢleri ġefi  tarafından ya da 

Yüksekokul Sekreteri tarafından 
imzalanması 

 
 
 
 
 

 
Öğrenci Belgesi – Transkript Verilmesi 

ĠĢ AkıĢ Sürecinin Sonlandırılması 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ĠġLEM PROSEDÜRLERĠ 

 

 Öğrencinin belge talebinde bulunması.
 Otomasyondan bilgilerinin kontrol edilmesi.
 Öğrencilik hakları devam ediyorsa öğrenci belgesi hazırlanır.


 Hazırlanan belge Öğrenci ĠĢleri ġefi ya da Yüksekokul Sekreterine 

imzaya gönderilir.
 Ġmzadan sonra belge teslimi ile süreç tamamlanır.
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BĠRĠM ÖĞRENCĠ ĠġLERĠ 

ġEMA ADI NOT DÜZELTME  Ġġ AKIġ ġEMASI 

 

 

Öğrencinin not düzeltme 

talebi dilekçesi ile  
Müdürlüğe baĢvurması 

 

 
Müdürlük Makamınca talebin 
Yüksekokul Sekreterliğine ve Öğrenci 
ĠĢlerine havale edilmesi 
 
 

 
Not Düzeltme Komisyonunun  
oluşturulması 
 
 
 
 

 
OluĢturulan komisyonca gerekli 

incelemeler yapılarak rapor hazırlanır 

Yönetim Kurulunda görüĢülmek üzere 
idareye sunulur. 

 
 
 

 
Yönetim Kurulu tarafından 

değerlendirilmesi. 
 
 
 
 

 

Olumlu ya da olumsuz 
Yönetim Kurulu Kararı 

alınır 
 
 
 

 
Yüksekokul Sekreteri tarafından aslı 

gibidir yapılır. 
 

 

Öğrenci ĠĢlerine gönderilir ve gerekli 
düzeltmeler otomasyona girilir. 

 

 

Öğreci NEÜ Eğitim-Öğretim Sınav 

Yönetmeliğine gereğince baĢvurusunun 

uygun olup olmadığı incelenir. 

 
 
 
 

Öğrenciye yazı ile  
bildirilir. 

 

ĠġLEM PROSEDÜRLERĠ 

 

 Öğrencinin not düzeltme talebinde bulunması.
 NEÜ Eğitim-Öğretim Sınav Yönetmeliğine gereğince baĢvurusunun uygun olup olmadığı incelenir.
 Yüksekokul Sekreteri tarafından paraflanması.

 Yükesekokul Müdür yada Müdür Yardımcısı tarafından incelenerek ilgili personele havale edilir ve 

komisyon oluĢturulur.
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 OluĢturulan komisyonca gerekli incelemeler yapılarak rapor hazırlanır  yönetim kurulunda görüĢülmek
üzere idareye sunulur.

 Yönetim Kurulunda değerlendirilme yapılır.

 Olumlu ya da olumsuz Yönetim Kurulu Kararı Yüksekokul Sekreteri tarafından aslı 

gibidir yapılarak,öğrenci iĢlerine yönlendirilir.
 Öğrenci iĢleri  gerekli düzeltmeleri yaparak öğrenciye yazı ile bildirir.
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BĠRĠM ÖĞRENCĠ ĠġLERĠ 

ġEMA ADI DERS MUAFĠYETĠ Ġġ AKIġ ġEMASI 
   

Ders Muafiyet Ders muafiyetiyle ilgili öğrenciden dilekçe  

talebi  gelmesi  

    
    

 

 

Yüksekokul Müdürü yada Müdür  
Yardımcıları tarafından  incelenerek 

ilgili bölüm baĢkanlığında 
komisyonun oluĢturulması ile ilgili 

öğrenci iĢlerine havale edilir. 
 
 
 

 

Bölüm öğretim elemanlarından oluĢan  
Komisyon gerekli incelemeleri yapar 

ve oluĢturacağı raporu, Yönetim 
Kurulunda görüĢülmek üzere idareye 

sunar. 
 
 
 
 

 
Yönetim Kurulu tarafından komisyon 

raporunun değerlendirilmesi. 
 
