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Revizyon Notlari

« Is akis semalari ilgili siirec formlariyla eslestirilerek siire¢ boliimlerine yerlestirilmistir.

» Siire¢ adlarinda, yazimda ve anlatimda birlik saglanmistir.

* Performans gostergeleri siireg ¢iktilari ve izlenebilir kayitlarla iliskilendirilmistir.
* Sorunlar, giicliikler ve riskler siire¢ faaliyetlerine gore diizenlenmistir.

» i¢indekiler, kisaltmalar ve tablolar dizini giincellenmistir.

* Baslik, tablo, sema ve sayfa diizeni standartlagtirtlmistir.

Revizyon 3| 11 Ekim 2026

12



Siirt Universitesi Egitim Fakiiltesi | Siire¢ Yonetimi Kitapgig

1. GIRIS

1.1. Kitabin Amaci

Siirec Yénetimi El Kitabr'nin amaci; Siirt Universitesi Egitim Fakiiltesi’nin, kalite yonetim sisteminin ilgili standartlara
uygun olarak olusturulmasi, siirekli gelistirmeye istinaden ihtiya¢ duydugu ve uyguladigi tiim siirecleri tanimlamak ve bu
stireclerin birbiri arasindaki etkilesimlerini agiklamaktir.

1.2. Kapsam

Egitim Fakiiltesi egitim Ogretim faaliyetleri, aragtirma faaliyetleri, topluma hizmet faaliyetleri ve idari personelin gorev,
yetki, sorumluluklarini, kurum i¢i iletisim faaliyetlerini ve belgeleri kapsamaktadir. Her bir faaliyet igindeki birim
personelinin gérevleri; detayli olarak iglem, siire¢ ve kalite planlarinda tanimlanmastir.

1.3. Siire¢ Yonetim Esaslari

Siireg: Kaynaklarin kullanilmastyla, girdilerin ¢iktilara doniisiimiinii saglayan sirali faaliyetler biitliniinii ifade eder.

Ana Siire¢: Kurumda, miisteri taleplerinden itibaren, iiriin ya da hizmet temini faaliyetlerini yiiriiten ana fonksiyonlardir.

Alt Siireg: Baglamasi ve yliriitiilmesi ana siireglerin kontroliinde olan, ana siire¢lere destek veren siireclerdir.

Akis Semast: Siiregleri olusturan faaliyetlerin sirasini, faaliyetler, belgeler ve boliimler/birimler arasi iliskilerin
gosterilebilmesi i¢in kullanilan simgelerdir.

Siire¢ Sorumlusu: Siirecin baglamasindan itibaren bitisine kadar yonetilmesinden, dogru uygulandiginin kontroliinden, siireg
performans dl¢limii i¢in veri toplanmasindan, toplanan verilerin analiz edilerek toplantilara getirilmesinden sorumlu kisidir.

Tablo 2. is Akis Semas1 Sembolleri

Sembol Tanmm Anlam

Q Baslangic / Bitig Siirecin baglangi¢ ve bitis noktalari.
Faaliyet / Islem Faaliyet veya islem.

O Karar Karar noktasi ve alternatif akiglar.

g Belge Islemde kullamlan belge.

) Bekleme Bekleme veya gecikme.

S Veri Kaydi Dogrudan erisilebilen veri deposu.
Alt Siireg Bagka bir ig akis semasiyla tanimlanan siireg.
Manuel Girdi Kullanicinin sisteme veri girisi.

|:> Tasima / Hareket Belgelerin veya malzemenin taginmasi.
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Sembol Tamm Anlam
—_— Akis Yoni Adimlar arasindaki gecis.
\/ Kontrol / Onay Yetkili amirin kontrol ve onayi.

v Depolama Uzun siireli saklama.

Siire¢ Girdisi: Siirecin baslamasi igin gerekli hammadde, yardimct malzeme ve Siirecin baslamasin gerektiren kayit ya da
dokiimanlardir.

Stire¢ Ciktisi: Siirecin bir sonucu olarak ortaya ¢ikan, iirin, yar1 mamul, hizmet ve bunlara iliskin kayit ya da
dokiimanlardir.

Siire¢ Performanst: Siirecin; etkinlik, verimlilik, ¢evrim siiresi, esneklik ve kapasite gibi 6zellikleridir.

Performans gostergelerinde oran, belirtilen payin paydaya boliinerek 100 ile carpilmastyla hesaplanir. Payda sifir oldugunda
oran hesaplanmaz. Ortalama islem siiresi, tamamlanan iglemlerin siireleri toplaminin tamamlanan islem sayisina
béliinmesidir. Olgiim donemi ve hedef degerler ilgili siire¢ sorumlusunca belitlenir.
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2. SUREC BELIRLEME VE GOZDEN GECIiRME

2.1. Siireg Belirleme

Egitim Fakiiltesi’nde siirecler belirlenirken; kurumun ve birimlerinin {irlin ve hizmet ortaya koyma faaliyetleri dikkate
alinir.

Revizyon 3|11 Ekim 2026 15



Siirt Universitesi Egitim Fakiiltesi | Siire¢ Yonetimi Kitapgig

2.1 Siirec Belirleme — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

Faaliyet listesi

Siire¢ yonetim formlari

Fakiilte ve birimlerin iiriin ve hizmet ortaya koyan
faaliyetleri belirlenir.

Tlgili birimler

Faaliyetlerin siire¢ kapsamui ve iligkileri tanimlanir.

Siireg sorumlusu

A

Girdi, ¢ikt1 ve faaliyetler siire¢ yonetim formunda
tanimlanir.

Siire¢ sorumlusu
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2.2. Gozden Gegirme

Ana, alt ve destek siirecleri, belirli donemlerde diizenlenen gézden gecirme toplantilarinda, kalite yonetim temsilcisinin
goriisleri ve Onerileri dogrultusunda gozden gegcirilir.
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2.2 Gozden Gecirme — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS IS AKISI SORUMLU
BASLANGIC
1 C e 1.
Stireg kayitlar: Ana, alt ve destek siiregler belirli donemlerde )
N Siire¢ sorumlulari
Toplanti diizenlenen toplantilarda ele alinir.
degerlendirmeleri

Y

Kalite yonetim temsilcisinin goriis ve onerileri

- s Kalite yonetim temsilcisi
degerlendirilir.

A

Siiregler, toplant1 degerlendirmeleri dogrultusunda
gdzden gegirilir.

Siire¢ sorumlulari
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3. OGRENCI ISLERi SURECLERI

3.1. Ogrenci Kayit islemleri

3.1.1. OSYM Kayit islemleri

Tablo 3. 3.1.1 OSYM Kayit islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi

Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar:

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Ogrenci Isleri

OSYM Kayit islemleri

OSYM tarafindan Universitemize yerlestirilen 6grencilerin birimlere ilk kayit islemlerinin
yapilmasini saglamak

Ogrenci ; Ogrenci sleri Daire Baskanlig1; Ogrenci Isleri Biirosu; Fakiilte Sekreteri

Ogrenci basvurusu (Sozlii)
Universiteye yerlesen 6grenci listesi
Kayit i¢in gerekli belgeler

Ogrenci Kayit Listesi

Ogrenci Ozliik Dosyast

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

Kayit doneminde kesin kaydi tamamlanan 6grenci sayisi / kayit bagvurusu yapan yerlesmis
ogrenci sayis1 X 100 (%). Veri: kayit listesi ve 6grenci otomasyonu.

Sorun/giigliik: Ogrenci otomasyonunda teknik aksakliklar. Risk: Kesinti nedeniyle kesin
kayitlarin ve 6zliikk dosyalarinin siiresinde tamamlanamamast.
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3.1.1 OSYM Kayit Islemleri — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

1
Bagvuru Dilekgesi

OSYM tarafindan 6n kayitlari yapilan adaylar
akademik takvimde belirtilen tarihlerde gerekli
evraklar ile sahsen basvuru yaparlar

Ogrenci

A

Ogrenci Otomasyon Sisteminde Kesin Kayitlart
Yapilir

Ogrenci Isleri Biirosu

Ogrencilerin 6n kayit formuna imzasi alinr

Ogrenci

A

Istenilen belgeler kontrol edilerek dzliik dosyasi
olusturulur

Ogrenci Isleri Biirosu
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Tablo 4. 3.1.1 OSYM Kayit islemleri is Akis1 Ayrintilari
Belge Is Akisi

OSYM tarafindan 6n kayitlar1 yapilan adaylar akademik takvimde
belirtilen tarihlerde gerekli evraklar ile sahsen bagvuru yaparlar

Bagvuru Dilekgesi Ogrenci Otomasyon Sisteminde Kesin Kayitlar1 Yapilir
Ogrencilerin 6n kayit formuna imzast alinir
Istenilen belgeler kontrol edilerek 6zliik dosyasi olusturulur

Sorumlu

Ogrenci
Ogrenci Isleri
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3.1.2. Yatay Gegisle Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri

Tablo 5. 3.1.2 Yatay Gegisle Gelen Ogrencilerin Kayit Islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan Siirec Bilgisi
Birim Ad1 Ogrenci Isleri
Siirec Ad Yatay Gegisle Gelen Ogrencilerin Kayit Islemleri

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi

Yiiksekogretim Kurumlar, lisans diploma programlar: arasindaki yatay gecis islemlerinin

Siirecin Amaci -
yapilmasini saglamak

Ogrenci ; Ogrenci Isleri Biirosu; Fakiilte Sekreteri; Boliim Baskanligi; Fakiilte Yonetim

Siirecteki Sorumlular Kurulu

Rektorliik tarafindan belirlenen basvuru kosullar
Siirecin Girdileri Ogrenci basvurusu (Yazili)

Yatay Gegis icin Istenilen Belgeler

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

Siirecin Ciktilar1 . . . .
Hak Kazanan asil ve yedek 6grenci listeleri

ilgili Mevzuat (Kanun / 2547 Saylll Yuksekogretlm Kanunu

Yénetmelik / Standart Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde 11
Maddeleri) Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Programlar1 Yatay Gegis Ydnergesi

Siirecin Performans Takvimde ilan edilen tarihte sonuclandirilan yatay gecis basvurusu sayisi1 / degerlendirilen
Gostergeleri bagvuru sayist x 100 (%). Veri: bagvuru ve sonug ilani kayitlar1.

Siirecte Karsilasilan Sorunlar / Risk: Bagvuru degerlendirmelerinin ilan edilen tarihler arasinda tamamlanamamasi
Giicliikler / Riskler nedeniyle kayit takviminin aksamasi.
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3.1.2 Yatay Gegisle Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri — is Akis Semasi (1/2)

BELGE / DONUS IS AKISI SORUMLU

BASLANGIC

Ba;\e/?erﬁl;igzgqulrve Ogrencinin tiim belgeleri kayit altina alinir Ogrenci Isleri Biirosu
Y
2
Bagvuran adaylar i¢in liste olusturulur Ogrenci Isleri Biirosu
A
3
Liste ve belgeler Fakiilte Sekreterine iletilir Ogrenci Isleri Biirosu

A

Fakiilte Sekreteri Fakiilte Yonetim Kuruluna liste ve

. Fakiilte Sekreteri
belgeleri sunar

A

Fakiilte Yonetim Kurulu Karar ile hak kazanan
6grenci listesi belirlenir

Fakiilte Yonetim Kurulu
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3.1.2 Yatay Gegisle Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri — is Akis Semasi (2/2)

BELGE / DONUS

iS AKISI

DEVAM 1 — 2

SORUMLU

Ogrencinin kayd aktiflestirilerek bilgileri girilir

Ogrenci Isleri Biirosu

Y

Ogrencinin belgeleri i¢in dzliik dosyasi olusturulur

Ogrenci Isleri Biirosu

A

Ogrenci ders muafiyeti ile ilgili talep dilekgesini ve
intibak icin gerekli evraklari 6grenci Islerine teslim
eder

Ogrenci

A

Tiim belgeler ilgili Boliim Baskanligina (Intibak
komisyonuna) iletilir

Ogrenci Isleri Biirosu
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Tablo 6. 3.1.2 Yatay Gegisle Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri is Akist Ayrintilar

Belge

Basvuru dilekgesi ve
gerekli belgeler

Is Akisi

Ogrencinin tiim belgeleri kayit altina alinir

Bagvuran adaylar igin liste olugturulur

Liste ve belgeler Fakiilte Sekreterine iletilir

Fakiilte Sekreteri Fakiilte Yonetim Kuruluna liste ve belgeleri sunar
Fakiilte Yonetim Kurulu Karari ile hak kazanan 6grenci listesi belirlenir
Ogrencinin kayd aktiflestirilerek bilgileri girilir

Ogrencinin belgeleri igin 6zliik dosyas1 olusturulur

Ogrenci ders muafiyeti ile ilgili talep dilekcesini ve intibak icin gerekli
evraklar1 6grenci Islerine teslim eder

Tiim belgeler ilgili Boliim Bagkanlhigina (Intibak komisyonuna) iletilir

Sorumlu

Ogrenci

Ogrenci Isleri

Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kurulu
Ogrenci Isleri

Ogrenci

Ogrenci Isleri
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3.1.3. Merkezi Yatay Gegis Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri

Tablo 7. 3.1.3 Merkezi Yatay Gecis Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri Siire¢c Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi

Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giicliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Ogrenci Isleri

Merkezi Yatay Gegis Yapan Ogrencilerin Kayit Islemleri

Merkezi Yatay Gegis ile gecis hakki kazanan 6grencilerin birime kaydolma islemlerinin
yapilmasini saglamak

Ogrenci ; Ogrenci Isleri Biirosu; Fakiilte Sekreteri; Boliim Baskanligi; Fakiilte Yonetim
Kurulu

Ogrenci basvuru dilekgesi (Yazilr)
Yatay gecis icin Istenilen Belgeler

Fakiilte Yo6netim Kurulu Karar1
Hak Kazanan asil ve yedek dgrenci listeleri

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis,
Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarma Iliskin
Yonetmelik (Ek Madde 1)

Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Programlar1 Yatay Gegis Ydnergesi

Kayit hakki kazanip siiresinde bagvuranlardan kesin kaydi tamamlananlarin orani (%). Veri:
ilan listeleri ve kayit istatistikleri.

Risk: Yerlestirme belgesi veya basvuru bilgilerindeki eksiklik nedeniyle merkezi yatay gecis
kaydinin gecikmesi.
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3.1.3 Merkezi Yatay Gecis Yapan Ogrencilerin Kayit Islemleri — Is Akis Semasi (1/2)

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

1
Bagvuru Dilekgesi

Merkezi yerlestirme ile Yatay Gegis Hakki kazanan
6grenci basvuru dilekgesi ve gerekli belgeler ile
basvuru yapar

Ogrenci

Ogrencinin tiim belgeleri kayit altina alinir

Ogrenci Isleri Biirosu

Bagvuran adaylar i¢in liste olusturulur

Ogrenci Isleri Biirosu

Liste ve belgeler Fakiilte Sekreterine iletilir

Ogrenci Isleri Biirosu

A

Fakiilte Sekreteri Fakiilte YOnetim Kuruluna liste ve
belgeleri sunar

Fakiilte Sekreteri
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3.1.3 Merkezi Yatay Gecis Yapan Ogrencilerin Kayit Islemleri — Is Akis Semasi (2/2)

BELGE / DONUS

10

iS AKISI

DEVAM 1 — 2

SORUMLU

Fakiilte YOnetim Kurulu Karari ile hak kazanan
ogrenci listesi belirlenir

Fakiilte Yonetim Kurulu

Ogrencinin kayd: aktiflestirilerek bilgileri girilir

Ogrenci Isleri Biirosu

Ogrencinin belgeleri icin 6zliik dosyasi olusturulur

Ogrenci Isleri Biirosu

A

Ogrenci ders muafiyeti ile ilgili talep dilekgesini ve
intibak i¢in gerekli evraklari 6grenci Islerine teslim
eder

Ogrenci

A

Tiim belgeler ilgili Boliim Baskanligima (Intibak
komisyonuna) iletilir

Ogrenci Isleri Biirosu
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Tablo 8. 3.1.3 Merkezi Yatay Gecis Yapan Ogrencilerin Kayit Islemleri Is Akis1 Ayrintilari

Belge

Basvuru Dilekgesi

Is Akisi

Merkezi yerlestirme ile Yatay Geg¢is Hakki kazanan 6grenci bagvuru
dilekgesi ve gerekli belgeler ile basvuru yapar

Ogrencinin tiim belgeleri kayit altina alinir

Bagvuran adaylar igin liste olusturulur

Liste ve belgeler Fakiilte Sekreterine iletilir

Fakiilte Sekreteri Fakiilte Yonetim Kuruluna liste ve belgeleri sunar
Fakiilte Yonetim Kurulu Karari ile hak kazanan dgrenci listesi belirlenir
Ogrencinin kayd aktiflestirilerek bilgileri girilir

Ogrencinin belgeleri icin dzliik dosyasi olusturulur

Ogrenci ders muafiyeti ile ilgili talep dilekgesini ve intibak igin gerekli
evraklar1 6grenci Islerine teslim eder

Tiim belgeler ilgili Boliim Bagkanligina (Intibak komisyonuna) iletilir

Sorumlu

Ogrenci

Ogrenci Isleri

Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kurulu
Ogrenci Isleri

Ogrenci

Ogrenci Isleri
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3.1.4. Af Yasasi ile Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri

Tablo 9. 3.1.4 Af Yasasi ile Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci
Siirecteki Sorumlular
Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giicliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Ogrenci Isleri

Af Yasast ile Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri

Af Yasast ile gelen dgrencilerin birime kaydolma islemlerinin yapilmasini saglamak
Ogrenci ; Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1; Ogrenci Isleri Biirosu; Fakiilte Sekreteri
Ogrenci basvuru dilekgesi (Yazilr)

Ogrenci Ozliik Dosyast

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi
Mgili Af Kanunu

Af bagvurusu evrakinin alinmasi ile kesin kaydin tamamlanmasi arasindaki ortalama siire (is
giinii). Veri: bagvuru ve kayit tarihleri.

Risk: Af kapsamindaki eski 6grencilerin iletisim bilgilerinin giincel olmamasi nedeniyle
duyurularin ilgililere ulasmamasi.
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3.1.4 Af Yasasi ile Gelen Ogrencilerin Kayit Islemleri — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS IS AKISI SORUMLU

BASLANGIC

1 y e 5 ) )
Basvuru Dilekgesi Ogrenci Igleri Daire Baskanligi tarafindan Ogrenci Isleri Daire
otomasyona gerekli tanimlamalar yapilir Bagkanlig

Bagvuru dilekgesi ile bagvuru yapilir Ogrenci
A
3
Basvuru dilekgesi alinir ve kayit numarasi verilir Ogrenci Isleri Biirosu
A
4
Ders intibak islemleri i¢in Boliim Bagkanligina iletilir Ogrenci Isleri Biirosu
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Tablo 10. 3.1.4 Af Yasasi ile Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri Is Akist Ayrintilar:
Belge Is Akisi Sorumlu

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig tarafindan otomasyona gerekli o e

Ogrenci Isleri Daire

tanimlamalar yapilir 5

) .. Baskanlig:

Bagvuru Dilekgesi Bagvuru dilekgesi ile bagvuru yapilir O .

renci

Bagvuru dilekgesi alinir ve kayit numarasi verilir .. % L

" . c o Ogrenci Isleri
Ders intibak iglemleri i¢in Boliim Bagkanligina iletilir
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3.1.5. YOK Tarafindan Yerlestirilen Ogrencilerin Kayit islemleri

Tablo 11. 3.1.5 YOK Tarafindan Yerlestirilen Ogrencilerin Kayit islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi

Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular
Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Ogrenci Isleri

YOK Tarafindan Yerlestirilen Ogrencilerin Kayit Islemleri

YOK tarafindan 6zel durumlara gore yerlestirilen dgrencilerin kayit islemlerinin (Ozel
Durumlar Madde 24, 669, 667 KHK) yapilmasini saglamak

Ogrenci; YOK; Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1; Fakiilte Sekreteri; Ogrenci Isleri Biirosu
YOK tarafindan yapilan yerlestirme sonuglari
Ogrenci 6zliik dosyast

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar arasinda gegis,
¢ift anadal, yan dal ile kurumlar arasi kredi transferi yapilmas: esaslarina iligkin yénetmelik
6zel durumlar madde 24

YOK vyerlestirme bildirimi ile otomasyon kayd1 arasinda tespit edilen uyumsuz 6grenci
kaydi sayisi. Veri: yerlestirme yazisi ve kayit listesi.

Risk: Ozel yerlestirme kararidaki program veya dgrenci bilgilerinin yanlis aktariimast
nedeniyle hatali kayit yapilmasi.
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3.1.5 YOK Tarafindan Yerlestirilen Ogrencilerin Kayit islemleri — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

YOK

Ders Muafiyet Dilekgesi

YOK tarafindan yerlestirilen dgrencilerin kaydi
aktiflestirilerek bilgileri girilir.

Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlig1

Y

Ders Muafiyet Dilekgesi ve Intibak igin gerekli
evraklar teslim edilir

Ogrenci

Ogrencinin belgeleri icin dosya olusturulur

Ogrenci Isleri Biirosu

Tim belgeler Boliim Bagkanligina iletilir.

Ogrenci Isleri Biirosu
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Tablo 12. 3.1.5 YOK Tarafindan Yerlestirilen Ogrencilerin Kayit Islemleri Is Akis1 Ayrintilari
Belge Is Akisi Sorumlu
YOK tarafindan yerlestirilen dgrencilerin kayd aktiflestirilerek bilgileri

YOK girilir.
Ders Muafiyet Ders Muafiyet Dilekcesi ve Intibak icin gerekli evraklar teslim edilir

Ogrenci Isleri Daire
Baskanlig:

. . a . Ogrenci

Dilekgesi Ogrencinin belgeleri i¢in dosya olusturulur . e
. e . Ogrenci Isleri
Tiim belgeler Boliim Bagkanligina iletilir.
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3.1.6. Kurum igi Yatay Gegis Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri

Tablo 13. 3.1.6 Kurum ici Yatay Gegis Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri Siirec Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi

Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Siiregteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giicliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Ogrenci Isleri

Kurum I¢i Yatay Gegis Yapan Ogrencilerin Kayit Islemleri

Universite iginde yer alan diger birimlerin ve birimin kendi biinyesindeki aym diizeyde
diploma programlarina kontenjanlar dahilinde yatay ge¢is islemlerinin yapilmasini
saglamak.

Ogrenci ; Ogrenci Isleri Biirosu; Fakiilte Sekreteri; Fakiilte Yonetim Kurulu

Rektorliik tarafindan belirlenen basvuru kosullar
Ogrenci bagvurusu (Yazili)
Istenilen Belgeler

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

Yiiksekdgretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis,
Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslaria Iliskin
Yo6netmelik

Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi
Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Programlar Yatay Gegis Yonergesi Madde 11

Ilan edilen kayzt siiresinde tamamlanan kurum ici yatay gecis kaydi / kayit icin bagvuran hak
sahibi dgrenci sayist x 100 (%).

Risk: Kontenjan ve kabul listelerinin tutarsiz iletilmesi nedeniyle kurum i¢i yatay gegis
kaydinin hatali yapilmasi.
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3.1.6 Kurum I¢i Yatay Gecis Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri — Is Akis Semasi (1/2)

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

Bagvuru Dilekgesi

Ders Muafiyet Dilekgesi

Basvuru Dile}((;esi ve gerekli belgeler ile Ogrenci
Islerine miiracaat edilir

Ogrenci

Y

Ogrencinin bagvuru dilekgesi ve gerekli belgeleri
kayit altina alinir

Ogrenci Isleri Biirosu

A

Bagvuran 6grencilerin listesi olusturulur ve Fakiilte
Sekreterine iletilir

Ogrenci Isleri Biirosu

A

Fakiilte Sekreteri Fakiilte YOnetim Kuruluna liste ve
belgeleri sunar

Fakiilte Sekreteri

A

Fakiilte Yonetim Kurulu Karar ile hak kazanan
6grenci listesi belirlenir

Fakiilte Yonetim Kurulu
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3.1.6 Kurum I¢i Yatay Gecis Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri — Is Akis Semasi (2/2)

BELGE / DONUS IS AKISI SORUMLU
DEVAM1 —2
6
Ogrencinin kayd aktiflestirilerek bilgileri girilir Ogrenci Isleri Biirosu
Y
7
Belgeler i¢in dosya olugturulur Ogrenci Isleri Biirosu

A

Ders Muafiyet talep dilekgesi ve intibak i¢in gerekli

belgeler Ogrenci islerine teslim edilir Ogrenci

Tiim belgeler ilgili Boliim Baskanligina iletilir. Ogrenci Isleri Biirosu
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Tablo 14. 3.1.6 Kurum ici Yatay Gegis Yapan Ogrencilerin Kayit Islemleri Is Akis1 Ayrintilari
Belge Is Akisi Sorumlu

Basvuru Dilekgesi ve gerekli belgeler ile Ogrenci Islerine miiracaat edilir

Ogrencinin bagvuru dilekgesi ve gerekli belgeleri kayit altina alinir Ogrenci
Bagvuran 6grencilerin listesi olusturulur ve Fakiilte Sekreterine iletilir o L
) . . i Ogrenci Isleri
) . Fakiilte Sekreteri Fakiilte Yonetim Kuruluna liste ve belgeleri sunar . .
Bagvuru Dilekgesi . L . . . Fakiilte Sekreteri
. Fakiilte Yonetim Kurulu Karari ile hak kazanan 6grenci listesi belirlenir
Ders Muafiyet

Dilekgesi

O3 i1in kavd aktiflestirilerek bileileri girili Fakiilte Yonetim Kurulu

grencm.m' aydi aktiflestirilerek bilgileri girilir Ogrenci sleri
Belgeler igin dosya olusturulur Ogrenci
Ders Muafiyet talep dilekcesi ve intibak icin gerekli belgeler Ogrenci

Islerine teslim edilir Ogrenci Isleri

Tiim belgeler ilgili Boliim Baskanliina iletilir.
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3.1.7. Cift Anadal Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri

Tablo 15. 3.1.7 Cift Anadal Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan Siirec Bilgisi
Birim Ad1 Ogrenci Isleri
Siire¢ Ad Cift Anadal Yapan Ogrencilerin Kayit Islemleri

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi

Yiiksekdgretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans diizeyindeki programlar arasinda gegis,
Siirecin Amaci ¢ift anadal programina kayit hakki kazananlarin ikinci dalda lisans diplomasi almak {izere
6grenim gérmelerinin saglanmasidir.

Ogrenci ; Ogrenci Isleri Daire Baskanlig; Fakiilte Sekreteri; Fakiilte Kurulu; Béliim

Siiregteki Sorumlular Bagkanlhigt

Ogrenci bagvurusu (Yazili)

Siirecin Girdileri . .
Istenilen-Gerekli Belgeler

. Fakiilte Kurulu Karari
Siirecin Ciktilar1

Cift Anadal Diplomasi
ilgili Mevzuat (Kanun / 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
Yonetmelik / Standart Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi Madde 33
Maddeleri) Siirt Universitesi Cift Anadal Programi Yonergesi
Siirecin Performans Kabul karariyla uyumlu olarak ikinci programa kaydedilen 6grenci sayisi / kayd: yapilan ¢ift
Gostergeleri anadal 6grencisi sayis1 X 100 (%). Veri: karar ve kayit listeleri.

Siirecte Karsilasilan Sorunlar / Risk: Anadal ve ikinci program bilgilerinin yanlis eslestirilmesi nedeniyle ¢ift anadal
Giicliikler / Riskler kaydinin hatali olugturulmasi.
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3.1.7 Cift Anadal Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri — is Akis Semasi

BELGE / DONUS IS AKISI SORUMLU

BASLANGIC

Akademik Takvim

Cap Basvuru Dilekgesi Ogrenci dilekgeyle bagvurusunu yapar Ogrenci
Onayli Ders Programi
A 4
2 Y . . . . .
Ogrencinin basvurusu ve gerekli evraklar kayit Ogrenci Isleri Daire
altina alinir Bagkanlig

Ogrenci Isleri Daire

Ilgili B6liim Baskanligina evraklar gonderilir Baskanh

A

Boliim Bagkanligi uygun goriisiinii Fakiilte Kuruluna

Bo6liim Baskanligi
sunar

A

Evraklar Fakiilte Sekreteri tarafindan Fakiilte

Fakiilte Sekreteri
Kuruluna sunulur

Ogrenci Isleri Daire

Sistem tizerinden kaydi gerceklestirilir Baskanh

Ogrenci Isleri Daire

Ozliik dosyasi olusturulur Baskanh1
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Tablo 16. 3.1.7 Cift Anadal Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri is Akisi Ayrintilar
Belge Is Akis:

Ogrenci dilekceyle bagvurusunu yapar

Ogrencinin bagvurusu ve gerekli evraklar kayit altina alimr
Akademik Takvim Tlgili Boliim Bagkanh@ma evraklar génderilir
Cap Bagvuru Dilekgcesi  Boliim Baskanligi uygun goriisiinii Fakiilte Kuruluna sunar
Onayl Ders Programi ~ Evraklar Fakiilte Sekreteri tarafindan Fakiilte Kuruluna sunulur

Sistem tizerinden kayd1 gerceklestirilir

Ozliik dosyas1 olusturulur

Sorumlu

Ogrenci

Ogrenci Isleri Daire
Baskanlig:

Boliim Bagkanligi
Fakiilte Sekreteri
Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligi
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3.1.8. Yandal Kayit islemleri

Tablo 17. 3.1.8 Yandal Kayit islemleri Siire¢c Yonetim Formu

Alan Siirec Bilgisi
Birim Ad1 Ogrenci Isleri
Siirec Ad Yandal Kayit Islemleri

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi

Yiiksekdgretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasindaki
Siirecin Amaci Gegis, Yandal Programina kesin kayit hakki kazanan Anadal 6grencilerinin Bilgi Yonetim
Sistemine kayit islemlerinin yapilmasini saglamak.

Ogrenci ; Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1; Fakiilte Sekreteri; Fakiilte Kurulu; Fakiilte

Siiregteki Sorumlular Yoénetim Kurulu; Ogrenci Isleri Biirosu

Dekanligin bagvuru siiresi ilan metni
Siirecin Girdileri Ogrenci basvurusu (Yazili)
Istenilen-Gerekli Belgeler

Fakiilte Kurulu Karari
Fakiilte Yonetim Kurulu

S.. . kt l
iirecin Ciktilar Yandal Sertifikasi

Ozliik dosyas1
ilgili Mevzuat (Kanun / 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
Yénetmelik / Standart Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde
Maddeleri) Siirt Universitesi Yandal Programi Yonergesi
Siirecin Performans Yandal kesin kayit listesiyle uyumsuz sistem kayd1 sayisi. Veri: kabul listesi ve Bilgi
Gostergeleri Yonetim Sistemi kayitlart.

Siirecte Karsilasilan Sorunlar / Risk: Kesin kayit hakki ve program bilgilerinin eksik kontrol edilmesi nedeniyle yandal
Giicliikler / Riskler kaydinin yanlis programa yapilmasi.

Revizyon 3|11 Ekim 2026 43



Siirt Universitesi Egitim Fakiiltesi | Siire¢ Yonetimi Kitapgig

3.1.8 Yandal Kayit Islemleri — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS IS AKISI SORUMLU
BASLANGIC
Bagvuru Dilekgesi . . . . .
Onayli Ders Programi ve Kontenjanlarin ilan edilmesi Fakiilte Kurulu
diger bagvuru belgeleri
A 4
Ogrenci gerekli belgelerle birlikte bagvuru yapar Ogrenci

A

Ogrencinin bagvurusu ve gerekli evraklar kayit
altina alinir

Ogrenci Isleri Biirosu

Basvuru evraklar fakiilte sekreterine teslim edilir

Ogrenci Isleri Biirosu

Evraklar yonetim kuruluna sunulur

Fakiilte Sekreteri

Yonetim kurulu sonug kararini agiklar

Fakiilte Yonetim Kurulu

Sistem tlizerinden 6grenci kaydi gergeklestirilir

Ogrenci Isleri Biirosu

Ozliik dosyas1 olusturulur

Ogrenci sleri Biirosu
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Tablo 18. 3.1.8 Yandal Kayit islemleri s Akis1 Ayrintilar:

Belge Is Akisi

Kontenjanlarin ilan edilmesi

Ogrenci gerekli belgelerle birlikte bagvuru yapar

Basvuru Dilekgesi Ogrencinin basvurusu ve gerekli evraklar kayit altma alinir
Onayli Ders Programi ~ Basvuru evraklari fakiilte sekreterine teslim edilir

ve diger bagvuru Evraklar yonetim kuruluna sunulur

belgeleri Y onetim kurulu sonug kararini agiklar

Sistem tizerinden 6grenci kaydi gergeklestirilir

Ozliik dosyas1 olusturulur

3.2. Kayit Silme islemleri

3.2.1. Kendi istegi ile Kayit Silme islemleri

Tablo 19. 3.2.1 Kendi Istegi ile Kayit Silme islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi

Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular
Siirecin Girdileri
Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Ogrenci Isleri

Kendi Istegi ile Kayit Silme Islemleri

Sorumlu

Fakiilte kurulu

Ogrenci

Ogrenci Isleri Biirosu
Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kurulu
Ogrenci Isleri

Ogrencinin kendi istegi ile kaydinin silinmesini istemesi durumunda isleminin yapilmasimi

saglamak.
Ogrenci ; Ogrenci Isleri Biirosu
Ogrenci basvurusu (Yazili)

Transkript

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yo6netmeligi Madde 9

Kayit silme dilekgesinin alinmast ile sistemde iligsik kesmenin tamamlanmasi arasindaki

ortalama siire (is glinil).

Risk: Kimlik, imza veya ilisik kesme belgelerinin eksik kontrolii nedeniyle hatali kayit silme

islemi yapilmasi.
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3.2.1 Kendi istegi ile Kayit Silme Islemleri — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

1
Bagvuru

Kayit silme talebi icin bagvuru dgrenci Islerine
miiracaat edilir

Ogrenci / mezun

Y

Sistemden alinan ilisik kesme formu gerekli islemler
yapilmak iizere dgrenciye verilir

Ogrenci Isleri Biirosu

A

Ogrenci, ilisik kesme formunda belirtilen islemleri
tamamlayarak belgeyi 6grenci igleri biirosuna
teslim eder.

Ogrenci / mezun

Sistemden kayit silme islemleri yapilir

Ogrenci Isleri Biirosu

Ogrenciye transkript belgesi verilir

Ogrenci Isleri Biirosu
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Tablo 20. 3.2.1 Kendi Istegi ile Kayit Silme islemleri is Akis1 Ayrintilar

Belge

Bagvuru

Is Akisi

Kayit silme talebi icin bagvuru 6grenci Islerine miiracaat edilir
Sistemden alinan ilisik kesme formu gerekli islemler yapilmak {izere
ogrenciye verilir

Ogrenci, ilisik kesme formunda belirtilen islemleri tamamlayarak belgeyi
Ogrenci igleri blirosuna teslim eder.

Sistemden kayit silme islemleri yapilir

Ogrenciye transkript belgesi verilir

Sorumlu

Ogrenci
Ogrenci Isleri Biirosu
Ogrenci
Ogrenci Isleri Biirosu
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3.2.2. Yatay Gegis Nedeniyle Kayit Silme islemleri

Tablo 21. 3.2.2 Yatay Gegis Nedeniyle Kayit Silme Islemleri Siire¢c Yénetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi

Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar:

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Ogrenci Isleri

Yatay Gegis Nedeniyle Kayit Silme Islemleri

Ogrencinin diger Universitelere yatay gegis nedeniyle kaydinin silinmesini ve istenilen
belgelerin Kurumlar arasi yazismalarla gonderilmesini saglamak.

Diger Universiteler; Ogrenci Isleri Biirosu
fgili Kurum/Birim yazist

Tgili Ust yaz:
Transkript
Ogrencinin Varsa Ozliik Dosyas1

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis,
Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmas: Esaslarma Iliskin
Yonetmelik

Diger kurumun kayit silme talebinin almmmasi ile istenilen belgelerin gdnderilmesi arasindaki
ortalama siire (is glinill). Veri: yazigma ve gonderim kayitlar.

Sorun/giigliik: Kurumlar aras1 yazisma, karar ve posta takibinde gecikmeler. Risk: Ogrenci
dosyasinin yeni kuruma ge¢ ulagsmasi.
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3.2.2 Yatay Gegis Nedeniyle Kayit Silme Islemleri — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

1
Ilgili Kurum/Birim yazisi

Ogrencinin kaydinin silinmesiyle ilgili Kurum/Birim
yazist gelir

Tgili kurum / birim

Y

Ilgi yaziya istinaden Ogrencinin Kayd1 Sistemden
silinir

Ogrenci Isleri Biirosu

Ozliik dosyas1 ve Transkript Ilgili kuruma génderilir

Ogrenci Isleri Biirosu
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Tablo 22. 3.2.2 Yatay Gecis Nedeniyle Kayit Silme islemleri Is Akisi Ayrintilart

Belge Is Akis1

. . Ogrencinin kaydinin silinmesiyle ilgili Kurum/Birim yazis1 gelir
Ilgili Kurum/Birim o . o . . o

yazist Ilgi yaziya istinaden Ogrencinin Kayd1 Sistemden silinir

Ozliik dosyast ve Transkript Tlgili kuruma génderilir

Sorumlu
Ogrencinin yatay gegis

yaptigi1 liniversite
Ogrenci Isleri Biirosu
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3.2.3. Merkezi Yatay Gegis Nedeniyle Kayit Silme islemleri

Tablo 23. 3.2.3 Merkezi Yatay Gecis Nedeniyle Kayit Silme islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi

Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar:

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Ogrenci Isleri

Merkezi Yatay Gecis Nedeniyle Kayit Silme Islemleri

Ogrencinin Yiiksekdgretim Kurumlarinda ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasindaki
(Merkezi Yatay) Gegis Islemlerinin yapilmasini saglamak

Tgili Kurum; Ogrenci Isleri Biirosu
fgili Kurum/Birim yazist
Tgili tist yazi

Transkript
Ogrencinin Varsa Ozliik Dosyas1

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Yiiksekogretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis,
Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslaria Iliskin
Yonetmelik (Ek Madde 1)

Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

Merkezi yatay gegis nedeniyle kaydi silinen dgrencilerden dosyasi talep eden kuruma
gonderilenlerin orani (%). Veri: kayit silme ve gonderim kayitlar1.

Risk: Geg¢is bildirimi ile 6grenci dosyasinin eslestirilememesi nedeniyle yanlig dosya
gonderilmesi veya kayit silmenin gecikmesi.
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3.2.3 Merkezi Yatay Gecis Nedeniyle Kayit Silme islemleri — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

1
Ilgili Kurum/Birim yazisi

Ogrencinin kaydinin silinmesiyle ilgili Kurum/Birim
yazist gelir

Tgili kurum / birim

Y

Ilgi yaziya istinaden Ogrencinin Kayd1 Sistemden
silinir

Ogrenci Isleri Biirosu

Ozliik dosyas1 ve Transkript Ilgili kuruma génderilir

Ogrenci Isleri Biirosu
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Tablo 24. 3.2.3 Merkezi Yatay Gecis Nedeniyle Kayit Silme Islemleri Is Akis1 Ayrintilar:

Belge Is Akis1

. . Ogrencinin kaydinin silinmesiyle ilgili Kurum/Birim yazis1 gelir
Ilgili Kurum/Birim o . o . . o

yazist Ilgi yaziya istinaden Ogrencinin Kayd1 Sistemden silinir

Ozliik dosyast ve Transkript lgili kuruma génderilir

Sorumlu
Ogrencinin yatay gegis

yaptigi1 liniversite
Ogrenci Isleri Biirosu
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3.2.4. Kayit Dondurma islemleri

Tablo 25. 3.2.4 Kayit Dondurma islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi

Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci
Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar:

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Ogrenci Isleri

Kayit Dondurma Islemleri

Ogrencinin belirttigi, hakl ve gegerli nedenlerin varlig halinde kaydinin dondurulmasin
saglamak.

Ogrenci ; Fakiilte Sekreteri; Fakiilte Yonetim Kurulu; Ogrenci Isleri Biirosu

Ogrenci basvurusu (Yazili)
Kayit Dondurma I¢in Gerekli Belgeler

Fakiilte Yo6netim Kurulu Karar1
Ogrenciyi Bilgilendirme Yazisi

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

Kayit dondurma karari ile sistemdeki dondurma donemi arasinda uyumsuzluk bulunan iglem
sayist. Veri: kurul karar1 ve otomasyon kaydi.

Risk: Kurul kararindaki donem veya siirenin yanlis islenmesi nedeniyle 6grencinin kayit
durumunun hatali gériinmesi.
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3.2.4 Kayit Dondurma islemleri — is Akis Semasi (1/2)

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

Bagvuru Dilekgesi

Ek Belge

Yazili bagvuru dilekgesi ve gerekli belgeler ile kayit
dondurma talebinde bulunur

Ogrenci / mezun

Y

Ogrencinin Dilekgesi ve ekleri alinarak kayit
numarasi verilir

Ogrenci Isleri Biirosu

A

Dilek¢e Yonetim kuruluna sunulmak tizere Fakiilte
Sekreterine iletilir

Ogrenci Isleri Biirosu

A

Fakiilte Sekreteri Yonetim Kuruluna dilekge ve
belgeleri sunar

Fakiilte Sekreteri
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3.2.4 Kayit Dondurma islemleri — is Akis Semasi (2/2)

BELGE / DONUS

iS AKISI

Onay yoksa kayit
dondurulmaz. Kurul
sonucu esas alinir.

Kurul kayit dondurma
talebini onayladi mi1?

Bu kol sona erer.

SORUMLU

Fakiilte Yonetim Kurulu

Sistemden kayit dondurma iglemi yapilir

Ogrenci Isleri Biirosu

Ogrenci iist yazi ile bilgilendirilir

Ogrenci Isleri Biirosu

A

Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1 6grencinin dosyasina
konulur

Ogrenci Isleri Biirosu
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Tablo 26. 3.2.4 Kayit Dondurma islemleri Is Akis1 Ayrintilari

Belge Is Akisi Sorumlu
Yazili bagvuru dilekgesi ve gerekli belgeler ile kayit dondurma talebinde
bulunur
Ogrencinin Dilekgesi ve ekleri alinarak kayit numarasi verilir Ogrenci
) . Dilek¢e Yo6netim kuruluna sunulmak iizere Fakiilte Sekreterine iletilir Ogrenci Isleri Biirosu
Basvuru Dilekgesi .. e . . . .
Ek Bel Fakiilte Sekreteri Yonetim Kuruluna dilekge ve belgeleri sunar Fakiilte Sekreteri
elge

Sistemden kayit dondurma islemi yapilir

Fakiilte Yonetim Kurulu kayit dondurma talebini onaylar

Fakiilte Yonetim Kurulu
Ogrenci Isleri Biirosu

Ogrenci iist yazi ile bilgilendirilir

Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1 6grencinin dosyasina konulur

3.3. Ders Kayit islemleri

3.3.1. Mazeretli Ders Kayit islemleri

Tablo 27. 3.3.1 Mazeretli Ders Kayit islemleri Siire¢c Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi

Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Ogrenci Isleri

Mazeretli Ders Kayit Islemleri

Ogrencinin her yariyil/y1l akademik takvimde belirtilen siire ierisinde Yonetmelige uygun
olarak ders kaydinin yapilmasini saglamak.

Akademik takvimde belirtilen siire i¢cinde ders kaydini mazereti nedeniyle yapamayan
ogrencilerin ders kayitlarinin ilgili birim tarafindan Akademik Takvimde belirtilen siirelerde
Fakiilte Yonetim Kurulu Karari ile yapilmasini saglamak.

Ogrenci; Danisman; Boliim Baskanligi; Ogrenci Isleri Biirosu; Fakiilte Sekreteri; Fakiilte
Y o6netim Kurulu

Akademik Takvim

Ders kaydin1 mazereti nedeniyle yapamayan Ogrenci basvurusu ve varsa ilgili belgeler
(Yazil)

Fakiilte Yo6netim Kurulu Karari
Transkript

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi

Kurulca kabul edilen mazeretli ders kayitlarindan akademik takvimdeki siire i¢inde
tamamlananlarin orani (%). Veri: kurul kararlari ve ders kayitlar1.

Sorun/giigliik: Miifredat uyumsuzlugu, otomasyon aksakligi, harg bilgisinin ge¢ yansimasi
ve danisman onayinin gecikmesi. Risk: Ogrencinin ders kaydinin eksik veya siiresi disinda
tamamlanmasi.
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3.3.1 Mazeretli Ders Kayit islemleri — is Akis Semasi (1/2)

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

Akademik Takvim
Mazeretli Ders Kaydi
Dilek¢e Formu
(Formlar arasinda yok

OBS iizerinden ders se¢imi yapilir.

Ogrenci / mezun

y

y

Segilen dersler kontrol edilerek danisman onay1
verilir.

Ogrenci danismam

BITIS

Kayit tamamlanmugtir.

Normal kayit
tamamlanamadi1 m1?

Ogrenci / mezun
Ogrenci danigsmani

Mazeretli ders kaydi

dilekgesi doldurulur.

Ogrenci / mezun

A

Dilekge kayit numarasi verilerek EBY S'ye kaydedilir;

danigsman ve bolim

onayina gonderilir.

Ogrenci Isleri Biirosu
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3.3.1 Mazeretli Ders Kayit islemleri — is Akis Semasi (2/2)

BELGE / DONUS

10

iS AKISI

DEVAM 1 — 2

SORUMLU

Mazeretli ders kaydi dilekgesi degerlendirilerek
onaylanir.

Ogrenci danismani
Bolim Baskanligi

Y

Onaylanan dilekge Fakiilte Sekreterine iletilir ve
Yo6netim Kuruluna sunulur.

Ogrenci Isleri Biirosu
Fakiilte Sekreteri

Mazeretli kayit talebi karara baglanir.

Fakiilte Yonetim Kurulu

A

Kurul onayina gore mazeretli ders kaydi sistemde
manuel yapilir.

Ogrenci Isleri Biirosu

A

Onayli dilekge ve kurul karar1 6grencinin dosyasina
konulur.

Ogrenci Isleri Biirosu
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Tablo 28. 3.3.1 Mazeretli Ders Kayit islemleri Is Akisi Ayrintilari

Belge

Is Akisi Sorumlu
OBS iizerinden ders secimi yapilir

Derslerin kontrolii yapilarak onay verilir

Ders kayd: yapilamadigi durumlarda

Mazeretli ders kaydi dilek¢e formu doldurulur Oprenci
Dilekg¢e formuna kayit numarasi verilir ve EBYS tizerinden kayitlanir Danigman

Akademik Takvim

Mazeretli Ders Kaydi
Dilek¢e Formu

(Formlar arasinda yok)

Fakiilte Yonetim Kurulu dilek¢eyi onaylar

Danigman ve Boliim onayi i¢in B6liim Bagkanligina gonderilir
Mazeretli Ders Kaydi Dilekgesi onaylanir

Boliim Basgkanligindan onay1 gelen dilekgeler Fakiilte Sekreterine iletilir
Dilekgeler Fakiilte Yonetim Kuruluna sunulur

Ogrenci Isleri

Boliim Bagkani

Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kurulu
Ogrenci Isleri biirosu

Fakiilte Yonetim Kurulu karar1 onay1 ile mazeretli ders kaydi islemleri
sistemden manuel olarak yapalir

Ders kayit islemlerinden sonra 6grencinin onayli mazeret dilekgesi ve
yonetim kurulu karar1 dosyasina konulur

3.4. Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) Veri Giris islemleri

3.4.1. Ogrenci Danisman Atama islemleri

Tablo 29. 3.4.1 Ogrenci Damsman Atama islemleri Siirec Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi

Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular
Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

Tlgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Ogrenci Isleri

Ogrenci Danisman Atama Islemleri

Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim -Ogretim ve Smav Yénetmeligine gore
6grencinin Akademik Programini izlemesi, yariyil/y1l ders kayitlarinin yapilmasi veya
yenilenmesi sirasinda derslerinin danigman ile birlikte diizenlenmesini ve onaylanmasini
saglamak.

Boliim Baskanlhigi; Ogrenci Isleri Daire Baskanligi; Ogrenci Isleri Biirosu
Boliim Bagkanligi Danisman Listesi
Danisman Bilgileri

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

Siirt Universitesi Ogrenci Danismanlig1 Yonergesi

Danigman atamasi yapilmasi bildirilen 6grencilerden sistemde danigmani tanimlananlarin
orani (%). Veri: boliim yazisi ve danisman listesi.

Risk: Boliimiin atama listesinin eksik veya geg iletilmesi nedeniyle 6grencilerin danismansiz
kalmast.
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3.4.1 Ogrenci Damisman Atama islemleri — is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

Boliim Bagkanligt

gorevlendirme yazisi

Boliim Baskanligi her 6grenciye, yonetmelige uygun
olarak bir 6gretim iiyesi veya 6gretim gorevlisi
danigman olarak gorevlendirir

Bolim Bagkanligi

A

Gorevlendirilen danigmanlarin atamasinin
sistemden yapilmasi i¢in Ogrenci Igleri Daire
Baskanligina yazi yazilir

Ogrenci Isleri Biirosu

Sistemden danigman atamasi yapilir

Ogrenci Isleri Daire
Baskanlig1
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Tablo 30. 3.4.1 Ogrenci Damisman Atama Islemleri is Akisi Ayrintilar
Belge Is Akisi Sorumlu

Boliim Basgkanligi her 6grenciye, yonetmelige uygun olarak bir 6gretim

iiyesi veya dgretim gorevlisi danigman olarak gérevlendirir Bolam Bagkanlig:

Béliim Baskanlig Ogrenci Isleri

.. . Gorevlendirilen danismanlarin atamasinin sistemden yapilmasi igin
gorevlendirme yazisi

Ogrenci Isleri Daire Baskanligina yaz1 yazilir Ogrenci Isleri Daire

Sistemden danigsman atamasi yapilir Bagkanhigi
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3.4.2. Ogrenci Bilgi Giincelleme islemleri

Tablo 31. 3.4.2 Ogrenci Bilgi Giincelleme Islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi

Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular
Siirecin Girdileri
Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Ogrenci Isleri

Ogrenci Bilgi Giincelleme Islemleri

Ogrencinin Bilgilerinde yapilan degisikliklerin, alinan kararlarin sistemde giincellenmesini

saglamak.
Ogrenci; Ogrenci Isleri Biirosu
Ogrenci bilgi giincelleme talebi

Sistemden Bilgi Giincellemesi

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

Belgeye dayal glincelleme taleplerinde ilk islemden sonra yeniden diizeltme gereken kayit

sayis1 / tamamlanan giincelleme sayist x 100 (%).

Risk: Dayanak belgedeki bilginin yanlis aktarilmas: nedeniyle 6grencinin sistem bilgilerinin

hatal1 glincellenmesi.
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3.4.2 Ogrenci Bilgi Giincelleme Islemleri — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

Bilgi diizeltmesi igin

basvuru dilekgesi

Ogrenci otomasyon sisteminde bilgi giincelleme
talebinde bulunur

Ogrenci / mezun

Uygun olmayan talep
onaylanmaz.

Bilgi giincelleme
talebi uygun mu?

Bu kol sona erer.

Ogrenci Isleri Biirosu

Ogrencinin sistemden bilgi giincellemesi onaylanir

Ogrenci Isleri Biirosu
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Tablo 32. 3.4.2 Ogrenci Bilgi Giincelleme islemleri Is Akis1 Ayrintilar:

Belge

Ogrenci otomasyon sisteminde bilgi giincelleme talebinde bulunur

Bilgi diizeltmesi igin
basvuru dilekgesi

Ogrencinin sistemden bilgi giincellemesi onaylamr

3.5. Program islemleri

Is Akisi

Ogrenci Isleri Biirosu Kontrol eder

Sorumlu

Ogrenci
Ogrenci Isleri Biirosu

3.5.1. Ders Programlarinin Girilmesi

Tablo 33. 3.5.1 Ders Programlarinin Girilmesi Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi

Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci

Siiregteki Sorumlular
Siirecin Girdileri
Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giicliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Ogrenci Isleri

Ders Programlarimin Girilmesi

Ogrencinin Egitim-Ogretim déneminde se¢mis oldugu derslerin (haftalik giinii, saati ve yeri)
OBS’ye girilerek 6grencinin ders programini sistemden takip etmesini saglamak

Boliim Baskanliginin {lgili Sinif Danismani; Bliim Baskanligi; Web sayfasi sorumlusu
Verilerin Otomasyona Islenmesi

Ders Programi Ciktisi

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde

Ilan edilen ders programu ile otomasyondaki giin, saat, yer veya grup bilgisi uyusmayan ders
sayist. Veri: bolim programu, sistem ve web ilani.

Sorun/giigliik: Sistem girisinden sonra sik program degisikligi yapilmasi ve ders gruplarinin
belirtilmemesi. Risk: Sistem ile ilan arasinda uyumsuzluk ve ders ¢akismasi olugmasi.
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3.5.1 Ders Programlarimin Girilmesi — Is Akis Semasi

SORUMLU

BELGE / DONUS iS AKISI
BASLANGIC
Boliim Bagkanlig: Tlgili stnif danismam ders programini Otomasyon

Tarafindan Hazirlanan
Ders Programi

sistemine girer

Ogrenci danismam

Y

Boliim Bagkani1 otomasyon sistemine girilen ders
programinin bir 6rnegini Dekanliga EBY'S iizerinden
iletir

Bo6liim Baskanligi

A

Ders Programi web sorumlusu tarafindan ayrica ilan
edilir

Web sorumlusu
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Tablo 34. 3.5.1 Ders Programlarimin Girilmesi Is Akist Ayrintilar

Belge

Boliim Baskanligi
Tarafindan Hazirlanan
Ders Programi

Is Akisi

Ilgili stnif danigsman1 ders programini Otomasyon sistemine girer

Boliim Bagkani otomasyon sistemine girilen ders programinin bir
ornegini Dekanliga EBY'S iizerinden iletir

Ders Programi web sorumlusu tarafindan ayrica ilan edilir

Sorumlu
Sinif Danigmant

Boliim Bagkani
Web sayfas1 Sorumlusu
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B-02 Ders Programi Hazirlama — is Akis Semasi (1/2)

BELGE / DUZELTME

Akademik takvim
Hazirlik duyurusu
J\

Ders ve grup listesi

Gorevlendirmeler

Derslik ve kapasite
bilgileri

iS AKISI

BASLANGIC

1 Hazirlama takvimi ve teslim tarihi
bolimlere bildirilir.

!

2 Miifredat, acilacak dersler,
gorevlendirmeler, 6grenci gruplari
ve derslik bilgileri toplanir.

Eksik veya hatali
bilgileri tamamla

Hayir

ve diizelt.

2. sayfadan gelen
degisiklik doniisii

Iy

3 Girdiler tam
ve tutarli m1?

4 Haftalik taslak program hazirlanir.
Ders, 6gretim elemani, grup, giin,
saat ve derslik birlikte gosterilir.

A4

5 Saatler, derslik kapasitesi ve
Ogrenci, 6gretim elemani, derslik
cakismalar1 kontrol edilir.

——

Cakigmalar1 gider;
ders saatlerini ve

Hayir

derslikleri diizenle.

Kesinlestirilmis
ders programi
\_/_\

Iy

6 Program
uygun mu?

7 Bolim Baskanligi programi
kontrol ederek kesinlestirir.

2. sayfaya devam

SORUMLU

Dekanlik

Boliim Baskanligt
Anabilim Dali Bagkanlig1
Ilgili 6gretim elemanlar1

Boliim Baskanligi

Boliim Baskanligi
Gorevlendirilen program
hazirlama sorumlusu

Boliim Bagkanligt
Dekanlik koordinasyonu
Ortak derslik kontroli

Boliim Baskanligt

Boliim Bagkani
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B-02 Ders Programm Hazirlama — is Akis Semasi (2/2)

BELGE / DUZELTME

Kesinlestirilmis

ders programi

iS AKISI

—

Hatali veya eksik
OBS kayitlarini
diizelt.

Hayir

_ 8 Kesinlestirilmis program
Ogrenci Bilgi Sistemine girilir.

Program ¢iktis1
EBYS iist yazisi

[lan edilen program
Siirim / tarih bilgisi

Degisiklik talebini
ve gerekgesini
kaydet.

ry

Evet

9 OBS ile program
birebir ayn1 m1?

10 Sisteme girilen programin
bir 6rnegi EBYS {izerinden
Dekanliga iletilir.

A 4

11 Program web sayfasinda ilan
edilir; 6grenci ve gretim
elemanlaria duyurulur.

1. sayfa 4. adima don;
kontrolleri tekrarla.

ry

12 flan sonrasinda
degisiklik gerekli mi?

13 Giincel program, OBS c¢iktis1,
EBYS yazis1 ve degisiklik
kayitlart arsivlenir.

A 4

SORUMLU

Tlgili stnif danismani /
yetkilendirilmis
sistem sorumlusu

Boliim Bagkanligt
OBS giris sorumlusu

Boliim Bagkani

Web sayfasi sorumlusu

Boliim Bagskanligt

Boliim Bagskanligt

Boliim Sekreterligi
Tlgili islem sorumlulari

Degisiklik yonetimi: B doniisiinde program yeniden kontrol edilir; 8—11. adimlar
tekrarlanarak OBS, EBYS bildirimi ve web ilan1 aym siiriime getirilir.
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3.5.2. Tek Ders Sinavi islemleri

Tablo 35. 3.5.2 Tek Ders Sinawvi islemleri Siirec Yonetim Formu

Alan Siirec Bilgisi
Birim Ad1 Ogrenci Isleri
Siire¢ Ad1 Tek Ders Sinavi Islemleri

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi

Mezuniyeti igin tek ders sinavina kalan ve tiim gerekleri yerine getirmis 6grencilere tek ders

Siirecin Amaci -
siav hakkinin taninmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular Ogrenci ; Ogrenci Isleri Biirosu

Akademik Takvim
Siirecin Girdileri Ogrenci basvurusu (Yazili)
Transkript

Tek Ders Sinavi Yoklama Listesi

S.. . kt l -
iirecin Ciktilar Transkript

Il%‘l‘ Mev'zuat (Kanun / 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

Yonetmelik / Standart Siirt Uni itesi On Li Li Esitim-Osreti S Vénetmelisi

Maddeleri) iirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y6netmeligi

Siirecin Performans Bagvurusu incelenen 6grencilerde tek ders sinavi hakki sonradan diizeltilen degerlendirme
Gostergeleri say1st. Veri: transkript kontrolii ve sinav kayitlari.

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /  Sorun/giigliik: Tek ders kosullarinin transkript {izerinden kontroliinde gii¢liik. Risk: Hak
Giicliikler / Riskler sahibi olmayan 6grenciye sinav tanimlanmasi veya hak sahibinin digarida kalmasi.
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3.5.2 Tek Ders Sinavi islemleri — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

Akademik Takvim

Bagvuru Dilekgesi

Tek ders sinav hakki i¢in Ogrenci Islerine yazili
bagvuru yapilir.

Ogrenci / mezun

Y

Tek ders smavina girecek 6grencinin transkript
kontrolleri yapilir.

Ogrenci Isleri Biirosu

Tek ders atamasi
yapilmaz.

Transkript kontroliine gore
smav hakki var m1?

Bu kol sona erer.

Ogrenci Isleri Biirosu

Uygun bulunan 6grenci i¢in sistemde tek ders
siavi atamasi yapilir.

Ogrenci Isleri Biirosu

A

Akademik takvimde belirtilen tarihte tek ders
smavina girilir

Ogrenci / mezun
Ogretim elemani
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Tablo 36. 3.5.2 Tek Ders Smawi Islemleri is Akisi1 Ayrintilar
Belge Is Akisi

Tek ders sinav hakki icin Ogrenci Islerine yazili bagvuru yapilir.
Akademik Takvim Tek ders sinavina girecek dgrencinin transkript kontrolleri yapilir.
Bagvuru Dilekgesi Uygunluk kontrollerinden sonra sistemden tek ders atamasi yapilir

Akademik takvimde belirtilen tarihte tek ders sinavina girilir

Sorumlu
Ogrenci

Ogrenci Isleri biirosu
Ogrenci
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3.5.3. Sinav Programlarinin Sisteme Girilmesi islemi

Tablo 37. 3.5.3 Sinav Programlarimin Sisteme Girilmesi Islemi Siirec Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi

Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular
Siirecin Girdileri
Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giicliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Ogrenci Isleri

Stnav Programlarinin Sisteme Girilmesi Islemi

Ogrencinin girecegi siavlari (giin, saat ve yer olarak) OBS’ye giris yapilarak 6grencinin
sinav programi hakkinda bilgi almasini saglamak

Boéliim Baskanligmin Ilgili Stif Damigmani; Boliim Baskanligi; Web sayfas1 sorumlusu
Sinav Programi

Sinav Programi Ciktis1

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

Onayli sinav programindan farkli giin, saat veya salon bilgisi igeren sistem kaydi sayist.
Veri: sinav programi ve otomasyon.

Sorun/giigliik: Programlarin geg girilmesi ve tekrar degistirilmesi. Risk: Ogrencilerin yanlis
sinav saati veya yerine yonlendirilmesi.
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3.5.3 Sinav Programlarinin Sisteme Girilmesi Islemi — Is Akis Semasi

SORUMLU

BELGE / DONUS iS AKISI
BASLANGIC
Boliim bagkanligt Diizenlenen sinav programu ilgili danigman

tarafindan hazirlanan
smav programi

tarafindan otomasyonda ilan edilir

Ogrenci danismam

Y

Boliim Bagkani otomasyon sistemine girilen sinav
programinin bir 6rnegini Dekanliga EBY'S iizerinden
iletir

Bo6liim Baskanligi

A

Sinav Programi web sorumlusu tarafindan ayrica
ilan edilir

Web sorumlusu
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Tablo 38. 3.5.3 Sinav Programlarimin Sisteme Girilmesi Islemi Is Akis1 Ayrintilari

Belge Is Akisi Sorumlu
Diizenlenen sinav programi ilgili danigman tarafindan otomasyonda ilan
Béliim Bagkanligi edilir Sinif Danigmani
tarafindan hazirlanan Boliim Bagkani otomasyon sistemine girilen sinav programinin bir Boliim Bagkant
sinav programi ornegini Dekanliga EBYS iizerinden iletir Web sayfasi Sorumlusu

Sinav Programi web sorumlusu tarafindan ayrica ilan edilir

Revizyon 3|11 Ekim 2026 75



Siirt Universitesi Egitim Fakiiltesi | Siire¢ Yonetimi Kitapgig

3.6. Mazeret Sinavi islemleri

Tablo 39. 3.6 Mazeret Siavi Islemleri Siire¢c Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi

Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giicliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Ogrenci Isleri

Mazeret Smavi Islemleri

Hakli ve gegerli nedenlerle sinavlara giremeyen 6grenciler, mazeretlerini sinav tarihini takip
eden bes is giinii i¢erisinde ilgili birime yazili olarak ve mazeretlerini gosteren belge ile
bildirir. Mazeretleri, Senatonun belirledigi esaslar dahilinde birim yonetim kurulunca kabul
edilenlerin, sinav hakkinin akademik takvimde belirtilen mazeret sinavi doneminde
kullanmalarini saglamak

Ogrenci ; Ogrenci Isleri Biirosu; Fakiilte Sekreteri; Fakiilte Yonetim Kurulu; Web sayfasi
sorumlusu; Boliim Bagkani; Hgili dersin sorumlusu

Akademik Takvim
Ogrenci basvurusu (Yazili)
Mazeret sinavi i¢in bagvuran 6grenci listesi

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
Mazeret sinavina girmeye hak kazanan 6grenci listesi

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde 22

Kurulca mazereti kabul edilen 6grencilerden mazeret sinavi tanimlamasi tamamlananlarin
orani (%). Veri: karar ve sinav tanimlama kayitlar1.