 
 
 

 
Olumlu ya da 

olumsuz 

Yönetim Kurulu 
 
 
 

 

Yüksekokul Sekreteri tarafından aslı 
gibidir yapılır. 

 

 

Öğrenci ĠĢlerine gönderilir ve gerekli 
düzeltmeler otomasyona girilir. 

 
 
 
 

Öğrenciye yazı ile bildirilir. 
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ĠġLEM PROSEDÜRLERĠ 

 

 Öğrencinin ders muafiyet talebinde bulunması.
 Yüksekokul Sekreteri tarafından paraflanması.


 Yüksekokul Müdür yada Müdür Yardımcısı tarafından incelenerek ilgili personele havale edilir 

ve komisyon oluĢturulur.
 OluĢturulan komisyonca gerekli incelemeler yapılarak rapor hazırlanır  yönetim kurulunda görüĢülmek

üzere idareye sunulur.
 Yönetim Kurulunda değerlendirilme yapılır.


 Olumlu ya da olumsuz Yönetim Kurulu Kararı Yüksekokul Sekreteri tarafından aslı 

gibidir yapılarak,öğrenci iĢlerine yönlendirilir.
 Öğrenci iĢleri gerekli düzeltmeleri yaparak öğrenciye yazı ile bildirir.
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BĠRĠM ÖĞRENCĠ ĠġLERĠ 

ġEMA ADI KENDĠ ĠSTEĞĠYLE KAYIT SĠLME  Ġġ AKIġ ġEMASI 

 
 
Öğrencinin dilekçe ve 

öğrenci kimliği ile 

birlikte baĢvurusu alınır. 

 
 

Yüksekokul Sekreteri tarafından 

paraflanması 
 
 
 
 
 
 
Öğrenci dilekçe ekinde aldığı kütüphane 

iliĢik kesme belgesini, kütüphaneden 

onaylattıktan sonra iĢleme baĢlanır. 

 
 
 
 

 
Öğrencinin kayıt esnasında vermiĢ olduğu 

lise diplomasının(ya da daha önce mezun 
olduğu okul diploması) arkasına kendi 

isteği ile kaydı silinmiĢtir ibaresi yazılır. 
 
 
 
 
 

 
Yüksekokul Sekreteri tarafından 

imzalanır ve otomasyon üzerinden 
öğrenci kaydı da silinerek iĢlem sonlanır. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ĠġLEM PROSEDÜRLERĠ 

 

 Öğrencinin öğrenci kimlik kartı ile kayıt silme talebinde bulunması.
 Yüksekokul Sekreteri tarafından paraflanması.

 Öğrenci dilekçe ekinde aldığı kütüphane iliĢik kesme belgesini, kütüphaneden 

onaylattıktan sonra iĢleme baĢlanır.

 Öğrencinin kayıt esnasında vermiĢ olduğu lise diplomasının(ya da daha önce mezun 

olduğu okul diploması) arkasına kendi isteği ile kaydı silinmiĢtir ibaresi yazılır.
 Yüksekokul Sekreteri tarafından imzalanır ve otomasyon üzerinden öğrenci kaydı da
 

silinerek iĢlem sonlanır. 
 

. 
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BĠRĠM ÖĞRENCĠ ĠġLERĠ 

ġEMA ADI TEK DERS SINAVI Ġġ AKIġ ġEMASI 

 

 
Öğrencinin tek ders 

sınavına girme isteğine 

iliĢkin talebi. 

 

 
Öğrencinin talebi öğrenci iĢleri 

tarafından incelenir. 
 
 
 
 

 
Öğrencinin danıĢmanı tarafından onaylanan 

baĢvuru, bölüm baĢkanına gönderilir. 
 
 
 
 
Bölüm baĢkanı tarafından onaylandıktan 

sonra, öğrenci baĢvuru iĢlemi 
sonlandırılır. 

 
 
 

 
Öğrenci tek ders sınavına girebilir. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ĠġLEM PROSEDÜRLERĠ 

 

 Öğrencinin tek ders girme talebinde bulunması.
 Yüksekokul Sekreteri tarafından paraflanması.
 Öğrencinin talebi öğrenci iĢleri tarafından incelenir.
 Öğrencinin danıĢmanına yönlendirilir.
 Öğrencinin danıĢmanı tarafından onaylandıktan bölüm baĢkanı onayına sunulur..

 Öğrencinin baĢvurusu bölüm baĢkanı tarafından onaylandıktan sonra baĢvuru iĢlemi 

biter ve öğrenci tek ders sınavına girebilir.
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BĠRĠM ÖĞRENCĠ ĠġLERĠ 

ġEMA ADI MAZARET SINAVI  Ġġ AKIġ ġEMASI 

 
 
 

 
Mazaret sınavına 

girme talebi 

 
 
 

 
Mazeret Sınavı ile ilgili öğrenciden dilekçe 

gelmesi 
 
 

 
Yüksekokul Sekreteri tarafından 

paraflanması. 
 
 

 
Ġlgili derslerin öğretim elemanlarına havale 

edilmesi 
 
 

 
Ġlgili öğretim elemanlarının imzalarından 

sonra  yönetim kurulunda görüĢülmek 
üzere idareye sunulur.. 

 
 

 
Yönetim Kurulu tarafından 

talebin değerlendirilmesi 
 
 
 

 
Olumlu ya da olumsuz  
Yönetim Kurulu Kararı 

 
 
 
 
 
 
 

Yüksekokul Sekreteri tarafından aslı 
gibidir yapılması 

 
 
 

 
Öğrenci ĠĢlerine gönderilmesi ve sınav 

için gerekli hazırlıkların yapılması. 
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ĠġLEM PROSEDÜRLERĠ 

 

 Öğrencinin mazeret sınavına girme talebinde bulunması.
 Yüksekokul Sekreteri tarafından paraflanması.
 Ġlgili derslerin öğretim elemanına yönlendirilmesi.

 Ġlgili öğretim elemanlarının imzasından sonra yönetim kurulunda görüĢülmek üzere 

idareye sunması.
 Yönetim Kurulunca değerlendirilme yapılması.

 Yönetim Kurulu Kararının öğrenci iĢlerine gönderilmesi ve sınav için gerekli 

hazırlıkların yapılması.
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BĠRĠM ÖĞRENCĠ ĠġLERĠ 

ġEMA ADI KAYIT DONDURMA Ġġ AKIġ ġEMASI 

 
 
 

 
Kayıt dondurma 

talebi 

 
 
 

 
Kayıt dondurma ile ilgili öğrenciden dilekçe ve mazeretini 

belirtir belgenin gelmesi 
 
 
 

 
Yüksekokul Sekreteri tarafından 

paraflanması 
 
 

 
Yönetim Kurulu gündemine alınması 
 
 
 

 
Yönetim Kurulu tarafından 

talebin değerlendirilmesi 
 
 
 
 

 
Olumlu ya da olumsuz  
Yönetim Kurulu Kararı 

 
 
 
 
 
 

 
Yüksekokul Sekreteri tarafından aslı 

gibidir yapılması 
 
 
 

 
Öğrenci ĠĢlerine gönderilmesi. 

 
 
 
 

 
Öğrenciye yazı ile  
bildirilmesi 
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ĠġLEM PROSEDÜRLERĠ 

 

 Öğrencinin kayıt dondurma talebinde bulunması.


 Mazeretini belirtir belge ile birlikte talebi Yüksekokul Sekreteri tarafından 

paraflanır.
 Yönetim Kurulunda görüĢülmek üzere sunulur.
 Yönetim Kurulu Kararı öğrenciye yazı ile bildirilir.
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BĠRĠM ÖĞRENCĠ ĠġLERĠ 

ġEMA ADI VEKALETEN  KAYIT SĠLDĠRME Ġġ AKIġ ġEMASI 

 
 
 

 
Öğrencinin kayıt sildirme isteğine 

iliĢkin talebini belirtir noterden 

alınmıĢ vekaletname ve nufus 

cüzdan fotokopisi ile birlikte alacak 

kiĢinin baĢvurusu. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ĠġLEM PROSEDÜRLERĠ 

 
 
 
 
 
 
 

Talep öğrenci iĢleri tarafından 
incelenir.Yüksekokul Sekreteri 

tarafından paraflanır. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dilekçe ekinde aldığı kütüphane iliĢik kesme 

belgesini, kütüphaneden onaylattıktan sonra iĢleme 

baĢlanır. 
 