Risk: Mazeret belgesinin veya kurul kararinin geg iletilmesi nedeniyle sinav hakkinin
zamaninda tanimlanamamasi.

Revizyon 3|11 Ekim 2026 76



Siirt Universitesi Egitim Fakiiltesi | Siire¢ Yonetimi Kitapgig

3.6 Mazeret Sinavi Islemleri — Is Akis Semasi (1/2)

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

Akademik Takvim
Bagvuru Dilekgesi
Ogrenci Mazeret Listesi

Hakli veya gegerli nedenle sinava giremeyen
ogrenciler, sinav tarihini takip eden bes is giini
igerisinde Mazeret Dilekge Formu ve mazeretlerini
gosteren belge ile bagvurur

Ogrenci / mezun

A

Mazeret sinavina basvuran 6grenciler igin liste
olusturulur ve ilgili biitiin belgeler kontrol edilmek
iizere ilgili bolim baskanina teslim edilir

Ogrenci Isleri Biirosu

A

Boliim bagkan teslim aldigi belgelerin Yonetmelik
ve Senatonun belirledigi esaslar dahilinde
kontrollerini yaparak 6grenci isleri biirosuna onayli
olarak iade eder

Bolim Baskanligi

Liste ve tiim belgeler Fakiilte Sekreterine iletilir

Ogrenci Isleri Biirosu

Tim belgeler Fakiilte Yonetim Kuruluna sunulur

Fakiilte Sekreteri
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3.6 Mazeret Sinavi Islemleri — Is Akis Semasi (2/2)

BELGE / DONUS

Sinav tanimlanmaz.
BITIS

10

iS AKISI

DEVAM 1 — 2

SORUMLU

Fakiilte Yonetim Kurulu mazereti kabul edilen ve
edilmeyen 6grencileri kararlastirir, onaylar

Fakiilte Yonetim Kurulu

Y

Mazeret sinavina girebilecek ve giremeyecek
ogrencilerin listesi web sayfasinda ilan edilir

Web sorumlusu

Ogrencinin mazereti
kabul edildi mi?

Fakiilte Yonetim Kurulu

Sinava girecek dgrenciler igin sinav tanimlamalari
yapilir

Ogrenci Isleri Biirosu

A

Akademik takvimde belirtilen tarih araliginda
Boliimiin belirledigi giin /saat de mazeret sinavina
girmeye hak kazanan 6grenciler sinava alinir

Ogretim elemam
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Tablo 40. 3.6 Mazeret Sinavi islemleri Is Akis1 Ayrintilar:

Belge

Akademik Takvim
Basvuru Dilekgesi

Ogrenci Mazeret
Listesi

3.7. Not islemleri

Is Akisi

Hakl1 veya gecerli nedenle sinava giremeyen 6grenciler, sinav tarihini
takip eden bes is glinii icerisinde Mazeret Dilek¢ge Formu ve
mazeretlerini gosteren belge ile bagvurur

Mazeret sinavina bagvuran 6grenciler igin liste olusturulur ve ilgili biitiin
belgeler kontrol edilmek iizere ilgili boliim bagkanina teslim edilir

Boliim bagkani teslim aldig1 belgelerin Yonetmelik ve Senatonun
belirledigi esaslar dahilinde kontrollerini yaparak dgrenci isleri biirosuna
onayli olarak iade eder

Liste ve tiim belgeler Fakiilte Sekreterine iletilir

Tiim belgeler Fakiilte Yonetim Kuruluna sunulur

Fakiilte Yonetim Kurulu mazereti kabul edilen ve edilmeyen 6grencileri
kararlastirir, onaylar

Mazeret sinavina girebilecek ve giremeyecek dgrencilerin listesi web
sayfasinda ilan edilir

Siva girecek 6grenciler igin sinav tanimlamalari yapilir

Akademik takvimde belirtilen tarih araliginda Boliimiin belirledigi giin
/saat de mazeret sinavina girmeye hak kazanan &grenciler sinava alinir

3.7.1. Degisim Programlar Not Girisi

Tablo 41. 3.7.1 Degisim Programlari Not Girisi Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi

Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart

Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /

Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Ogrenci Isleri

Degisim Programlar1 Not Girisi

Sorumlu

Ogrenci

Ogrenci Isleri

Boliim Bagkani

Ogrenci Isleri biirosu
Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kurulu
Web sayfasi sorumlusu
Ogrenci Isleri biirosu
ilgili ders sorumlusu

Ogrencinin degisim programindan almis oldugu ders notlarmin (Akademik Tanima

Belgesi) Transkriptine islenmesini saglamak.
Ogrenci ; Ogrenci Tsleri Biirosu

Ogrenci basvurusu (Yazili)
Istenilen-Gerekli Belgeler

Transkript

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi

Akademik Taninma Belgesi ile transkript arasinda ders veya not uyumsuzlugu bulunan kayit

sayisl.

hatali olugturulmasi.

Risk: Degisim programindaki ders ve notlarin yanlis eslestirilmesi nedeniyle transkriptin
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3.7.1 Degisim Programlari Not Girisi — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

Ogrenci Bagvurusu
(Sozlil)

Akademik Taninma
Belgesi
Transkri

Kurum Degisim programi Koordinatorliigi’ nden
Esdegerlilik Belgesi (Onayli Akademik Taninma
Belgesi) alinir

Ogrenci / mezun

Onayli notlar sisteme aktarilir

Ogrenci Isleri Biirosu

Revizyon 3|11 Ekim 2026 80



Siirt Universitesi Egitim Fakiiltesi | Siire¢ Yonetimi Kitapgig

Tablo 42. 3.7.1 Degisim Programlar: Not Girisi Is Akist Ayrintilar

Belge Is Akisi Sorumlu
Ogrenci Basvurusu

(Sozli) Kurum Degisim programi Koordinatdrliigii’'nden Esdegerlilik Belgesi o .
Akademik Taninma (Onayli Akademik Tanmnma Belgesi) alinir (")%renc% o
Belgesi Onayli notlar sisteme aktarilir Ogrenci Isleri
Transkript
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3.7.2. Muafiyet ve intibak Not Girisi

Tablo 43. 3.7.2 Muafiyet ve intibak Not Girisi Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi

Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Siiregteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar:

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giicliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Ogrenci Isleri

Muafiyet ve Intibak Not Girisi

Fakiiltemize OSYM, Yatay veya Dikey gegis ile kayit yapan 6grencilerin énceki
Universitelerinden almis olduklar1 derslerin intibaklarinin yapilarak transkript belgelerine
islenmesini saglamak.

Ogrenci ; Ogrenci Isleri Biirosu; Béliim Baskanligi; intibak Komisyonu; Fakiilte Sekreteri;
Fakiilte Yonetim Kurulu

Ogrenci bagvurusu (Yazili)
Transkript
Ders Igerikleri

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
Ders Muafiyet ve Intibak Formu
Transkript

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde

Yiiksekogretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis,
Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar aras1 Kredi Transferi Yapilmas1 Esaslarina fliskin
Yonetmelik

Muafiyet ve intibak kararinin birime ulagmasi ile notlarin sisteme iglenmesi arasindaki
ortalama siire (is glinil).

Sorun/giigliik: Bagvurularin belirtilen siireyi agsmasi ve intibak formunun Dekanliga geg
gonderilmesi. Risk: Muafiyetlerin ders kaydina zamaninda yansimamasi.
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3.7.2 Muafiyet ve intibak Not Girisi — Is Akis Semasi (1/2)

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

Ogrenci
Bagvuru Dilekgesi
(Muafiyet Talebi)

Transkript
ve belge dosyast

Kayit yaptirdiktan sonra devam eden 15 giin i¢inde
Ogrenci Bagvuru Dilekgesi (Muafiyet Talebi) ve

gerekli ekler ile bagvuru yapar

Ogrenci / mezun

Dilekge ve ekler kayit altina aliir

Ogrenci Isleri Biirosu

A

Dilekge ve ekler ilgili Boliim Baskanligina (b6liimiin
intibak Komisyonu onay1 igin) iist yazi ile iletilir

Ogrenci Isleri Biirosu

A

Muafiyet ve intibaki yapilan 6grencinin ders

cizelgesi Fakiilte Sekreterine iletilir

Intibak Komisyonu
Bo6liim Baskanligi
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3.7.2 Muafiyet ve intibak Not Girisi — Is Akis Semasi (2/2)

BELGE / DONUS

iS AKISI

DEVAM 1 — 2

SORUMLU

Muafiyet ve intibaklar Fakiilte Yénetim Kuruluna
sunulur

Fakdiilte Sekreteri

Y

Muafiyet ve Intibak1 yapilan dersler ve notlar
onaylanir

Fakiilte Yonetim Kurulu

A

Onaylanan dersler ve notlar1 6grencinin
transkriptine islenir

Ogrenci Isleri Biirosu

A

Yonetim Kurulu Karar1 ve intibak ders ¢izelgesi
6grencinin dosyasina konulur

Ogrenci Isleri Biirosu
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Tablo 44. 3.7.2 Muafiyet ve intibak Not Girisi Is Akis1 Ayrintilari

Belge

Ogrenci

Basvuru Dilekgesi
(Muafiyet Talebi)
Transkript

Ders Igerikleri

Is Akisi

Kayit yaptirdiktan sonra devam eden 15 giin icinde Ogrenci Basvuru
Dilekgesi (Muafiyet Talebi) ve gerekli ekler ile bagvuru yapar

Dilekge ve ekler kayit altina alinir

Dilekge ve ekler ilgili Boliim Baskanligina (boliimiin intibak Komisyonu
onay1 i¢in) {ist yazi ile iletilir

Muafiyet ve intibaki yapilan 6grencinin ders ¢izelgesi Fakiilte
Sekreterine iletilir

Muafiyet ve Intibaklar Fakiilte Yénetim Kuruluna sunulur

Muafiyet ve Intibak1 yapilan dersler ve notlar onaylanir

Onaylanan dersler ve notlar1 6grencinin transkriptine islenir

Yonetim Kurulu Karar1 ve intibak ders ¢izelgesi 6grencinin dosyasina
konulur

Sorumlu

Ogrenci

Ogrenci Isleri biirosu
Boliim Bagkanligi
Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kurulu
Ogrenci Isleri Biirosu
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B-01 Ogrenci Kabul ve Muafiyet — is Akis Semasi (1/2)

BELGE / SONUC

Bagvuru / kayzt ilan
Bagvuru belgeleri

-

Istenen belge listesi
Bagvuru kosullar
Yerlestirme sonucu
\—/—\

Yerlestirme listesi
Yatay geciste kurul
karar1 ve asil /
yedek aday listesi

Olumsuz sonug ve
gerekeesi bildirilir;

Hayir

iS AKISI

BASLANGIC

1 Aday, ilan edilen siire ve yontemle
basvurusunu yapar; bagvuru ve
belgeler kayit altina alinir.

A4

2 Belgeler ve basvuru kosullari
kontrol edilir. Eksiklikler bildirilir;
tamamlamaya izin verilen siire
igindeki belgeler almur.

A 4

3 OSYM/ YOK: Yerlestirme
bilgisi dogrulanir.
Yatay gecis: Boliim incelemesi ve
Fakiilte Yonetim Kurulu karariyla
hak kazananlar belirlenir ve ilan edilir.

bagvuru belgeleri
dosyalanir.

Muafiyet iglemi
yapilmaz; olagan

Hayir

4 Kayit hakki ve
kayit kosullari
saglanmig m1?

5 Kesin kayit tamamlanir.
OBS kayd1 olusturulur / aktiflestirilir;
kayait listesi ve dgrenci 6zliik
dosyasi diizenlenir.

ders kaydi
siirecine gegilir.

6 Muafiyet / intibak
talebi var m1?

2. sayfaya devam

SORUMLU

_ Aday dgrenci
Ogrenci Isleri Biirosu /
Bolim Sekreterligi

Ogrenci Isleri Biirosu
Bolim Sekreterligi
Boliim Baskanligt

OSYM / YOK kaydi:
Ogrenci Isleri
Yatay gecis:
Boliim Baskanligi
Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kurulu

Ogrenci Isleri Biirosu
Ilgili kabul birimleri

Ogrenci Isleri Biirosu

Ogrenci Isleri
Daire Bagkanlig1

Ogrenci
Ogrenci Isleri Biirosu

Revizyon 3|11 Ekim 2026 86



Siirt Universitesi Egitim Fakiiltesi | Siire¢ Yonetimi Kitapgig:

B-01 Ogrenci Kabul ve Muafiyet — is Akis Semasi (2/2)

BELGE / SONUC

Muafiyet dilekgesi

iS AKISI

Transkript
Ders igerikleri

7 Muafiyet dilekgesi, transkript ve
ders icerikleri alinir; basvuru tarihi
ve ekleri kayit altina alinir.

——

Eksik veya hatali
belgeler dgrenciye <

Hayir

bildirilir ve
tamamlatilir.

Ders igerikleri
flgili miifredat
Muafiyet ve
intibak formu

Ret karar1 ve

8 Dosya inceleme
icin yeterli mi?

9 Dosya Bolim Basgkanligina iletilir.
Muafiyet / intibak Komisyonu
basvuruyu ve ders esdegerligini
inceler; gerekgeli 6neri hazirlar.

A 4

10 Boliimiin 6nerisi ve ders ¢izelgesi
Fakiilte Sekreterligi araciligiyla
Fakiilte Yonetim Kuruluna sunulur.

Hayir

gerekeesi <
kayda alinir.

13. adima gegilir.

11 Muafiyet / intibak
onayland1 mi1?

Evet
Kabul / kismi kabul

12 Onaylanan ders, not ve intibak
bilgileri OBS / transkripte islenir;
kayitlar kurul karartyla karsilagtirilir.

A4

13 Sonug dgrenciye ve danismana
bildirilir; ders kayd1 karara gore
diizenlenir ve islem dosyalanir.

SORUMLU

i Ogrenci
Ogrenci Isleri Biirosu

Ogrenci Isleri Biirosu
Boliim Sekreterligi

Boliim Bagkanligt
Muafiyet / Intibak
Komisyonu

Boliim Bagskanligt
Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Yonetim Kurulu

Ogrenci Isleri Biirosu

Ogrenci Isleri Biirosu
Akademik danisman
Ogrenci
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3.7.3. Mazeret Sinavlari Not Girisi

Tablo 45. 3.7.3 Mazeret Sinavlari Not Girisi Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi

Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular
Siirecin Girdileri
Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Ogrenci Isleri

Mazeret Sinavlar1 Not Girisi

Hakl1 ve gecerli nedenlerle smavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu Karar ile
mazeret hakkini kullanmasini ve siav notlarinin sisteme islenmesini saglamak

Ogretim Elemani; Ogrenci Isleri Biirosu

Mazeret Sinavi Ders Listesi

Mazeret Sinavi Sonug Listesi

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

Mazeret sinavi sonucunun teslimi ile notun sisteme girisi arasindaki ortalama siire (i giinii).

Veri: sonug ve not giris kayitlar1.

Sorun/giigliik: Ogretim elemanlarmin not girisini geciktirmesi. Risk: Ogrencinin basari

durumunun geg kesinlesmesi.

Revizyon 3|11 Ekim 2026 88



Siirt Universitesi Egitim Fakiiltesi | Siire¢ Yonetimi Kitapgig

3.7.3 Mazeret Smavlar1 Not Girisi — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

Mazeret Sinavi Ders

Listesi

Mazeret smavlari sistemden tanimlanir

Ogrenci Isleri Biirosu

Y

Akademik Personel Mazeret Simav Notunu sisteme
girer

Ogretim elemam
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Tablo 46. 3.7.3 Mazeret Siavlari Not Girisi Is Akis1 Ayrintilari

Belge Is Akisi Sorumlu
. Ogrenci Isleri
Mazeret Sinavi Ders Mazeret sinavlari sistemden tanimlanir Dersin S lu Osreti
. . . . . ersin Sorum gretim
Listesi Akademik Personel Mazeret Sinav Notunu sisteme girer ue

elemam
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3.7.4. Not itirazlari islemleri

Tablo 47. 3.7.4 Not itirazlar1 islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan Siirec Bilgisi
Birim Ad1 Ogrenci Isleri
Siirec Ad Not Itirazlar1 Islemleri

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi

Sinav sonucuna yasal siire (bes is gilinil) i¢erisinde itiraz eden 6grencinin, dilekg¢esinin
Siirecin Amaci alinarak ilgili 6gretim elemanina bildirilmesini saglamak, maddi hata olup olmadig: tespit
edilerek, varsa yeni not girisini yapmak

Ogrenci ; Ogrenci Isleri Biirosu; Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1; Ders Sorumlusu; Boliim

Siirecteki Sorumlular Baskani; Fakiilte Sekreteri; Fakiilte Yonetim Kurulu; Not Itiraz Degerlendirme Komisyonu

Siirecin Girdileri Ogrenci basvurusu (Yazili)

Not ftiraz Degerlendirme Komisyonu Karari
Yénetim Kurulu Karari

Akademik Personel Not Degisiklik Formu
Transkript

Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /

S . 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
Yonetmelik / Standart

Maddeleri) Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y0onetmeligi
Siirecin Performans Not itirazinin alinmast ile inceleme sonucunun bildirilmesi arasindaki ortalama siire (is
Gostergeleri giinii). Veri: dilekge, inceleme yazisi ve bildirim kayitlari.

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /  Sorun/giigliik: Sinav evrakinin yeniden incelenmesinin gecikmesi. Risk: Itirazin éngériilen
Giicliikler / Riskler stirede sonuglandirilamamasi.
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3.7.4 Not itirazlan Islemleri — is Akis Semasi (1/2)

BELGE / DONUS IS AKISI SORUMLU

BASLANGIC

Ogrencinin Ogrenci, stnav sonucunun ilanindan sonra 5 is giinii

X . .. o - . . Ogrenci / mezun
Bagvuru Dilekgesi icinde boliim bagkanligina dilekge verir. g

Y

Dilek¢e EBYS'ye kaydedilir ve 2 is giinii iginde

e s Boliim Bagkanligi
dersin 6gretim elemanina iletilir.

A

3 is giinii iginde Not Degisikligi Formu hazirlanir;
siav kagidi, cevap anahtart ve imza formu Ogretim elemant
eklenerek Boliim Bagkanina teslim edilir.

Inceleme belgeleri Ogrenci Isleri Biirosuna iletilir. Boliim Bagkanlig
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3.7.4 Not itirazlan Islemleri — is Akis Semasi (2/2)

BELGE / DONUS iS AKISI

Ogrenciye degisiklik Not desisiklizi
olmadig bildirilir. Bly 9 &
BiTiS var mi!

SORUMLU

Ogrenci Isleri Biirosu

Ogrenci Isleri Biirosu

Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlig1

6 . .
2 is gilinii i¢inde degisiklik Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina bildirilir.
7
Not degisikligi sisteme islenir.
8
Ogrenci sonug hakkinda bilgilendirilir.

Ogrenci Isleri Biirosu
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Tablo 48. 3.7.4 Not itirazlar islemleri is Akisi1 Ayrintilar

Belge

Ogrencinin
Basvuru Dilekgesi

Is Akisi

Ogrenci, sinav notuna itiraz i¢in siav sonucunun ilanindan sonra 5 is
giinii i¢erisinde dilekge ile boliim bagkanligina bagvurur

Dilekge boliim bagkanliginca EBYS ortaminda kayit altina alinir

Boliim bagkan iki ig giinii igerisinde itiraz dilekg¢esini incelenmek iizere
ilgili dersin 6gretim elemanina iletir

Ogretim elemani 3 is giinii icerisinde Not Degisikligi Formunu doldurur,
smav kagidi fotokopisini, cevap anahtarini ve smav imza formunu
ekleyerek Boliim Bagkanina teslim eder.