 
 
 
 
 

 
Öğrencinin kayıt esnasında vermiĢ olduğu 
lise diplomasının(ya da daha önce mezun 

olduğu okul diploması) arkasına kendi isteği 
ile kaydı silinmiĢtir ibaresi yazılır. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Yüksekokul Sekreteri tarafından imzalanır ve 

otomasyon üzerinden öğrenci kaydı da 
silinerek iĢlem sonlanır. 

 

 Öğrencinin kayıt sildirme isteğine iliĢkin talebini belirtir noterden alınmıĢ 

vekaletname ve nüfus cüzdan fotokopisi ile birlikte alacak kiĢinin baĢvurusu 

alınır.

 Talep öğrenci iĢleri tarafından incelenir. Yüksekokul Sekreteri tarafından 

paraflanır.
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 Dilekçe ekinde aldığı kütüphane iliĢik kesme belgesini, kütüphaneden 

onaylattıktan sonra iĢleme baĢlanır.

 Öğrencinin kayıt esnasında vermiĢ olduğu lise diplomasının(ya da daha önce 

mezun olduğu okul diploması) arkasına kendi isteği ile kaydı silinmiĢtir ibaresi 

yazılır.

 Yüksekokul Sekreteri tarafından imzalanır ve otomasyon üzerinden öğrenci 

kaydı da silinerek iĢlem sonlanır.
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BĠRĠM ÖĞRENCĠ ĠġLERĠ 

ġEMA ADI MEZUN OLAN ÖĞRENCĠNĠN VEKALETLE DĠPLOMA ALMA  Ġġ AKIġ 

 ġEMASI 

 
 
 
 
 
Öğrencinin mezun olduğuna iliĢkin 

talebini belirtir noterden alınmıĢ 

vekaletname ve nüfus cüzdan 

fotokopisi ile birlikte alacak kiĢinin 

baĢvurusu. 

 
 
 
 
 

 
Talep öğrenci iĢleri tarafından incelenir. 

Yüksekokul Sekreteri tarafından 
paraflanır. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Dilekçe ekinde aldığı kütüphane iliĢik kesme 

belgesini, kütüphaneden onaylattıktan sonra iĢleme 

baĢlanır. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Öğrencinin önlisans diploması ve diğer(lise 

diploması, transkript v.s )belgeleri  ilgili 
kiĢiye teslim edilir ve diploma defterine 

imzası alınır. 
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ĠġLEM PROSEDÜRLERĠ 

 

 Öğrencinin mezun olduğuna iliĢkin talebini belirtir noterden alınmıĢ 

vekaletname ve nüfus cüzdan fotokopisi ile birlikte alacak kiĢinin baĢvurusu 

alınr.


 Talep öğrenci iĢleri tarafından incelenir.Yüksekokul Sekreteri tarafından 

paraflanır.


 Dilekçe ekinde aldığı kütüphane iliĢik kesme belgesini, kütüphaneden 

onaylattıktan sonra iĢleme baĢlanır.


 Öğrencinin önlisans diploması verilir.Diploma defterine imzası alınarak iĢlem 

sonlanır.
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BĠRĠM ÖĞRENCĠ ĠġLERĠ 

ġEMA ADI % 10’A GĠREN ÖĞRENCĠLERĠN HARÇ ĠADESĠ Ġġ AKIġ ġEMASI 

 
 
 

 

Harç iade Ġade ile ilgili öğrenciden dilekçe ve harç  

talebi 
 

dekontunun gelmesi 
 

  
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Yüksekokul Sekreteri tarafından paraflanması 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Öğrencilerin iade baĢvurularının ve 

dekontlarının Rektörlüğümüz Öğrenci ĠĢleri 

Daire BaĢkanlığına bildirilmesi ile iĢlem 

sonlanır. 
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ĠġLEM PROSEDÜRLERĠ 

 

 %10’a giren öğrenci dilekçe harç dekontu ile birlikte öğrenci iĢlerine baĢvurur.
 Yüksekokul Sekreteri tarafından paraflanır.


 Öğrencilerin iade baĢvurularının ve dekontlarının Rektörlüğümüz Öğrenci 

ĠĢleri Daire BaĢkanlığına bildirilmesi ile iĢlem sonlanır.
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BĠRĠM ÖĞRENCĠ ĠġLERĠ 

ġEMA ADI ÖĞRETĠM ELEMANI NOT DÜZELTME Ġġ AKIġ ġEMASI 

 
 

 

Not düzeltme Dersle ilgili öğretim elemanınını 

talebi Not Düzeltme Dilekçesi ile 
 Müdürlüğe baĢvurması 

  
  

 
 
 
 
 

 

Yönetim Kurulu Gündemine alınması  
için ilgili birime havale edilmesi 

 
 
 

 

Yönetim Kurulu tarafından talebin 
değerlendirilmesi. 

 
 
 
 
 
  Uygun mu? 

 

Hayır   
 

   
 

Talebin reddedilerek ilgili  Evet 
 

öğretim elemanına   
 

 

Yönetim Kurulu Kararının  

  
 

  Yüksekokul Sekreteri tarafından aslı 
 

  gibidir yapılması 
 

   
 

    

 
 

 

Öğrenci ĠĢlerine gönderilmesi ve 
gerekli düzeltmelerin 

otomasyona girilmesi. 
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ĠġLEM PROSEDÜRLERĠ 

 

 Dersle ilgili öğretim elemanından not düzeltme talebinin gelmesi.
 Yüksekokul Müdür yada Müdür Yardımcısı tarafından incelenerek ilgili personele 

havale edilmesi ve komisyon oluĢturulması
 OluĢturulan komisyonca gerekli incelemeler yapılarak rapor 

hazırlanarak yönetim kurulunda görüĢülmek üzere idareye sunulması.
 Yönetim Kurulu tarafından talebin değerlendirilmesi.

 Talebi uygun değilse öğretim elemanına bildirilir.
 Talep uygunsa, karar öğrenci iĢlerine gönderilir düzeltme otomasyona girilir.
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BĠRĠM ÖĞRENCĠ ĠġLERĠ 

ġEMA ADI ÖĞRENCĠ DĠSĠPLĠN SORUġTURMASI Ġġ AKIġ ġEMASI 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Evet 

 

 
Ceza yönetmeliğinin 31. Maddesi gereği  
ilgili kiĢi ve kurumlara bildirilir 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Evet 

 

 
Ceza yönetmeliğinin 31. Maddesi gereği 
ilgili kiĢi ve kurumlara bildirilir. 

 
Disiplin suçu iĢleyen öğrenci hakkında 

Müdürlük Makamınca verilen onay ile 

soruĢturmacı tayin edilir 

 
 
 

 
SoruĢturmaya konu, bilgi ve belgeler 

soruĢturmacıya yazı ile gönderilir 
 
 
 

 
SoruĢturmacı tarafından yapılması istenilen 

duyurular ilgili öğrencilere ulaĢtırılır 

 
 
 
 

 
SoruĢturmacı tarafından hazırlanan 

dosya Müdürlük Makamına sunulur 
 
 
 

 
Önerilen ceza 

disiplin amirinin 

yetkisinde mi? 

 

 
Hayır 

 
Disiplin kuruluna havale edilir. 

 
 
 

 
Disiplin kurulu önerilen 

cezayı onayladı mı? 
 
 

 
Hayır 

 

 
Ġlgili öğrenciye bildirilir. 
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ĠġLEM PROSEDÜRLERĠ 

 

 Disiplin suçu iĢleyen öğrenci hakkında Müdürlük Makamınca verilen onay ile 

soruĢturmacı tayin edilir.
 SoruĢturmaya konu, bilgi ve belgeler soruĢturmacıya yazı ile gönderilir.
 SoruĢturmacı tarafından yapılması istenilen duyurular ilgili öğrencilere ulaĢtırılır .
 SoruĢturmacı tarafından hazırlanan dosya Müdürlük Makamına sunulur
 Önerilen ceza disiplin amirinin yetkisinde ise ceza öğrenciye bildirilir.