Ogretim Elemanindan gelen tiim belgeler Ogrenci Isleri biirosuna teslim
edilir

Not degisikligi varsa, otomasyona girilmesi i¢in 2 is giinii igerisinde
ogrenci igleri daire bagkanligina bildirilir ve 6grenci her tiirlii sonug
hakkinda bilgilendirilir

Not degisikligi sisteme islenir

Sorumlu

Ogrenci
Boliim Baskanligi

Dersin Sorumlu Ogretim
Elemant

Boliim Bagkani
Ogrenci Isleri biirosu
Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlig
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3.7.5. Ders-Sinav Yoklama Listeleri, Sinav Evraklari ile Not Teslimi islemleri

Tablo 49. 3.7.5 Ders-Smav Yoklama Listeleri, Smnav Evraklari ile Not Teslimi islemleri Siire¢c Yonetim Formu

Alan Siirec Bilgisi
Birim Ad1 Ogrenci Isleri
Siire¢ Ad1 Ders-Smav Yoklama Listeleri, Sinav Evraklari ile Not Teslimi Islemleri

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi

Sinav Sonuglar1 ilanindan sonra ders-simav yoklama listeleri, sinav evraklari ile notlarin

Siirecin Amaci o . . L
ilgili birime teslim edilmesini saglamak.

Siirecteki Sorumlular Ogretim Eleman1; Ogrenci Isleri Biirosu

Siav evraklari
Yoklama listeleri
Not listesi

Cevap anahtari

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar: Teslim Tutanag:

Il%‘l‘ Mev'zuat (Kanun/ 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

Yonetmelik / Standart Siirt Uni tesi On Li Li Esitim-Osreti g Vénetmelisi

Maddeleri) iirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

Siirecin Performans Teslim edilmesi gereken sinav dosyalarindan yoklama, siav evraki ve not listesi eksiksiz
Gostergeleri teslim almanlarin orani (%). Veri: teslim tutanaklari.

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /  Sorun/giigliik: Sinav evrakinin siiresinde teslim edilmemesi. Risk: Not kontrolii ve argiv
Giicliikler / Riskler islemlerinin aksamas.
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3.7.5 Ders-Siav Yoklama Listeleri, Sinav Evraklari ile Not Teslimi Islemleri — Is Akis

Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

Ders-sinav yoklama

listeleri, sinav evraklari ile
notlar

Simavlarin ilan edilen son tarihinden sonra 1 ay
igerisinde ders-sinav yoklama listeleri, sinav
evraklari ile notlar1 arsivlenmek iizere 6grenci isleri
biirosuna tutanakla teslim eder

Ogretim elemam

Teslim alinan Evraklar argivlenir

Ogrenci Isleri Biirosu
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Tablo 50. 3.7.5 Ders-Sinav Yoklama Listeleri, Sinav Evraklari ile Not Teslimi islemleri is Akisi Ayrintilar

Belge Is Akisi Sorumlu
Sinavlarin ilan edilen son tarihinden sonra 1 ay igerisinde ders-sinav

Ders-smav yoklama . . . . . v . Al

) . yoklama listeleri, snav evraklari ile notlar1 arsivlenmek iizere 6grenci Ogretim Elemani

listeleri, sinav evraklar1 leri bii tutanakla teslim ed v .

ile notlar isleri bilirosuna tutanakla teslim eder Ogrenci Isleri

Teslim alinan Evraklar arsivlenir
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3.8. Mezun Ogrenci Tespit Etme ve Mezuniyet islemleri

Tablo 51. 3.8 Mezun Ogrenci Tespit Etme ve Mezuniyet islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi

Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Siiregteki Sorumlular

Siirecin Girdileri
Siirecin Ciktilar:

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Ogrenci Isleri

Mezun Ogrenci Tespit Etme ve Mezuniyet islemleri

Kayitli oldugu 6gretim programinin ders, uygulama, staj gibi tiim gereklerini bu Ydnetmelik
hiikiimlerine gore basariyla tamamlayan 6grencilerin mezuniyet islemlerinin yapilabilmesi
icin tespit edilmesini ve mezun edilmesini saglamak.

Ogrenci Isleri Biirosu; Ogrenci Danismani; Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
Transkript

Diploma
Mezuniyet Transkripti

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yo6netmeligi Madde ...

Mezuniyet kontroliine alinan dosyalardan eksik not veya belge nedeniyle bekletilenlerin
orani (%). Veri: mezuniyet kontrol listeleri ve otomasyon.

Sorun/gii¢liik: Notlarin ge¢ girilmesi. Risk: Mezuniyet kosullar1 tamamlanan grencilerin
mezuniyet islemlerinin gecikmesi.
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3.8 Mezun Ogrenci Tespit Etme ve Mezuniyet Islemleri — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

1 . .. . .
Transkript Ogrencinin durumu, sistemde mezun olabilecek
durumda olan &grencilerin listesinden kontrol edilir

Ogrenci Isleri Biirosu

Y

Ogrencinin mezuniyetinin kontrol edilip
onaylanmasi i¢in ilgili belgeler sistem {izerinden
danigmana iletilir

Ogrenci Isleri Biirosu

Mezuniyet islemi
ilerletilmez.

Danigman mezuniyet
kosullarini onayliyor mu?

Bu kol sona erer.

Ogrenci danismam

Ogrenci damigmam tarafindan onaylanan mezuniyet
durumu 6grenci isleri tarafindan da onaylanip
ogrenci mezun edilir

Ogrenci Isleri Biirosu
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Tablo 52. 3.8 Mezun Ogrenci Tespit Etme ve Mezuniyet islemleri is Akis1 Ayrintilar

Belge Is Akisi

Sorumlu

Ogrencinin durumu, sistemde mezun olabilecek durumda olan
ogrencilerin listesinden kontrol edilir

Ogrencinin mezuniyetinin kontrol edilip onaylanmast icin ilgili belgeler
sistem {lizerinden danigsmana iletilir

Transkript

onaylar

Ogrenci danigman1 mezun olmaya hak kazanan dgrencinin mezuniyetini

Ogrenci Isleri Biirosu
Ogrenci Danigmant
Ogrenci Isleri Biirosu

Ogrenci danigman tarafindan onaylanan mezuniyet durumu dgrenci
isleri tarafindan da onaylanip 6grenci mezun edilir

3.9. Belge islemleri

3.9.1. Ogrenci Belgesi Verme islemleri

Tablo 53. 3.9.1 Ogrenci Belgesi Verme islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi
Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci
Siiregteki Sorumlular
Siirecin Girdileri
Siirecin Ciktilari

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart

Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giicliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Ogrenci Isleri

Ogrenci Belgesi Verme Islemleri

Ogrencinin Universiteye kayith oldugunu gdsteren bir belge almasini1 saglamak
Ogrenci ; Fakiilte Sekreteri
Ogrenci basvurusu (Yazili veya Sozlii)

Ogrenci Belgesi

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde

Ogrenci belgesi talebinin alinmasi ile belgenin teslimi arasindaki ortalama siire (is giinii).
Veri: belge talep ve teslim kayitlari.

Risk: Otomasyondaki kayit durumunun giincel olmamasi nedeniyle 6grenci belgesinin hatali

diizenlenmesi.
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3.9.1 Ogrenci Belgesi Verme Islemleri — is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

1
Bagvuru Dilekgesi

Sistem tizerinden dgrenci belgesi talep edilir

Ogrenci / mezun

Y

Fakiilte Sekreteri tarafindan EBYS tizerinden belge
imzalanir

Fakiilte Sekreteri

Ogrenci imzalanan belgenin ¢iktisini sistemden alir

Ogrenci / mezun

Revizyon 3|11 Ekim 2026 101



Siirt Universitesi Egitim Fakiiltesi | Siire¢ Yonetimi Kitapgig

Tablo 54. 3.9.1 Ogrenci Belgesi Verme islemleri Is Akis1 Ayrintilar
Belge Is Akisi

Sistem {izerinden 6grenci belgesi talep edilir
Basvuru Dilekgesi Fakiilte Sekreteri tarafindan EBYS {izerinden belge imzalanir
Ogrenci Imzalanan belgenin ¢iktisim sistemden alir

Sorumlu

Ogrenci
Fakiilte Sekreteri
Ogrenci
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3.9.2. Basari Durum Belgesi (Transkript) Verme islemleri

Tablo 55. 3.9.2 Basar1 Durum Belgesi (Transkript) Verme Islemleri Siire¢c Yénetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci
Siirecteki Sorumlular
Siirecin Girdileri
Siirecin Ciktilari

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart

Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Ogrenci Isleri

Basar1 Durum Belgesi (Transkript) Verme Islemleri

Ogrencinin gerekli durumlarda basar1 durum belgesini (Transkript) almasimi saglamak
Ogrenci ; Fakiilte Sekreteri
Ogrenci basvurusu (Yazili veya Sézlii)

Basar1 Durum Belgesi

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

Diizenlenen transkriptlerden not veya kimlik bilgisi nedeniyle yeniden diizenlenenlerin orani
(%). Veri: belge ve diizeltme kayitlari.

Risk: Notlarin eksik veya yanlig aktarilmasi nedeniyle basari durum belgesinin hatali
verilmesi.
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3.9.2 Basar1 Durum Belgesi (Transkript) Verme islemleri — is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

1
Bagvuru Dilekgesi

Sistem tizerinden transkript talep edilir

Ogrenci / mezun

Y

Fakiilte Sekreteri tarafindan EBYS tizerinden belge
imzalanir

Fakiilte Sekreteri

Ogrenci imzalanan belgenin ¢iktisini sistemden alir

Ogrenci / mezun
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Tablo 56. 3.9.2 Basar1 Durum Belgesi (Transkript) Verme islemleri Is Akis1 Ayrintilari

Belge Is Akisi Sorumlu
Sistem {izerinden transkript talep edilir Ogrenci

Basvuru Dilekgesi Fakiilte Sekreteri tarafindan EBYS {izerinden belge imzalanir Fakiilte Sekreteri
Ogrenci Tmzalanan belgenin ¢iktisini sistemden alir Ogrenci
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3.9.3. Gegici Mezuniyet Belgesi Verme islemleri

Tablo 57. 3.9.3 Gegici Mezuniyet Belgesi Verme islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi

Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar:

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Ogrenci Isleri

Gegici Mezuniyet Belgesi Verme Islemleri

Mezun olan dgrencinin lisans diplomas: hazir olana kadar mezuniyetini bu siire i¢inde
belirtebilmesi igin gegici belge almasini saglamak

Ogrenci ; Ogrenci Isleri Biirosu; Fakiilte Sekreteri; Dekan
Ogrenci basvurusu

Gegcici Mezuniyet Sertifikasi
Mezuniyet Transkripti
Gegici Mezuniyet teslim tutanagi

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

Siirt Universitesi Diploma, Diploma Eki, Gegici Mezuniyet Belgesi ve Diger Belgelerin
Diizenlenmesine fliskin Yénergesi

Gegcici mezuniyet belgesi talebi ile teslimi arasindaki ortalama siire (is glinii). Veri: bagvuru
ve teslim tutanak defteri.

Ggliik: Belgenin imza siireci tamamlanmadan hemen teslim edilmesinin istenmesi. Risk:
Kontrol veya imzalarin atlanmasi nedeniyle gegersiz belge teslimi.
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3.9.3 Gecici Mezuniyet Belgesi Verme islemleri — is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

1
Bagvuru Dilekgesi

Ogrenci gegici mezuniyet belgesi talep eder

Ogrenci / mezun

Sistemden gecici mezuniyet belgesi hazirlanir

Ogrenci Isleri Biirosu

A

Gegcici Mezuniyet Belgesinin Parafli ve parafsiz
¢iktilar1 alinarak Dekana 1slak imza i¢in sunulur.

Fakiilte Sekreteri

Dekan Gegici Mezuniyet Belgesini imzalar

Dekan

A

Gegcici Mezuniyet Belgesi imza karsiliginda kimlik
kontrolii yapilarak mezun olan kisiye verilir

Ogrenci Isleri Biirosu

Belgenin Parafli Niishas1 6zIiik dosyasinda arsivlenir

Ogrenci Isleri Biirosu
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Tablo 58. 3.9.3 Gegici Mezuniyet Belgesi Verme Islemleri is Akisi1 Ayrintilar

Belge

Basvuru Dilekgesi

Is Akisi

Ogrenci gecici mezuniyet belgesi talep eder
Sistemden gegici mezuniyet belgesi hazirlanir

Gegici Mezuniyet Belgesinin Parafli ve parafsiz ¢iktilar1 alinarak Dekana
1slak imza i¢in sunulur.

Dekan Gegici Mezuniyet Belgesini imzalar

Gegici Mezuniyet Belgesi imza karsiliginda kimlik kontrolii yapilarak
mezun olan kisiye verilir

Belgenin Parafli Niishasi 6zliik dosyasinda arsivlenir

Sorumlu

Ogrenci

Ogrenci Isleri Biirosu
Fakiilte Sekreteri
Dekan

Ogrenci Isleri Biirosu
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3.9.4. Diploma islemleri

Tablo 59. 3.9.4 Diploma Islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giicliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Ogrenci Isleri

Diploma Islemleri

fgili birim tarafindan mezun edilen égrencilerin diploma islemlerinin yapilmasini saglamak.

Ogrenci; Fakiilte Sekreteri; Ogrenci Isleri Daire Baskanligi; Ogrenci Isleri Biirosu; Dekan;
Rektor

Istenilen-Gerekli Belgeler
Ilisik Kesme Formu
Mezun Ogrenci Listesi

Diploma
Diploma Teslim Formu

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
Siirt Universitesi Cift Anadal Programi Yénergesi

Siirt Universitesi Yandal Programi Ydnergesi

Diplomanin birime ulagsmasi ile imzalar1 tamamlanarak teslime hazir olmasi arasindaki
ortalama siire (is glinil).

Sorun/gii¢liik: Diploma imzalarinin gecikmesi. Risk: Mezunlarin diplomalarini ihtiyag
duyduklari zamanda alamamasi.
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3.9.4 Diploma islemleri — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

1
Diploma

Ogrenci bilgileri Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
tarafindan diploma formuna aktarilir

Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlig1

Y

Ogrenci Isleri Biirosu Mezun Ogrencinin Diplomasini
sistemden onaylar ve Dekana sistem tizerinden
EBYS’sine diisecek sekilde sevk eder

Ogrenci Isleri Biirosu

A

Dekan Diplomalara EBYS iizerinden imzasin1 atar ve
Rektoriin imzalamasi i¢in sevk eder

Dekan

A

Rektdr Diplomay1 EBYS iizerinden imzalar ve
Fakiilte Sekreterine sevk eder

Rektorlik

A

Fakiilte Sekreteri Diplomanin Basimini
Gergeklestirir

Fakiilte Sekreteri

A 4

Hazirlanan diplomalar mezun 6grencilere kimlik
kontrolii yapilarak imzali diploma teslim tutanagi
karsilig1 teslim edilir

Ogrenci Isleri Biirosu
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Tablo 60. 3.9.4 Diploma Islemleri is Akisi1 Ayrintilar
Belge Is Akisi Sorumlu

Ogrenci bilgileri Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 tarafindan diploma
formuna aktarilir

Ogrenci Isleri Biirosu Mezun Ogrencinin Diplomasini sistemden onaylar

Ogrenci Isleri Dai
ve Dekana sistem {izerinden EBY S’sine diisecek sekilde sevk eder grenct vs er atre
Bagkanligi

Dekan Diplomalara EBY'S {izerinden imzasin1 atar ve Rektdriin . CE Ty
Ogrenci Isleri Biirosu

Diploma imzalamasi igin sevk eder Dekan
Rektdr Diplomay1 EBYS iizerinden imzalar ve Fakiilte Sekreterine sevk .
Rektor
eder
Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri Diplomanin Basimini Gergeklestirir

Hazirlanan diplomalar mezun 6grencilere kimlik kontrolii yapilarak
imzali diploma teslim tutanagi karsilif1 teslim edilir
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3.9.5. Diplomasini Kaybedenlere Mahsus Belge islemleri

Tablo 61. 3.9.5 Diplomasimi Kaybedenlere Mahsus Belge islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi

Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Siiregteki Sorumlular
Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar:

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giicliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Ogrenci Isleri

Diplomasin1 Kaybedenlere Mahsus Belge islemleri

Diplomanin yirtilmasi, kullanilamayacak kadar tahribat gormesi, kaybolmus olmasi
durumlarinda mezun olan kisinin dilekgesine istinaden bir defaya mahsus olmak iizere
Diplomasimi Kaybedenlere Mahsus Belge almasini saglamak

Ogrenci ; Ogrenci Isleri Biirosu; Fakiilte Sekreteri; Dekan; Rektor

Ogrenci basvurusu (Yazili)
Gazete Kayip {lan1

Diplomasin1 Kaybedenlere Mahsus Belge

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yo6netmeligi Madde

Siirt Universitesi Diploma, Diploma eki, Gegici Mezuniyet belgesi ve Mezuniyet Yonergesi

Eksiksiz kayip diploma bagvurusunun alinmasi ile belgenin teslime hazir olmasi arasindaki

ortalama siire (is glinil).

Risk: Onceki belge diizenleme kaydinin kontrol edilmemesi nedeniyle miikerrer belge
diizenlenmesi.
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3.9.5 Diplomasim1 Kaybedenlere Mahsus Belge Islemleri — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

Bagvuru Dilekgesi

[lanin yaymlandig gazete

Diplomasini Kaybedenlere Mahsus Belge i¢in yazili
talepte bulunulur

Dilekge kayit altina alinir

A

Daha 6nce almis oldugu diplomasindaki diploma
numarasi ve aldigina dair imzasi tutanaklardan
tespit edilir

A

Sistem tizerinden Diplomasinit Kaybedenlere
Mabhsus Belge hazirlanarak iki niisha olarak ¢iktisi
alinir ve imza siireci i¢in fakiilte sekreterine teslim

edilir

Y

Bir niishasini parafladig belgeyi imzalanmasi i¢in
Dekana ve Rektore iletir

A 4

Imzalanan belgeyi, 6grenciye teslim edilmek {izere
ogrenci igleri biirosuna teslim eder

Y

Imza siireci biten belge tutanak karsiliginda
ogrenciye teslim edilir

SORUMLU

Ogrenci / mezun

Ogrenci Isleri Biirosu

Ogrenci Isleri Biirosu

Ogrenci sleri Biirosu

Fakiilte Sekreteri
Dekan
Rektorliik

Fakiilte Sekreteri

Ogrenci sleri Biirosu
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Tablo 62. 3.9.5 Diplomasim1 Kaybedenlere Mahsus Belge islemleri Is Akis1 Ayrintilar:

Belge

Basvuru Dilekgesi

flanin yaymlandig
gazete

Is Akisi

Diplomasini Kaybedenlere Mahsus Belge i¢in yazili talepte bulunulur
Dilekge kayit altina alinir

Daha 6nce almis oldugu diplomasindaki diploma numarasi ve aldigina
dair imzas tutanaklardan tespit edilir

Sistem iizerinden Diplomasini1 Kaybedenlere Mahsus Belge hazirlanarak
iki niisha olarak ¢iktis1 alinir ve imza siireci i¢in fakiilte sekreterine
teslim edilir

Bir niishasini parafladigi belgeyi imzalanmasi i¢in Dekana ve Rektore
iletir

Imzalanan belgeyi, grenciye teslim edilmek iizere dgrenci isleri
biirosuna teslim eder

Imza siireci biten belge tutanak karsihiginda 6grenciye teslim edilir

Sorumlu

Ogrenci

Ogrenci Isleri biirosu
Fakiilte Sekreteri
Ogrenci Isleri biirosu
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3.9.6. Diploma Defterleri islemleri

Tablo 63. 3.9.6 Diploma Defterleri islemleri Siire¢c Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular
Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Ogrenci Isleri

Diploma Defterleri Islemleri

Mezun olan dgrencilerin diploma defterlerinin diizenlenmesini saglamak
Fakiilte Sekreteri; Dekan; Ogrenci Isleri Biirosu

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
Mezun Ogrenci Listesi

Diploma Defteri

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
Siirt Universitesi Mezuniyet Belgeleri Yonergesi

Diploma defterinde eksik kimlik, diploma numarasi veya teslim imzasi bulunan kayit sayisi.
Veri: diploma defteri ve teslim kayitlar1.