 Önerilen ceza disiplin amirinin yetkisinde değilse disiplin kuruluna 

havale edilir.Kurulun verdiği karar ilgili kiĢi ve kurumlara bildirilir.
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BĠRĠM ÖĞRENCĠ ĠġLERĠ 

ġEMA ADI MEZUNĠYET  ĠġLEMLERĠ Ġġ AKIġ ġEMASI 

 
 
 
 

 

Ders ve staj yükümlüğünü tamamlayan 

öğrencilerin listeleri alınır. 
 
 

 

Listeler Öğrenci İşleri personeli 
tarafından kontrol edilir. 

 
 

 

Yönetim Kurulunda görüşülmek üzere  
Yüksekokul Sekreterliğine gönderilir. 

 
 

 

Yönetim Kurulu Kararı alınır. Alınan 
karar öğrenci işlerine bildirilir. 

 
 
 

Diplomaların Yazımı aşamasına geçilir. 
 

Diploma yazımından sonra kontrol yapılır. Hatalı yazılan 
veya silik yazılı diploma varsa yeniden yazdırılır. 

 
 
 

Yüksekokul Müdürü tarafından diplomalar imzalanır. 
 

 

Mezun öğrenci listesi ve yazımı yapılan diplomalar 
Rektörlük Makamının imzası için ÖİDB’na İmzalı liste 
ile gönderilir. ÖİDB’nda son kontroller yapılır. 

 

 

Rektörlük Makamının imzasından sonra 
diplomalar öğrencilere verilmek üzere  
Yüksekokulumuza tutanakla teslim edilir. 

 

 

Öğrencilerin Mezuniyet dilekçesi ile başvurusu  
üzerine kendilerine veya vekillerine elden verilir.  
Diploma kayıt defterine imzaları alınır.
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İŞ AKIŞ ŞEMASI 
BĠRĠM MUHASEBE 
ġEMA ADI DOĞRUDAN TEMĠN YOLUYLA MAL ALIMLARI 

 
Ortaya çıkan ihtiyaca göre, satın 

alınması düşünülen malzeme ile 

ilgili bilgiler (katalog, resim, teknik 
şartname, numune, maliyeti 

etkileyecek her unsur) satın alma 
 
 

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 

 
 

  Ödenek  Gelen ödenek 
Bütçe Hayır aktarımı ya da  bütçe 

kaleminden  ek ödenek  kalemine 
yeterli     

 Evet    

 
Harcama yetkilisi, piyasa araştırması yapacak ve alımı gerçekleştirecek 

görevli veya görevlileri belirler, bu görevlendirme ilgililere bildirilir. 

 

 

Onay belgesi    
 Alınacak malzeme ile ilgili piyasa araştırması  

  

Onay belgesi giden 
 

incelendikten sonra    yapmakla görevlendirilen personelin verdiği bilgi ve 
 

Gerçekleştirme   evrak defterine  belgeler doğrultusunda Piyasa Fiyat Araştırma  

   

Görevlisi ve Harcama   kaydedilir.  Tutanağı düzenlenir, görevliler ve Harcama Yetkilisi 
 

Yetkilisi tarafından     tarafından imzalanır. 
 

      
 

 

 
Hayır  

Eksikler 
tamamlandı  

 mı? Satın alma 

işlemi  
iptal edilir. 

 
Evet 

 

 

Hayır 
 
 

 
Evet 

 
Üyeler Muayene ve 

Kabul Komisyonu 

Tutanağını İmzalar 

 
 

 
Satın alınacak 

malzeme 
uygun mu? 

 
 
 

Muayene ve Kabul 

Komisyonu alınacak 

malzemeyi kontrol eder 
 
 

 
Malzeme görevli 

tarafından sayılarak 
depoya alınır. Taşını 

İşlem Fişi 
 
 
 
 

 
Satınalma birimi, KDV hariç 2000 TL’yi aşan onarımlar için vergi borcu yoktur kağıdı, fatura, onay 

belgesi, yaklaşık maliyet, sözleşme, yer teslim tutanağı, kabul tutanağı, keşif bilgileri, yapılan 

yazışmalar gibi satın alma ile ilgili tüm belgeleri 

 
 

Tahakkuk biriminde bakım ve onarım işi ile ilgili ödeme emri belgesi düzenlenerek 

Gerçekleştirme Görevlisine gönderilir. 
 

 
Gerçekleştirme Görevlisi, ödeme emri ve ekindeki belgeleri yetkililerin imzalarının 

tamam olması, mevzuata uygunluğu, maddi hata olup olmadığı yükleyici firmaya ait 

bilgilerin doğruluğu bakımından incelendikten sonra 

 
 

 
Harcama yetkilisi tarafından da imzalanan ödeme emri belgesi ve ekleri Tahakkuk Memuru 
tarafından düzenlendikten sonra “Tahakkuk Evrakı Teslim Listesi” ile ödeme yapılmak üzere 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı gönderilir. 
 
 
 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı Muhasebe Birimi tarafından alınan evrak bu dairenin 

iş akışına göre işlem görerek ödeme gerçekleşir. 



 

 

 

  

İŞ AKIŞ 

ŞEMALARI 

Doküman No P-04-ġM-01 

Yayın Tarihi 18.01.2017 

Revizyon No 0 

Revizyon Tarihi  

Sayfa No 33-37 

 

  HAZIRLAYAN ONAYLAYAN 

Ünvanı Yönetim Temsilcisi Ünvanı Müdür 

Ġmza  Ġmza  

 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
BĠRĠM MUHASEBE 
ġEMA ADI MAAġ ĠġLEMLERĠ 
YASAL 657, 2547, 2914, 5434, 5510 sayılı kanunlar, Merkezi Harcama Belgeleri Ekleri Yönetmeliği 
DAYANAK    

    
  Personel  maaĢ  bilgilerindeki  değiĢikliler  “MaaĢ  
  Güncelleme Formuna ĠĢlenir.”(Terfi, Aile bilgileri  

  değiĢikliği,  sendika,  kefalet,  icra,  nafaka,  kiĢi  
  borcu,   naklen   geçme,   istifa,   emeklilik,   dil  

  tazminatı vb.)(Her ayın 1ve 10’u arası)  
    
    

 
 
 

 
Ġlgili personele ait değiĢiklikler KBS MaaĢ 
Modülüne girilir. Sistem üzerinde oluĢturulan 
bordrolarda, yapılan değiĢikliler personel bazında 
kontrol edilir. 

 
 
 

 
Kontrol edilen bordrolara bağlı ödeme emri 
belgesi oluĢturulur. Islak imzaların tamamlanması 
için gerekli çıktılar alınır. Ġmzalar tamamlanır. 

 
 
 
 

 
DeğiĢiklikleri kanıtlayıcı belgeler eklenerek kontrol 
edilmek - ödenmek üzere sistem üzerinden ve de  
ıslak imzalı bir nüsha ile birlikte Strateji GeliĢtirme 
Daire BaĢkanlığına gönderilir. 

 
 
 
 

 
Muhasebe birimince kontrol edilen bordrolar 
muhasebeleĢtirilerek ödenmek üzere sistem  
üzerinden bankaya gönderilir. 

 
 
 

 
Personel bordrolarında tahakkuk eden Emekli  
Kesenekleri yasal süresi içinde Sosyal Güvenlik 
Kurumu sistemine girilerek emekli kesenek 
bildirgeleri oluĢturulur. OluĢturulan bildirgeler Strateji 
GeliĢtirme BaĢkanlığı tarafından sistem üzerinden 
ödenir. Keseneklerin ödenmesiyle ilgili aya ait maaĢ 
iĢlemleri tamamlanmıĢ olur. 
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İŞ AKIŞ ŞEMASI 
BĠRĠM MUHASEBE 
ġEMA ADI YURTĠÇĠ VE YURTDIġI GEÇĠCĠ GÖREV YOLLUĞU ÖDEMESĠ 
YASAL 6245, 2547, sayılı kanunlar, Merkezi Harcama Belgeleri Ekleri Yönetmeliği 
DAYANAK  

 
 
 
 
 
 
 

 
Ġlgili mevzuata göre görevlendirilen personeller 
(akademik-idari) hazırlayacakları Geçici Görev Yolluk  
Bildirimi ve harcamaya esas belgeleriyle muhasebe 
birimine baĢvururlar. 