Risk: Defter kayd: ile diploma veya teslim belgesinin eslesmemesi nedeniyle teslimin
izlenememesi.
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3.9.6 Diploma Defterleri islemleri — is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

Siirt Universitesi.
Mezuniyet Belgelerine

iliskin Yonerge
Fakiilte Yonetim Kurulu

Karari
Mezun 6grencit

Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinden Mezun Islemleri -
Mezuniyet Bilgi Giris ekranindan Diploma Defteri
Islemleri yapilir ve giktilari alimir

A

Diizenlenen Diploma Defterlerinin imza ve miihiir
islemlerinin tamamlanmas: i¢in Fakiilte Sekreterine
sunulur

Diploma Defterleri Dekan’a iletilir

A 4

Diploma Defterlerine imza atilir, son halleri Ogrenci
Islerine teslim edilir

Y

Mezun 6grenci, diplomasini almaya geldigi zaman
diploma defterine tarihi, ad1 soyadi ve imzas1 alinir

SORUMLU

Ogrenci Isleri Biirosu

Ogrenci Isleri Biirosu

Fakiilte Sekreteri

Dekan

Ogrenci / mezun
Ogrenci Isleri Biirosu
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Tablo 64. 3.9.6 Diploma Defterleri islemleri Is Akisi Ayrintilar

Belge

Siirt Universitesi.
Mezuniyet Belgelerine
Iliskin Y&nerge
Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari

Mezun 6grenci listesi

Is Akisi

Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinden Mezun Islemleri - Mezuniyet Bilgi Giris
ekranindan Diploma Defteri Islemleri yapilir ve ¢iktilart alinir

Diizenlenen Diploma Defterlerinin imza ve miihiir iglemlerinin
tamamlanmasi i¢in Fakiilte Sekreterine sunulur

Diploma Defterleri Dekan’a iletilir
Diploma Defterlerine imza atilir, son halleri Ogrenci Islerine teslim edilir

Mezun 6grenci, diplomasini almaya geldigi zaman diploma defterine
tarihi, ad1 soyadi ve imzasi alinir

Sorumlu

Fakiilte Yonetim Kurulu
Fakiilte Sekreteri

Dekan

Ogrenci Isleri
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3.9.7. On Lisans Diploma islemleri

Tablo 65. 3.9.7 On Lisans Diploma Islemleri Siire¢c Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi

Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Siiregteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Ogrenci Isleri

On Lisans Diploma Islemleri

Bir lisans programini tamamlamayan veya tamamlayamayan dgrencilerden; ilgili lisans
programinin en az ilk dort yariyilinin biitiin derslerinden basarili olan 6grencilere,
bagvurmalari halinde 6n lisans diplomasi verilmesini saglamak.

Ogrenci ; Ogrenci Isleri biirosu; Fakiilte Sekreteri
Ogrenci basvurusu (Yazili)

On Lisans Diplomas1
Transkript

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

Lisans Ogrenimlerini Tamamlamayan Veya Tamamlayamayanlari On Lisans Diplomasi
Almalar1 Veya Meslek Yiiksekokullarina intibaklar1 Hakkinda Yonetmelik

(Resmi Gazete Tarihi: 18.03.1989 Resmi Gazete Sayisi: 20112)

Onlisans diplomas1 bagvurularmdan akademik durum incelemesi tamamlananlarin orani (%).
Veri: bagvuru, transkript ve komisyon kayitlari.

Risk: Tlk dért yarryilin ders basarilarmin eksik incelenmesi nedeniyle diploma
uygunlugunun yanlis belirlenmesi.
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3.9.7 On Lisans Diploma Islemleri — Is Akis Semasi (1/2)

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

1
Bagvuru Dilekgesi On Lisans Diplomast i¢in yazili bagvuru yapilir

Ogrenci / mezun

Y

Yonetmelikte belirtilen On Lisans Diplomasi
alabilme kosullar1 dikkate alinarak transkript
belgeleri kontrol edilir ve hazirlanir

Ogrenci Isleri Biirosu

Onay islemleri icin Boliim Baskanligina gonderilir

Ogrenci Isleri Biirosu

Olumsuz karar Ogrenci
Islerine iletilir.
BITIS

Mezuniyet Komisyonu
basvuruyu uygun buldu mu?

Mezuniyet Komisyonu

On Lisans Diploma islemlerinin yapilmasi igin
Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina iist yazi ile iletilir

Ogrenci Isleri Biirosu
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3.9.7 On Lisans Diploma Islemleri — Is Akis Semasi (2/2)

BELGE / DONUS

10

11

iS AKISI

DEVAM 1 — 2

SORUMLU

On Lisans Diploma hazirlanip Bagkanlik imzas1 ve
miihiir alanlar1 doldurulur, onay islemleri igin birime
gonderilir

Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlig1

A

On Lisans Diploma iizerindeki gerekli yerleri Birim
Y oneticisi imzalar

Dekanlik

A

Imza islemleri biten On Lisans Diplomas1 Ogrenci
Isleri Daire Baskanligina iletilir

Ogrenci Isleri Biirosu

A

On Lisans Diplomas1 Rektér tarafindan imzalanir ve
Ogrenci Islerine gonderilir

Rektorliik

On Lisans Diploma i¢in diploma defteri hazirlanir

Ogrenci Isleri Biirosu

A 4

On Lisans Diplomasi mezun kisiye diploma
defterine imzasi alinarak teslim edilir

. Ogrengi / mezun
Ogrenci Isleri Biirosu
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Tablo 66. 3.9.7 On Lisans Diploma Islemleri s Akis1 Ayrintilar:

Belge

Basvuru Dilekgesi

Is Akisi

On Lisans Diplomasi i¢in yazili basvuru yapilir

Yénetmelikte belirtilen On Lisans Diplomasi alabilme kosullar1 dikkate

almarak transkript belgeleri kontrol edilir ve hazirlanir

Onay islemleri i¢in Boliim Baskanligina gonderilir

Mezuniyet komisyonu égrencinin On Lisans Diploma basvurusunu
alabilir veya alamaz olarak onaylar ve Ogrenci Islerine iletir

On Lisans Diploma islemlerinin yapilmasi igin Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina iist yazi ile iletilir

On Lisans Diploma hazirlanip Bagkanlik imzasi ve miihiir alanlart
doldurulur, onay islemleri i¢in birime gonderilir
On Lisans Diploma iizerindeki gerekli yerleri Birim Yéneticisi imzalar

Imza islemleri biten On Lisans Diplomas1 Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina iletilir

On Lisans Diplomasi Rektér tarafindan imzalanir ve Ogrenci Islerine
gonderilir

On Lisans Diploma i¢in diploma defteri hazirlanir

On Lisans Diplomast mezun kisiye diploma defterine imzas1 alinarak
teslim edilir

Sorumlu

Ogrenci

Ogrenci Isleri Biirosu
Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlig
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3.9.8. Diploma Eki islemleri

Tablo 67. 3.9.8 Diploma Eki islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi

Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci
Siirecteki Sorumlular
Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Ogrenci Isleri

Diploma Eki Islemleri

Diploma Eki mezunlar igin Tiirkge ve Ingilizce olarak ilgili Birim tarafindan diizenlenmesini

saglamak.
Ogrenci ; Fakiilte Sekreteri; Ogrenci Isleri Biirosu; Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Siirt Universitesi Diploma, Diploma Eki, Gegici Mezuniyet Belgesi ve Diger Belgelerin
Diizenlenmesine fliskin Yénergesi

Diploma EKi

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde

Siirt Universitesi Diploma, Diploma Eki, Gegici Mezuniyet Belgesi ve Diger Belgelerin
Diizenlenmesine fliskin Yénergesi

Tiirkge ve Ingilizce diploma ekleri arasinda veri uyumsuzlugu bulunan belge sayisi. Veri:

diploma eki ve d6grenci kayitlari.

Risk: Ders, derece veya kimlik bilgisinin iki dilde farkli aktarilmasi nedeniyle diploma
ekinin hatal1 diizenlenmesi.

Revizyon 3| 11 Ekim 2026

122



Siirt Universitesi Egitim Fakiiltesi | Siire¢ Yonetimi Kitapgig

3.9.8 Diploma Eki Islemleri — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

1
Diploma Eki

Sistemden Diploma Eki formati ¢iktist alinir

Ogrenci Isleri Biirosu

Y

Hazirlanan belge Fakiilte Sekreteri tarafindan
Ogrenci Isleri Daire Baskanligina Sunulur

Fakiilte Sekreteri

A

Ogrenci Isleri Daire Baskani belgeyi imzalar. Birimin
Ogrenci Isleri Biirosuna génderilmesini saglar

Ogrenci Isleri Daire
Bagskanlig1

A

Diploma eki mezun 6grenciye tutanak karsiligi
teslim edilir

Ogrenci Isleri Biirosu
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Tablo 68. 3.9.8 Diploma Eki islemleri is Akis1 Ayrintilar

Belge Is Akisi

Sistemden Diploma Eki formati ¢iktisi alinir
Hazirlanan belge Fakiilte Sekreteri tarafindan Ogrenci Isleri Daire

Diploma EKi

Biirosuna gonderilmesini saglar

Diploma eki mezun 6grenciye tutanak karsiligi teslim edilir

3.10. Yazisma islemleri

3.10.1. Gelen Yazi islemleri

Sorumlu

Ogrenci Isleri Biirosu

N Fakiilte Sekreteri
Bagkanligina Sunulur o5 tsleri Dai
Ogrenci Tsleri Daire Bagkani belgeyi imzalar. Birimim Ogrenci Tsleri strli;lrcli ylen Latre

Ogrenci Isleri Biirosu

Tablo 69. 3.10.1 Gelen Yaz islemleri Siire¢c Yénetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi
Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci
Siirecteki Sorumlular
Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Ogrenci Isleri

Gelen Yazi Islemleri

Kurum i¢i ve kurum dis1 gelen yazilarin EBYS ile karsi tarafa ulasmasini saglamak.
Ogrenci Isleri Biirosu; Fakiilte Sekreteri

Gelen Yazilar

Giden Yazilar

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
Gelen yazinin konusuna gore gerekli kanun/yonetmelik/yonerge vb.

Siire belirtilen gelen yazilardan belirtilen siirede ilgili islem tamamlananlarin orani (%).
Veri: EBYS kayit ve iglem tarihleri.

Sorun/gii¢liik: Giinlii ve siireli yazilarin geg ulagmasi. Risk: Cevap veya iglem siiresinin
kagirilmast.
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3.10.1 Gelen Yazi Islemleri — is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

1
Kurum/Birim Gelen Yazi

Gelen yazi1 EBYS’de isleme alinir

Ogrenci Isleri Biirosu

Y

Yazinin konusu itibariyle EBYS Islemleri ve istenilen
bilgi ve belgeler diizenlenir

Ogrenci Isleri Biirosu

A

Ust yaz1 ile Fakiilte Sekreterine ve Dekanliga
sunulur

Ogrenci Isleri Biirosu

Yazilan iist yazy1 Dekan imzalar

Dekan
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Tablo 70. 3.10.1 Gelen Yaz islemleri is Akist Ayrintilar
Belge Is Akisi

Gelen yazi EBYS’de isleme alinir

Yazinin konusu itibariyle EBYS Islemleri ve istenilen bilgi ve belgeler

Kurum/Birim Gelen .. .
diizenlenir

Yazi ..
‘ Ust yaz1 ile Fakiilte Sekreterine ve Dekanlifa sunulur

Yazilan iist yaziy1 Dekan imzalar

Sorumlu

Ogrenci Isleri Biirosu
Fakiilte Sekreteri
Dekan
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3.10.2. Giden Yazi islemleri

Tablo 71. 3.10.2 Giden Yazi Islemleri Siire¢c Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci
Siirecteki Sorumlular
Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giicliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Ogrenci Isleri

Giden Yazi Islemleri

flgili Kurum ve Birimlerin istenilen, bilgi ve belge iletisimini saglamak.
Ogrenci isleri Biirosu; Fakiilte Sekreteri; Dekan

flgili Kurum/Birim Yazilar1

Giden Yaz1

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi
Gelen yazinin konusuna gore gerekli kanun/yonetmelik/yonerge vb.

Giden yazilardan ek veya igerik eksikligi nedeniyle diizeltmeye donenlerin orani (%). Veri:

EBYS onay ve iade kayitlari.

Sorun/gii¢liik: Birim i¢i geri doniiglerin gecikmesi. Risk: Siireli yazilarin zamaninda
gonderilememesi.
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3.10.2 Giden Yaz Islemleri — is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

1

Elektronik ortamda ilgili kurum/birime gidecek yazi
hazirlanir

Ogrenci Isleri Biirosu

Dekanliga sunulur

Fakiilte Sekreteri

Paraf ve imza islemlerini gerceklestirirler

Fakiilte Sekreteri
Dekan

A

Elektronik ortamda gonderilir veya posta ile
gonderilmesi i¢in Evrak Kayit Biirosuna iletilir

Ogrenci Isleri Biirosu
Evrak Kayit Birimi
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Tablo 72. 3.10.2 Giden Yaz islemleri is Akisi Ayrintilar
Belge Is Akisi

Elektronik ortamda ilgili kurum/birime gidecek yazi hazirlanir
Dekanliga sunulur
Giden Yazi Paraf ve imza islemlerini gergeklestirirler

Elektronik ortamda gonderilir veya posta ile gonderilmesi i¢in Evrak
Kayit Biirosuna iletilir

Sorumlu

Ogrenci Isleri
Fakiilte Sekreteri
Dekan
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3.10.3. Ogrenci Dilekge islemleri

Tablo 73. 3.10.3 Ogrenci Dilekce islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci
Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri
Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giicliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Ogrenci Isleri

Ogrenci Dilekce Islemleri

Ogrencinin bagvurdugu dilekge formatina gére islem yapilmasini saglamak

Ogrenci ; Ogrenci Isleri Biirosu; Boliim Baskanligi; Fakiilte Sekreteri; Fakiilte Yonetim

Kurulu
Ogrenci Dilekgeleri

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
Mgili Ust Yaz:

Dilekgenin konusuyla ilgili mevzuatlar

Ogrenci dilekgesinin kaydi ile cevabin bildirilmesi arasindaki ortalama siire (is giinii). Veri:

EBYS ve bildirim kayitlari.

Sorun/giicliik: Bsliim gbriisiiniin Ogrenci Islerine geg iletilmesi. Risk: Dilek¢enin

sonuglandirilmasinin gecikmesi.
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3.10.3 Ogrenci Dilekg¢e Islemleri — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

Ogrenci Dilekge Formu
Konusuna gore gerekli
belgeler

Ogrenci dilekgeyle basvurur.

Y

Dilekge kaydedilir ve konusuna gore Bolim
Baskanligina iletilir.

Ogrenci bilgilendirilir;
dilek¢e dosyalanir.
BITIS

Yonetim Kurulu
karar1 gerekli mi?

Dilekge Fakiilte Sekreterligine iletilir; Yonetim
Kuruluna sunulur.

Dilek¢e hakkinda karar verilir.

A

Karara gore sistem islemleri yapilir ve belgeler
dosyalanir.

A

Gerektiginde dgrenciye yazili olarak veya e-posta
ile bilgi verilir.

SORUMLU

Ogrenci / mezun

Ogrenci Isleri Biirosu

Bo6liim Baskanligi

Ogrenci Isleri Biirosu
Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Yonetim Kurulu

Ogrenci Isleri Biirosu

Ogrenci Isleri Biirosu
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Tablo 74.3.10.3 Ogrenci Dilekce islemleri Is Akisi Ayrintilar

Belge

Ogrenci Dilekge
Formu

Konusuna gore gerekli
belgeler

Is Akisi

Dilekge ile bagvuru yapilir

Ogrencinin dilekgesi kayit altina alinir

Dilekge, belirtilen konu durumuna gore Boliim Baskanligina dilekce
iletilir.

Ogrencinin dilekgesi Yonetim Kurulu Karar gerektiriyorsa;
Dilekge Fakiilte Sekreterligine iletilir

Yonetim Kuruluna Dilekgeyi sunar

Dilekge hakkinda karara varilir

Sistemden islemler yapilir, dosyalanir

Ogrenciye gerektiginde yazili/e-mail ile bilgi verilir.
Ogrencinin dilekgesi Yonetim Kurulu Karar1 gerektirmiyorsa;
Ogrenciye bilgi verilir dilekge dosyasma konulur.

3.11. istatistik islemleri

3.11.1. Ogrenci Sayilarini Belirleme islemleri

Tablo 75. 3.11.1 Ogrenci Sayilarim Belirleme islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi
Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart

Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /

Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Ogrenci Isleri

Ogrenci Sayilarini Belirleme Islemleri

Sorumlu

Ogrenci

Ogrenci Isleri

Boliim Baskanligi
Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kurulu
Ogrenci Isleri Biirosu

Ogrencilerin kayitlanma ve detay durumlarina gore istatistik bilgilerini saglamak.

Ogrenci Isleri Biirosu; Fakiilte Sekreteri; Boliim Baskanlig1

Mgili Kurum/Birim
Boliim Baskanligi
fgili Yaz1
Istatistiki Bilgi

Ogrenci sayisi raporunda otomasyon verisiyle uyusmayan kategori veya toplam sayisi. Veri:

istatistik raporu ve ayni tarihli otomasyon ¢iktisi.

nedeniyle grenci sayisinin yanlig raporlanmasi.

Risk: Farkli tarihlerde veya farkli kayit durumlariyla gekilen verilerin birlestirilmesi
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3.11.1 Ogrenci Sayilarim Belirleme Islemleri — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

1
Ilgili Kurum/Birim

OBS iizerinden Istatistik bilgilerine girilir ve
istenilen bilgi segimi yapilarak Istatistik Bilgisine
ulagilir

Ogrenci Isleri Biirosu

Istatistik Bilgisi icin iist yaz1 hazirlanir

Ogrenci Isleri Biirosu

Hazirlanan belgeler ilgili kuruma veya birime iletilir

Fakiilte Sekreteri
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Tablo 76. 3.11.1 Ogrenci Sayillarim Belirleme islemleri Is Akis1 Ayrintilari

Belge Is Akisi Sorumlu
OBS iizerinden Istatistik bilgilerine girilir ve istenilen bilgi segimi
N . yapilarak Istatistik Bilgisine ulasilir Ogrenci Isleri Biirosu
Igili Kurum/Birim P . .
Istatistik Bilgisi i¢in iist yazi1 hazirlanir Fakiilte Sekreteri

Hazirlanan belgeler ilgili kuruma vaya birime iletilir
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3.11.2. Ogrenci Basarilari Siralama islemleri

Tablo 77. 3.11.2 Ogrenci Basarilar1 Siralama Islemleri Siirec Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci
Siirecteki Sorumlular
Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giicliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Ogrenci Isleri

Ogrenci Basarilar1 Siralama Islemleri

Basar1 durumlarina gére 6grencilerin birim ve boliim siralamalarinin bilgilerini saglamak
Ogrenci ; Ogrenci Isleri Biirosu; Fakiilte Sekreteri

Ogrenci basvurusu (Yazili)

Basari siralamasi

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi
Siirt Universitesi Yandal Programi Ydnergesi

Yiiksekogretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis,
Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar aras1 Kredi Transferi Yapilmas1 Esaslarma liskin
Yonetmelik

Basar1 siralamast listesinde kontrol sonrasi diizeltilen 6grenci sirasi sayisi. Veri: not
ortalamalar1 ve siralama listesi.

Risk: Giincellenmemis not veya yanlig siralama 6lgiitii kullanilmasi nedeniyle basar1
sirasinin hatali belirlenmesi.
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3.11.2 Ogrenci Basarilar: Siralama Islemleri — Is Akis Semasi

SORUMLU

BELGE / DONUS iS AKISI
BASLANGIC
1
Ogrenci Basar1 sirasint 6grenmek i¢in yazilt dilekge ile
Bagvuru Dilekgesi Ogrenci Islerine talepte bulunulur
Ilgili/ Kurum

Ogrenci / mezun

Y

OBS iizerinden dgrencinin basarisi tespit edilip
belgelenir

Ogrenci Isleri Biirosu

A

Ust yaz1 veya basar1 siralamasi belgesi ile dgrenciye
bilgi verilir

Ogrenci Isleri Biirosu
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Tablo 78. 3.11.2 Ogrenci Basarilar1 Siralama islemleri Is Akis1 Ayrintilar

Belge Is Akisi Sorumlu

. . Bagari sirasini $grenmek igin yazili dilekge ile Ogrenci Islerine talepte

Ogrenci . .

B Dilekeesi bulunulur Ogrenc]

. a§Yum riekgest OBS iizerinden &grencinin basaris1 tespit edilip belgelenir Ogrenci Isleri Biirosu
Ilgili/ Kurum

Ust yazi1 veya bagar1 siralamasi belgesi ile dgrenciye bilgi verilir
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3.12. Burs islemleri

Tablo 79. 3.12 Burs Islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi
Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Ogrenci Isleri

Burs Islemleri

Burs alan grencilerin kurumlarla olan bilgi ve belge Islemlerinin yapilmasini saglamak
Ogrenci ; Ogrenci 1sleri Biirosu; Fakiilte Sekreteri; Fakiilte Yonetim Kurulu

Ogrenci basvurusu (Yazili)
Ilgili Kurum Yazilari

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
Belgeler

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

Burs kurumuna gonderilen 6grenci dosyalarindan eksik bilgi nedeniyle iade edilenlerin orani
(%). Veri: bagvuru ve yazigma kayitlar.

Risk: Burs bagvuru veya devam belgelerinin eksik génderilmesi nedeniyle burs igsleminin
gecikmesi.
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3.12 Burs Islemleri — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

Ogrenci Bagvuru Dilekgesi

Ilgili Kurum

Bursun kaynagi ve bagvuru kanali belirlenir.

Ogrenci Isleri Biirosu

Dis kurum bursu: ilan
duyurulur. Kurum isterse
bagvurular toplanip st
yaztyla gonderilir.
BITIS

Universite
bursu mu?

Ogrenci Isleri Biirosu

Ogrenci / mezun

Ogrenci Isleri Biirosu
Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Yonetim Kurulu

3
Belirlenen siire i¢inde dilek¢eyle bagvurulur.
A
4
Basvurular Fakiilte Sekreterine iletilir ve Yonetim
Kuruluna sunulur.
A
5
Burs almaya hak kazanan 6grenciler karara
baglanir.
A
6
Burs kazanan dgrenciler duyurulur.

Ogrenci Isleri Biirosu
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Tablo 80. 3.12 Burs islemleri Is Akis1 Ayrintilar

Belge

Ogrenci Basvuru
Dilekgesi

fgili Kurum

Is Akisi

Universitemizin verdigi burslarla ilgili belirlenen siire i¢inde dgrenci
dilekge ile bagvurur

Tiim bagvurular Fakiilte Sekreterine iletilir

Bagvurular Fakiilte Yo6netim Kuruluna sunulur

Burs almaya hak kazanan 6grenciler Fakiilte Yonetim Kurulunca karara
baglanir

Burs almaya hak kazanan 6grenciler duyurulur

Burs veren Devlet ve Ozel Kurumlarin ilanlar1 duyuru panolarina asilir
veya internet aracilig1 ile 68rencilere duyurulur

Ilgili kurum basvurularin dgrenci Islerine yapilmasini talep ederse,
basvurular belirlenen siirelerde toplanir ve iist yazi ile kuruma iletilir

Sorumlu

Ogrenci

Ogrenci Isleri

Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kurulu
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3.13. Disiplin Cezasi islemleri

Tablo 81. 3.13 Disiplin Cezasi islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi

Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci

Siiregteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Ogrenci Isleri

Disiplin Cezas1 Islemleri

Ogrenci disiplin yonetmeligi kapsaminda, disiplin cezas1 verilen &grencilerin EBYS
islemlerinin ve ilgili yerlerle yazismalarinin yapilmasini saglamak

Ogrenci ; Ogrenci Isleri Biirosu; Fakiilte Sekreteri; Dekan
Disiplin Cezas1 Karari

Ogrenci Belgesi
Transkript
fgili Yaz1

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde
YOK Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

Disiplin kararindaki bilgi ile ilgili sistem ve bildirim kaydi arasinda uyumsuzluk bulunan
islem sayisi.

Risk: Kararin kapsami veya 6grenci bilgilerinin yanlis aktarilmasi nedeniyle hatali kayit
veya bildirim yapilmasi.
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3.13 Disiplin Cezasi Islemleri — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

1
Disiplin Cezas1 Ust Yazist

Disiplin cezas1 verilen 6grencinin OBS grenci
bilgilerinden disiplin ceza iglemleri yapilir

Ogrenci Isleri Biirosu

Y

Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi ve Koruma Giivenlik
Sube Miidiirliigii’ne, YOK vb. Ogrencinin disiplin
yazisi iist yazi ile bildirilir

Ogrenci Isleri Biirosu

A

Hakkinda disiplin sorugturmast yapilan 6grenciye
verilen karar yazi ile ikamet adresine gonderilir
veya 0grenciye elden imza karsiliginda teslim edilir

Ogrenci Isleri Biirosu

Revizyon 3| 11 Ekim 2026 142



Siirt Universitesi Egitim Fakiiltesi | Siire¢ Yonetimi Kitapgig

Tablo 82. 3.13 Disiplin Cezasi Islemleri is Akisi Ayrintilar

Belge

Disiplin Cezas1 Ust
Yazist

Is Akisi

Disiplin cezas1 verilen dgrencinin OBS dgrenci bilgilerinden disiplin
ceza islemleri yapilir

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 ve Koruma Giivenlik Sube
Miidiirliigii'ne, YOK vb. Ogrencinin disiplin yazis1 iist yazi ile bildirilir
Hakkinda disiplin sorusturmasi yapilan 6grenciye verilen karar yazi ile
ikamet adresine gonderilir veya 6grenciye elden imza karsiliginda teslim
edilir

Sorumlu

Ogrenci Isleri Biirosu
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3.14. Mezun Ogrenci islemleri

Tablo 83. 3.14 Mezun Ogrenci islemleri Siire¢c Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi

Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci
Siirecteki Sorumlular
Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giicliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Ogrenci Isleri

Mezun Ogrenci Islemleri

Fakiilteden gecmis yillarda mezun olanlarin ve Kurumlarin ihtiyaglar tizerine bilgi ve
belgelerinin diizenlenmesini saglamak.

Ogrenci ; Ogrenci Isleri Biirosu; Fakiilte Sekreteri; Dekan

Mezun Ogrenci basvurusu (Yazili)
Istenilen-Gerekli Belgeler

Belge (Lisans Diplomasi, Lise Diplomasi, Mezuniyet Yazisi, Transkript, Basari siralamasi

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

Mezun bilgi ve belge taleplerinin alinmasi ile cevabin gonderilmesi arasindaki ortalama siire
(is glinil).

Risk: Eski mezun kayitlarina erisilememesi veya kimlik eslestirme hatasi nedeniyle yanlis
bilgi verilmesi.
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3.14 Mezun Ogrenci islemleri — is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

1
Bagvuru Dilekgesi

Ogrenci Islerine yazili bagvuru yapilir

Ogrenci / mezun

Bagvuru dilekgesine kayit numarasi verilir

Ogrenci Isleri Biirosu

A

Dilekgedeki konuya gore istenilen bilgi ve belgenin
hazirlanmasi saglanir

Ogrenci Isleri Biirosu

Hazirlanan belge Dekanliga sunulur

Ogrenci Isleri Biirosu

Belge i¢in onay verilir

Dekan

A

Kimlik kontrolii yapilarak onayli belge mezun kisiye
verilir

Ogrenci Isleri Biirosu
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Tablo 84. 3.14 Mezun Ogrenci Islemleri Is Akis1 Ayrintilar:
Belge Is Akisi Sorumlu

Ogrenci Islerine yazili bagvuru yapilir
Mezun

. . Dilekg¢edeki konuya gore istenilen bilgi ve belgenin hazirlanmasi saglanir Ogrenci {slerl Daire
Basvuru Dilekgesi Hazil belee Dekanliz | Baskanlig
azirlanan belge Dekanliga sunulur Fakiilte Sekreteri

Dekan

Bagvuru dilekgesine kayit numarasi verilir

Belge i¢in onay verilir
Kimlik kontrolii yapilarak onayli belge mezun kisiye verilir
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4. BOLUM SEKRETERLiIGi SURECLERI

4.1. Kayit islemleri

4.1.1. Yatay Gegis ile Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri

Tablo 85. 4.1.1 Yatay Gegis ile Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar:

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirec Islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zamani)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi

Boliim Sekreterligi

Yatay Gegis ile Gelen Ogrencilerin Kayit Islemleri

Yatay Gegis bagvurularini almak

Ogrenci; Boliim Sekreterligi; Boliim Baskanlig1; Fakiilte Sekreteri; Fakiilte Yonetim Kurulu

Ogrenci bagvurusu (Yazili)
Istenilen-Gerekli Belgeler

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
Bolim Bagkanligi Yazigsmalari

Hak Kazanan Asil ve Yedek Ogrenci Listeleri

Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y&netmeligi

Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Programlar1 Yatay Gegis Yonergesi

Akademik takvimdeki tarihler

Yatay gecis degerlendirmesine gonderilen dosyalardan belge eksikligi nedeniyle geri

donenlerin orani (%). Veri: bagvuru ve komisyon yazigmalari.

Risk: Bagvuru evrakinin istenen belgelerle uyumlu olmamasi nedeniyle degerlendirme ve

kayit takviminin gecikmesi.
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4.1.1 Yatay Gegis ile Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri — is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

1
Bagvuru Dilekgesi

Aday, bagvuru evraklarini teslim eder.

Aday

Bagvuru evraklariin kontrol edilip alinmasi

Bolim Sekreterligi

A

Bagvurularin sartlara uygunlugunun kontrol
edilmesi

Bo6liim Baskanligi

Siire sonunda Fakiilte Sekreterligine gonderilmesi

Boliim Sekreterligi

Fakiilte Yonetim Kurulu karar1

Fakiilte Yonetim Kurulu

Kayit hakki kazananlarin ilan edilmesi

Boliim Sekreterligi
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Tablo 86. 4.1.1 Yatay Gegis ile Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri is Akisi Ayrintilar

Belge Is Akisi Sorumlu
Aday 6grencinin bagvuru evraklari v .
. Aday Ogrenci
Bagvuru evraklarmin kontrol edilip alinmasi o .
Boliim Sekreterligi

) : Bagvurularin sartlara uygunlugunun kontrol edilmesi o B

Basvuru Dilekgesi . . . . . . Boliim Bagkanligi
Siire sonunda Fakiilte Sekreterligine gonderilmesi . ;
Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Y6netim Kurulu karari .. v
Fakiilte Yonetim Kurulu

Kayi1t hakki kazananlarin ilan edilmesi
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4.1.2. Merkezi Yatay Gegis Yapan Ogrencilerin Muafiyet islemleri

Tablo 87. 4.1.2 Merkezi Yatay Gecis Yapan Ogrencilerin Muafiyet Islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar:

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zamamn)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Ogrenci Isleri

Merkezi Yatay Gegis Yapan Ogrencilerin Muafiyet Islemleri

Muafiyetleri yapmak

Ogrenci ; Ogrenci 1sleri Biirosu; Boliim Sekreteri; Muafiyet Komisyonu; Fakiilte Sekreteri;
Fakiilte Yonetim Kurulu

Ogrenci basvurusu (Yazili)
Muafiyetle ilgili Belgeler

Fakiilte Yo6netim Kurulu muafiyet karart

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis,
Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslaria Iliskin
Yonetmelik (Ek Madde 1)

Kayittan sonra verilen dilekgenin ilk yonetim kuruluna kadar gegen siire.
Eksiksiz muafiyet bagvurusunun komisyona iletilmesi ile kurul kararinin alinmasi arasindaki

ortalama siire (is glinil).

Risk: Ders igerikleri veya transkriptin eksik sunulmasi nedeniyle muafiyet
degerlendirmesinin gecikmesi.
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4.1.2 Merkezi Yatay Gecis Yapan Ogrencilerin Muafiyet islemleri — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS IS AKISI SORUMLU

BASLANGIC

1
B Dilekgesi . A .. .. . .
L_MLJ Ogrenci dilekgesini ve eklerini sunar. Ogrenci / mezun

Dilekge ve evraklarin alinmasi Ogrenci Isleri Biirosu
A
3
Evraklarin Muafiyet Komisyonuna iletilmesi Boliim Sekreterligi
A
4
Muafiyet Komisyonunun degerlendirmesi Muafiyet Komisyonu

A

Degerlendirme sonunda Fakiilte Sekreterligine

gonderilmesi Boliim Sekreterligi

A

Basvuru, Fakiilte Yonetim Kurulunda karara

g Fakiilte Yonetim Kurulu
baglanir.

Muafiyet karari ilgili 6grenciye bildirilir. Boéliim Sekreterligi
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Tablo 88. 4.1.2 Merkezi Yatay Gegis Yapan Ogrencilerin Muafiyet islemleri Is Akis1 Ayrintilari
Belge Is Akisi Sorumlu

Ogrencinin dilekgesi o .
. Ogrenci
Dilekge ve evraklarin alinmasi . e
. o . Ogrenci Isleri
Evraklarin Muafiyet Komisyonuna iletilmesi o .
Bolim Sekreterligi

Muafiyet Komisyonu
Fakiilte Sekreterligi
Fakiilte Yonetim Kurulu

Bagvuru Dilekgesi Muafiyet Komisyonunun degerlendirmesi
Degerlendirme sonunda Fakiilte Sekreterligine gonderilmesi
Fakiilte Yonetim Kurulu
Muafiyet kararinin ilgili 6grenciye bildirilmesi
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4.1.3. Af ile Gelen Ogrenci Kayit isleri

Tablo 89. 4.1.3 Af ile Gelen Ogrenci Kayit isleri Siire¢c Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zamamn)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Boliim Sekreterligi

Afile Gelen Ogrenci Kayzt Isleri

Afla gelen 6grencilerin Intibaklar1 yapmak

Ogrenci ; Ogrenci Isleri Biirosu; Boliim Sekreteri; Intibak Komisyonu; Fakiilte Sekreteri;
Fakiilte Yonetim Kurulu

Ogrenci basvurusu (Yazili)
Istenilen-Gerekli Belgeler

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde

Kayittan sonra verilen dilekgenin ilk Y6netim Kuruluna kadar gegen siire.

Afla gelen 6grencilerin intibak dosyalarindan komisyon incelemesi tamamlananlarin orani
(%). Veri: basvuru ve intibak kayitlar.

Risk: Onceki 6grenime ait belgelerin eksik veya uyumsuz olmasi nedeniyle intibakin
tamamlanamamasi.
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4.1.3 Afile Gelen Ogrenci Kayit isleri — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

1
Bagvuru Dilekgesi

Ogrenci dilekgesini ve eklerini sunar.

Ogrenci / mezun

Dilekge ve evraklarin alinmast

Ogrenci Isleri Biirosu

Evraklarin Intibak komisyonuna iletilmesi

Boliim Sekreterligi

Intibak Komisyonunun degerlendirmesi

Intibak Komisyonu

A

Degerlendirme sonunda Fakiilte Sekreterligine
gonderilmesi

Boliim Sekreterligi

A

Basvuru, Fakiilte Yonetim Kurulunda karara
baglanir.

Fakiilte Yonetim Kurulu

Kayit hakki kazananlarin ilan edilmesi

Boliim Sekreterligi
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Tablo 90. 4.1.3 Af ile Gelen Ogrenci Kayit isleri Is Akis1 Ayrintilari

Belge

Basvuru Dilekgesi

Is Akisi

Ogrencinin dilekgesi

Dilekge ve evraklarin alinmasi

Evraklarin Intibak komisyonuna iletilmesi

Intibak Komisyonunun deger lendirmesi

Degerlendirme sonunda Fakiilte Sekreterligine gonderilmesi
Fakiilte Yonetim Kurulu Karar

Kayit hakki kazananlarin ilan edilmesi

Sorumlu

Ogrenci

Ogrenci Isleri

Bolim Sekreterligi
Intibak Komisyonu
Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kurulu
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4.1.4. Birim ici Yatay Gegis islemleri

Tablo 91. 4.1.4 Birim I¢i Yatay Gegis Islemleri Siirec Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi

Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Siiregteki Sorumlular

Siirecin Girdileri
Siirecin Ciktilar:

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zamani)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Ogrenci Isleri

Birim I¢i Yatay Gegis Islemleri

Universite iginde yer alan diger birimlerin ve birimin kendi biinyesindeki ayn1 diizeyde
diploma programlarina kontenjanlar dahilinde yatay ge¢is islemlerinin yapilmasini
saglamak.

Ogrenci ; Ogrenci Isleri Biirosu; Béliim Sekreteri; Muafiyet Komisyonu; Fakiilte Sekreteri;
Fakiilte Yo6netim Kurulu

Ogrenci bagvurusu (Yazili)
Muafiyet ile ilgili Gerekli Belgeler

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yo6netmeligi Madde

Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Programlar1 Yatay Gegis Yonergesi
Madde

Kayittan sonra verilen dilekgenin ilk yonetim kuruluna kadar gegen siire.

Birim i¢i yatay ge¢is i¢in komisyona iletilen dosyalarda eksiklik nedeniyle tekrar islem
yapilan dosya orant (%).

Risk: Birim i¢i gecis dosyasindaki ders ve bagari bilgilerinin eksikligi nedeniyle
degerlendirme siiresinin uzamasi.
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4.1.4 Birim Ici Yatay Gegis Islemleri — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS IS AKISI SORUMLU

BASLANGIC

1
B Dilekgesi . .. - o
L_MLJ Ogrenci dilekgesini ve eklerini sunar. Ogrenci / mezun

Dilekge ve evraklarin alinmasi Ogrenci Isleri Biirosu
A
3
Evraklarin Muafiyet Komisyonuna iletilmesi Boliim Sekreterligi
A
4
Muafiyet Komisyonunun degerlendirmesi Muafiyet Komisyonu

A

Degerlendirme sonunda Fakiilte Sekreterligine

gonderilmesi Boliim Sekreterligi

A

Basvuru, Fakiilte Yonetim Kurulunda karara
baglanir.

Fakiilte Yonetim Kurulu
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Tablo 92. 4.1.4 Birim I¢i Yatay Gecis Islemleri is Akisi Ayrintilar:

Belge

Basvuru Dilekgesi

Is Akisi

Ogrencinin dilekgesi

Dilekge ve evraklarin alinmasi

Evraklarin Muafiyet Komisyonuna iletilmesi

Muafiyet Komisyonunun degerlendirmesi

Degerlendirme sonunda Fakiilte Sekreterligine gonderilmesi
Fakiilte Yonetim Kurulu

Sorumlu

Ogrenci

Ogrenci Isleri

Boliim Sekreterligi
Muafiyet Komisyonu
Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kurulu
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4.1.5. Cift Anadal Ogrenci islemleri

Tablo 93. 4.1.5 Cift Anadal Ogrenci Islemleri Siirec Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi

Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Siiregteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar:

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zamamn)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giicliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Boliim Sekreterligi

Cift Anadal Ogrenci Islemleri

Yiiksekdgretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans diizeyindeki programlar arasinda gegis,
¢ift anadal programina kayit hakki kazananlarin ikinci dalda lisans diplomasi almak {izere
6grenim gérmelerinin saglanmasidir.

Ogrenci ; Ogrenci Isleri Biirosu; Béliim Sekreteri; Muafiyet Komisyonu; Fakiilte Sekreteri;
Fakiilte Yo6netim Kurulu

Ogrenci bagvurusu (Yazili)
Muafiyetle Tlgili Gerekli Belgeler

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yo6netmeligi Madde
Siirt Universitesi Cift Anadal ve Yandal Programlar1 Y&dnergesi

Kayittan sonra verilen dilekgenin ilk yonetim kuruluna kadar gegen siire.
Cift anadal bagvurularindan kurul degerlendirmesine eksiksiz sunulanlarmn orani (%). Veri:

bagvuru, komisyon ve kurul kayitlari.

Risk: Anadal basar1 durumu veya bagvuru evrakinin eksikligi nedeniyle ¢ift anadal
degerlendirmesinin hatali yapilmasi.
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4.1.5 Cift Anadal Ogrenci islemleri — is Akis Semasi

BELGE / DONUS IS AKISI SORUMLU

BASLANGIC

1
B Dilekgesi . A .. .. . .
L_MLJ Ogrenci dilekgesini ve eklerini sunar. Ogrenci / mezun

Dilekge ve evraklarin alinmasi Ogrenci Isleri Biirosu
A
3
Evraklarin Muafiyet Komisyonuna iletilmesi Boliim Sekreterligi
A
4
Muafiyet Komisyonunun degerlendirmesi Muafiyet Komisyonu

A

Degerlendirme sonunda Fakiilte Sekreterligine

gonderilmesi Boliim Sekreterligi

A

Basvuru, Fakiilte Yonetim Kurulunda karara
baglanir.

Fakiilte Yonetim Kurulu
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Tablo 94. 4.1.5 Cift Anadal Ogrenci Islemleri is Akisi Ayrintilar

Belge

Basvuru Dilekgesi

Is Akisi

Ogrencinin dilekgesi

Dilekge ve evraklarin alinmasi

Evraklarin Muafiyet Komisyonuna iletilmesi

Muafiyet Komisyonunun degerlendirmesi

Degerlendirme sonunda Fakiilte Sekreterligine gonderilmesi
Fakiilte Yonetim Kurulu

Sorumlu

Ogrenci

Ogrenci Isleri

Boliim Sekreterligi
Muafiyet Komisyonu
Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kurulu
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4.1.6. Yandal Ogrenci islemleri

Tablo 95. 4.1.6 Yandal Ogrenci Islemleri Siire¢c Yonetim Formu

Alan Siirec Bilgisi
Birim Ad1 Ogrenci Isleri
Siirec Ad Yandal Ogrenci Islemleri

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi

Yiiksekdgretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasindaki
Siirecin Amaci Gegis, Yan Dal Programina kesin kayit hakki kazanan Anadal 6grencilerinin muafiyet
islemlerinin yapilmasini saglamak

Ogrenci ; Ogrenci Isleri Biirosu; Béliim Sekreteri; Muafiyet Komisyonu; Fakiilte Sekreteri;

Siirecteki Sorumlular Fakiilte Yo6netim Kurulu

o Ogrenci bagvurusu (Yazili)
Siirecin Girdileri - .
Muafiyetle Ilgili Gerekli Belgeler

. Fakiilte Yo6netim Kurulu Karari
Siirecin Ciktilar1

Transkript
ilgili Mevzuat (Kanun / 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
Yonetmelik / Standart Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yo6netmeligi Madde
Maddeleri) Siirt Universitesi Cift Anadal ve Yan Dal Programlar1 Y®énergesi

Siire¢ Islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis Kayittan sonra verilen dilekgenin ilk yonetim kuruluna kadar gegen siire
Zamani)

Siirecin Performans Yandal muafiyet degerlendirmesi sonuglandirilan dosya sayist / muafiyet degerlendirmesine
Gostergeleri alian dosya sayist x 100 (%).