 
 
 
 
 

 
Geçici Görev Yolluk Bildirimi ve harcamaya esas 
belgeleri yürürlükteki mevzuata göre kontrol edilir. 

 
 
 
 
 

 
HYS üzerinden ödeme emri belgesi oluĢturularak, yolluk 
bildirimi ile birlikte gerekli ıslak imzalar tamamlanır. 

 
 
 
 
 

 
Ekleri ile birlikte elden ve de sistem üzerinden kontrol 
edilmek- ödenmek üzere Strateji GeliĢtirme Daire 
BaĢkanlığına gönderilir. Süreç tamamlanmıĢ olur. 
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İŞ AKIŞ ŞEMASI 
BĠRĠM MUHASEBE 
ġEMA ADI SÜREKLĠ GÖREV YOLLUĞU ÖDEMESĠ 
YASAL 6245sayılı kanun ve Merkezi Harcama Belgeleri Ekleri Yönetmeliği 
DAYANAK  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 Naklen gelen personel  Emekli personel 

    
    

 
 
 
 

 
Atama onayı, göreve baĢlama yazısı, 

personel nakil bildirimi, aile durum 

beyannamesi ile birlikte hazırlanan 
yolluk bildirimi ilgili personele 

imzalatılır. 

 
 
 
 

 
Emeklilik onay belgesi ile birlikte 
hazırlanan yolluk bildirimi ilgili 
personele imzalatılır. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
HYS üzerinden ödeme emri belgesi oluĢturularak, 
yolluk bildirimi ile birlikte gerekli ıslak imzalar 
tamamlanır. 
 
 
 
 
 

 
Ekleri ile birlikte elden ve de sistem üzerinden kontrol 
edilmek- ödenmek üzere Strateji GeliĢtirme Daire 
BaĢkanlığına gönderilir. Süreç tamamlanmıĢ olur. 
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İŞ AKIŞ ŞEMASI 
BĠRĠM MUHASEBE 
ġEMA ADI SATINALMA YOLUYLA TAġINIR ALIMLARI 
YASAL 5018 sayılı kanun TaĢınır Mal Yönetmeliği 
DAYANAK  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Satın alma birimince yapılan dayanıklı ve tüketim 
malzeme alımları Muayene Kabul Komisyonu 
Onayı ile birlikte TaĢınır Kayıt Kontrol Yetkilisi 
tarafından ambara alınır. 

 
 
 
 

 
Satın alınan dayanıklı taĢınır için TaĢınır ĠĢlem FiĢi 

düzenlenir. Sicil numarası verilerek ambar giriĢi 

yapılır. Ödeme emri belgesine eklenmek üzere iki 

nüshası ilgili birime verilir. 
 
 
 
 
 
 

 
Ambara alınan dayanıklı taĢınır malzeme birimlerin 

ihtiyaçlarına göre hazırladıkları taĢınır istek belgesi 

karĢılığı, zimmet fiĢi düzenlenerek ilgili birime 

veya kiĢiye teslim edilir. 

 
 
 
 

 
Satın alınan tüketim malzemesi için kod listesindeki 

hesap kodları itibari ile taĢınır iĢlem fiĢi düzenlenerek  
Ödeme emri belgesine eklenmek üzere iki nüshası ilgili 

birime verilir. 
 
 
 
 
 
 

 
Alımı yapılan tüketim malzemeleri giriĢ kayıtları 

yapıldıktan sonra birimlerin ihtiyaçlarına göre tüketim 

çıkıĢ fiĢi düzenlenerek ilgili birime veya kiĢiye teslim 

edilir. 
 
 
 
 
 
 

 
Tüm iĢlemler sonucu evrakların birer sureti standart 

dosya düzenine göre dosyalanır. 