Siirecte Karsilasilan Sorunlar / Risk: Yandal basvurusundaki ders belgelerinin eksikligi nedeniyle muafiyet kararinin
Giicliikler / Riskler gecikmesi.
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4.1.6 Yandal Ogrenci islemleri — is Akis Semasi

BELGE / DONUS IS AKISI SORUMLU

BASLANGIC

1
B Dilekgesi . A .. .. . .
L_MLJ Ogrenci dilekgesini ve eklerini sunar. Ogrenci / mezun

Dilekge ve evraklarin alinmasi Ogrenci Isleri Biirosu
A
3
Evraklarin Muafiyet Komisyonuna iletilmesi Boliim Sekreterligi
A
4
Muafiyet Komisyonunun degerlendirmesi Muafiyet Komisyonu

A

Degerlendirme sonunda Fakiilte Sekreterligine

gonderilmesi Boliim Sekreterligi

A

Basvuru, Fakiilte Yonetim Kurulunda karara
baglanir.

Fakiilte Yonetim Kurulu
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Tablo 96. 4.1.6 Yandal Ogrenci Islemleri Is Akis1 Ayrintilar:

Belge Is Akisi Sorumlu
Ogrencinin dilekgesi Ogrenci
Dilekge ve evraklarin almmasi Ogrenci Isleri
) . Evraklarin Muafiyet Komisyonuna iletilmesi Boliim Sekreterligi
Basvuru Dilekgesi

Muafiyet Komisyonunun degerlendirmesi
Degerlendirme sonunda Fakiilte Sekreterligine gonderilmesi
Fakiilte Yonetim Kurulu

Muafiyet Komisyonu
Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yo6netim Kurulu

4.2. Bilgi Yonetim Sistemi Veri Giris islemleri

4.2.1. Ogrenci Danisman Atanma islemleri

Tablo 97. 4.2.1 Ogrenci Damisman Atanma islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi
Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci
Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zamani)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giicliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Boliim Sekreterligi

Ogrenci Danisman Atanma Islemleri

Kayit yapan 6grencilere danigman atamak

Ogrenci ; Ogrenci Isleri Biirosu; Boliim Sekreteri; Fakiilte Sekreteri; Boliim Baskani; Bilgi
Yoénetim Sistemi personeli

Kayitlanan 6grenci
Bilgi Yonetim Sistemine Girilmesi

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

Siirt Universitesi Ogrenci Danismanlig1 Yénergesi

Kayittan sonra 6grencilerin Boliim Bagkanliginin atadigi kisilere kadar gegen siire

Boliimee bildirilen danisman atamalarindan sistem tanimlamasi tamamlananlarin orani (%).

Veri: boliim yazis1 ve danigman atama kaydi.

Risk: Ogrenci ve danisman listesinin yanlis eslestirilmesi nedeniyle sistemde hatali
danigman tanimlanmasi.
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4.2.1 Ogrenci Danisman Atanma Islemleri — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS IS AKISI SORUMLU

BASLANGIC

1
Akademik Takvim . - . . Se
Basvuru Dilekgesi Kayitlanan 6grenci listesi Ogrenci Isleri Biirosu

Onayli Ders Programi

A 4
2
Danigsman atama Bolim Bagkanligi
A
3
Atananlarin iletilmesi Boliim Sekreterligi
A
4
BYS’ye girilmesi OBS /BYS sorumlusu
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Tablo 98. 4.2.1 Ogrenci Damisman Atanma islemleri Is Akis1 Ayrintilar

Belge

Akademik Takvim
Basvuru Dilekgesi

Danigman atama
Atananlarin iletilmesi

Onayl Ders Programi

BYS’ye girilmesi

4.3. Program islemleri

Is Akisi

Kayitlanan 6grenci listesi

Sorumlu

Ogrenci Isleri

Boliim Bagkanligi
Boliim Sekreterligi
Bilgi Yonetim Sistem
Sorumlusu

4.3.1. Ders Programlarinin Girilmesi

Tablo 99. 4.3.1 Ders Programlarinin Girilmesi Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi

Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri
Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zamani)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giicliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Bolim Sekreterligi

Ders Programlarinin Girilmesi

Ogrencinin Egitim-Ogretim doneminde se¢mis oldugu derslerin (haftalik giinii, saati ve yeri)

OBS’ye girilerek dgrencinin ders programini sistemden takip etmesini saglamak.
Ogrenci Bilgi Sistem Sorumlusu; Ogrenci Isleri Biirosu
Béliimiin belirledigi ders programini Ogrenci Bilgi Sitemine girmek

Bilgi Yonetim Sistemine Girilmesi
Ders Programi Ciktisi

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

Akademik takvime gore belirlenip Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesi

Boliimden gelen ders programu ile sisteme girilen program arasinda giin, saat veya yer
uyumsuzlugu bulunan ders sayisi.

Risk: Program degisikliklerinin sistem sorumlusuna zamaninda bildirilmemesi nedeniyle
giincel olmayan programin yayimlanmasi.
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4.3.1 Ders Programlarimin Girilmesi — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

1

Ders programinin yapilmasi

Y

Sorumlu tarafindan Ogrenci Bilgi Sistemi’ne
islenmesi
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OBS / BYS sorumlusu

167



Siirt Universitesi Egitim Fakiiltesi | Siire¢ Yonetimi Kitapgig

Tablo 100. 4.3.1 Ders Programlariin Girilmesi Is Akisi Ayrintilar

Belge Is Akisi

Ders programinin yapilmasi
Ders Programi o S G .
Sorumlu tarafindan Ogrenci Bilgi Sistemi’ne islenmesi

Sorumlu

Boliim Bagkanligi
Bilgi Yonetim Sistem
Sorumlusu
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4.3.2. Sinav Programlarinin Girilmesi

Tablo 101. 4.3.2 Sinav Programlarinin Girilmesi Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci
Siirecteki Sorumlular
Siirecin Girdileri
Siirecin Ciktilari

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zamani)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Boliim Sekreterligi

Sinav Programlarinin Girilmesi

Sinav Programlarinin Ogrenci Bilgi Sistemine Girilmesi
Boliim Baskani; Bilgi yonetim sistemi personeli
Kayitlanan 6grenci

Bilgi Yonetim Sistemine Girilmesi

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

Akademik takvime gére belirlenip Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesi

Sinav programinin teslimi ile sistem girisinin tamamlanmasi arasindaki ortalama siire (is
giinii). Veri: boliim yazis1 ve sistem kayitlari.

Risk: Salon veya sinav saati bilgilerinin eksik iletilmesi nedeniyle sinav programinin hatali
girilmesi.
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4.3.2 Siav Programlarinin Girilmesi — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

1

Sinav programinin Boliim Baskanliginca yapilmasi

Y

Sorumlu tarafindan Ogrenci Bilgi Sistemine
islenmesi
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Tablo 102. 4.3.2 Sinav Programlarimin Girilmesi Is Akis1 Ayrintilari

Belge Is Akisi

Sinav programinin B6liim Bagkanlifinca yapilmasi
Simav Programi . e . .
Sorumlu tarafindan Ogrenci Bilgi Sistemine islenmesi

Sorumlu
Boliim Bagkanligi

Ogrenci Bilgi Sistem
Sorumlusu
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4.4. Mazeret Sinavlari islemleri

Tablo 103. 4.4 Mazeret Siavlari islemleri Siire¢c Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi
Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci
Siirecteki Sorumlular
Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zamani)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Boliim Sekreterligi

Mazeret Smavlar1 Islemleri

Mazeret Siav Programlarmin Ogrenci Bilgi Sistemine Girilmesi
Ogrenci; Ogrenci Isleri Biirosu ; Boliim Bagkani; Tlgili Ogretim Uyesi
Mazereti Kabul Edilen Ogrencilerin Listesi

Mazeret Listesi

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi
Siirt Universitesi Mazeret Sinavi Yonergesi Madde .......

Akademik takvime gore Mazeret Sinav Tarihlerinin ilan edilip Siavin yapilmasi igin
Ogrenci Tslerine gonderilmesi, Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesi

Mazeret sinavi programindaki derslerden sistem tanimlamas: tamamlananlarin orant (%).

Veri: program ve Bilgi Yonetim Sistemi kayitlar.

Sorun/giigliik: Sonuglarin Bilgi Yonetim Sistemine geg girilmesi. Risk: Mazeret sinavina
iliskin kayitlarin zamaninda tamamlanamamasi.
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4.4 Mazeret Sinavlari islemleri — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

1

Sinav listesinin ilgili Ogretim Uyesine iletilmesi

Bolim Baskanligi

Sinav tarihinin ilani

Bolim Sekreterligi

Yapilan sinavin Ogrenci Islerine iletilmesi

Ogretim elemam

Sinav sonucunun Ogrenci Bilgi Sistemine islenmesi

Ogretim elemam
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Tablo 104. 4.4 Mazeret Smavlari islemleri Is Akisi Ayrintilar

Belge Is Akisi Sorumlu
Sinav listesinin ilgili Ogretim Uyesine iletilmesi Boliim Bagkanligi
L Sinav tarihinin ilani Boliim Sekreterligi
Sinav Listesi o Ce . e AN e T
Yapilan sinavin Ogrenci Islerine iletilmesi Ilgili Ogretim Uyesi
Sinav sonucunun Ogrenci Bilgi Sistemine islenmesi Ogrenci Isleri

4.5. Mezuniyet islemleri

4.5.1. Mezun Ogrenci Tespiti

Tablo 105. 4.5.1 Mezun Ogrenci Tespiti Siirec Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi
Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci
Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zamani)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Boliim Sekreterligi

Mezun Ogrenci Tespiti

Mezun durumundaki 6grencilerin mezuniyet komisyonunda degerlendirilmesi

Ogrenci Tsleri Biirosu; Boliim Sekreterligi; Mezuniyet Komisyonu; Fakiilte Yonetim Kurulu
Karar

Mezun durumundaki Ogrencilerin Transkriptleri
Mezun durumundaki 6grencilerin transkriptleri

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
Siirt Universitesi Mezuniyet Belgelerine iliskin Yénerge Madde .......

Ogrenci Isleri tarafindan hazirlanan Mezun durumundaki égrencilerin mezuniyet
komisyonun iletilmesi, inceleyip onaylamasi

Komisyona gonderilen mezuniyet dosyalarindan eksik bilgi nedeniyle geri dénenlerin orani
(%). Veri: komisyon inceleme kayitlari.

Risk: Transkript veya tamamlanmasi gereken 6grenim bilgilerinin eksikligi nedeniyle
mezuniyet degerlendirmesinin gecikmesi.
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4.5.1 Mezun Ogrenci Tespiti — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

1

Transkriptin hazirlanmasi

Ogrenci Isleri Biirosu

Transkriptlerin Komisyona iletilmesi

Bolim Sekreterligi

Komisyonun Degerlendirmesi

Mezuniyet Komisyonu

Onaylananlarin Ogrenci Islerine iletilmesi

Boliim Sekreterligi
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Tablo 106. 4.5.1 Mezun Ogrenci Tespiti is Akis1 Ayrintilar

Belge Is Akisi

Transkriptin hazirlanmasi

Transkript

Transkriptlerin Komisyona iletilmesi

Komisyonun Degerlendirmesi

Onaylananlarin Ogrenci Islerine iletilmesi

4.6. Yazisma islemleri

4.6.1. Gelen Yazi islemleri

Tablo 107. 4.6.1 Gelen Yaz islemleri Siire¢c Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi
Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci
Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri
Siirecin Ciktilari

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zamani)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Boliim Sekreterligi

Gelen Yazi Islemleri

Dekanliktan gelen yazilarin Isleme alinmast

Sorumlu

Ogenci Isleri

Boliim Sekreterligi
Mezuniyet Komisyonu
Ogrenci Isleri

Boliim Baskani; Boliim Sekreteri; flgili Anabilim Daly; Tlgili Ogretim Uyeleri; Dekanlik

(Tlgili Birim)
Gelen Yaz1

Giden Yazi

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

Gelen yazinin isleme alinip en geg 1 hafta i¢inde sonuglandirma

Boliime gelen siireli yazilardan siiresinde cevaplananlarin orani (%). Veri: EBYS gelis ve

cevap tarihleri.

Sorun/giigliik: Cevap gerektiren yazilarin ge¢ sonuglanmasi. Risk: Dekanliga verilecek

cevabin siiresinin agilmasi.
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4.6.1 Gelen Yazi Islemleri — is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

1

Islem gerektiren gelen yazi alinir.

Bolim Sekreterligi

Gelen yazinin yonlendirilmesi

Bolim Bagkanligi

Yazinin cevaplandiriimasi

Anabilim Dali Bagkanlig

Yazimnin Dekanliga gonderilmesi

Boliim Sekreterligi
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Tablo 108. 4.6.1 Gelen Yaz islemleri Is Akist Ayrintilar
Belge Is Akisi

Gelen Yazi

Gelen yazinin yonlendirilmesi

Gelen Yazi
Yazimin cevaplandirilmasi

Yazinin Dekanliga gonderilmesi

Sorumlu

Boliim Sekreteri
Boliim Bagkani
flgili Anabilim Dali
Bolim Sekreteri
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4.6.2. Giden Yazi islemleri

Tablo 109. 4.6.2 Giden Yazi Islemleri Siire¢c Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci
Siirecteki Sorumlular
Siirecin Girdileri
Siirecin Ciktilari

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zamani)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Boliim Sekreterligi

Giden Yazi Islemleri

Dekanliga giden yazilara islem yapilmasi
flgili Anabilim Dal1; Boliim Baskanligi; Boliim Sekreterligi; Dekanlik (flgili Birim)
Boliim Bagkanligi veya Anabilim Dalindan gelen talepler

Giden Yazi

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

Dekanliga taleplerin iletilmesi

Boliim veya anabilim dali talebinin alinmasi ile yazinin Dekanliga génderilmesi arasindaki
ortalama siire (is glinil).

Risk: Anabilim dal1 goriisii veya yazi ekinin eksikligi nedeniyle giden yazinin onay ve
gonderim igleminin gecikmesi.
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4.6.2 Giden Yaz Islemleri — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

1

Boliim veya anabilim dalindan gelen talep alinir.

Bolim Sekreterligi

Talep ilgili anabilim dalina yonlendirilir.

Bolim Bagkanligi

Yazinin yazilmasi

Anabilim Dali Bagkanlig

Yazimnin Dekanliga gonderilmesi

Boliim Sekreterligi
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Tablo 110. 4.6.2 Giden Yaz islemleri Is Akisi Ayrintilar
Belge Is Akisi

Boliim veya anabilim dalindan gelen talep

. Talebin ilgili anabilim dalina yonlendirilmesi

Giden Yazi
Yazinin yazilmasi

Yazinin Dekanliga gonderilmesi

Sorumlu

Boliim Sekreterligi
Boliim Bagkanligi
Anabilim Dali
Boliim Sekreterligi
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4.6.3. Ogrenci Dilekge islemleri

Tablo 111. 4.6.3 Ogrenci Dilekce islemleri Siire¢c Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci
Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri
Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ Islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zamani)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Boliim Sekreterligi

Ogrenci Dilekce Islemleri

Ogrenci dilekgelerinin degerlendirilmesi

Ogrenci; Ogrenci Isleri; Béliim Bagkan; flgili Ogretim Uyesi; Boliim Sekreterligi; Fakiilte

Yonetim Kurulu Karari

Ogrenciden gelen talep dilekgesi

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

Dilekgenin verilmesinden Fakiilte Yonetim Kuruluna kadar gecen siire

Ogrenci dilekgelerinden boliim goriisii ve ilgili karar tamamlanarak cevaplananlarin orant
(%). Veri: dilekge ve cevap kayitlart.

Risk: Ogretim elemam veya boliim goriisiiniin geg iletilmesi nedeniyle 6grenci talebinin

sonuglandirilamamasi.
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4.6.3 Ogrenci Dilekce Islemleri — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

1
Dilekge

Dilekge kaydinin olugturulmasi

Bolim Sekreterligi

Dilekgeden goriis sorulmasi

Ogrenci Isleri Biirosu

Dilekgenin yonlendirilmesi

Bo6liim Baskanligi

Dilekgenin degerlendirilmesi

Ogretim elemam

Dilekgenin cevabinin gonderilmesi

Boliim Sekreterligi

Dilekgenin sonuglandirilmasi

Fakiilte Yonetim Kurulu

Ogrenci Islerine bildirilmesi

Boliim Sekreterligi
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Tablo 112. 4.6.3 Ogrenci Dilekce islemleri Is Akisi Ayrintilar

Belge

Dilekge

Is Akisi

Dilekge kaydinin olugturulmasi
Dilekg¢eden goriis sorulmasi
Dilekgenin yonlendirilmesi
Dilekgenin degerlendirilmesi
Dilekgenin cevabinin gonderilmesi
Dilekg¢enin sonuglandirilmasi
Ogrenci Islerine bildirilmesi

Sorumlu

Ogrenci

Ogenci Isleri

Boliim Bagkanti

Mgili Ogretim Uyesi
Boliim Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kurulu
Ogrenci Isleri
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4.7. Burs islemleri

Tablo 113. 4.7 Burs Islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi
Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci
Siirecteki Sorumlular
Siirecin Girdileri
Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ Islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zamani)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Boliim Sekreterligi

Burs Islemleri

Ogrenci burs basvuru evraklarinin alinmasi
Ogrenci ; Boliim Sekreterligi; Dekanlik
Ogrencinin basvuru evraklar

fgili burs kurumunun yazilari

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

Burs kurumunun belirledigi tarihe kadar alinan basvuru

Burs bagvuru dosyalarindan eksiksiz olarak Dekanliga iletilenlerin orani (%). Veri: bagvuru

ve gonderim kayitlar1.

Risk: Burs evrakinin son bagvuru tarihine kadar tamamlanmamasi nedeniyle 6grencinin

degerlendirme disinda kalmasi.
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4.7 Burs Islemleri — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

1
Bagvuru Evraklari

Bagvurunun yapilmasi

Ogrenci / mezun

Basvuru evraklarinin teslim alinmasi

Bolim Sekreterligi

Basvuru evraklarini teslim edilmesi

Dekanlik
Fakiilte Yonetim Kurulu

Kuruma teslim edilmesi

Ogrenci Isleri Biirosu
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Tablo 114. 4.7 Burs islemleri Is Akis1 Ayrintilar

Belge Is Akisi

Bagvurunun yapilmasi

Basvuru evraklarinin teslim alinmasi
Bagvuru Evraklari . . .
Bagvuru evraklarmi teslim edilmesi

Kuruma teslim edilmesi

Sorumlu

Ogenci

Boliim Sekreterligi
Dekanlik

Fakiilte Yo6netim Kurulu
Ogrenci Isleri
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4.8. Disiplin Cezasi islemleri

Tablo 115. 4.8 Disiplin Cezasi islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi

Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Siiregteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar:

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zamamn)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giicliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Boliim Sekreterligi

Disiplin Cezas1 Islemleri

Ogrenci disiplin yonetmeligi kapsaminda, disiplin cezas1 verilen dgrencilerin Ogrenci Bilgi
Sistemi iglemlerinin ve ilgili yerlere yazismalarinin yapilmasini saglamak.

Ogrenci Isleri Biirosu; Ogretim Uyesi; Boliim Baskanlig; Béliim Sekreterligi; Sorusturmaci/
Sorusturma Komisyonu; Fakiilte Yo6netim Kurulu Karari

Ogretim Uyesinin Tespit Tutanagi
Disiplin cezas1 gerekgesi ile ilgili belge

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi
Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

Sebebin ortaya ¢ikmasindan itibaren gecen siire

Disiplin islemi dosyalarinda eksik tutanak veya bildirim nedeniyle yeniden islem yapilan
dosya sayisi.

Risk: Olay tutanag ve ilgili belgelerin eksik iletilmesi nedeniyle disiplin dosyasinin
degerlendirilmesinin gecikmesi.
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4.8 Disiplin Cezasi Islemleri — Is Akis Semasi

SORUMLU

BELGE / DONUS iS AKISI
BASLANGIC
1
Kanit .
Tutanak Olayin gergeklesmesi
Yaz1

Sorugturma Evraklari

Ogretim elemam

Olay hakkinda tutanak diizenlenir.

Ogretim elemam

Tutanagin gonderilmesi

Boliim Sekreterligi

Sorusturmaci atama

Dekanlik

Sorusgturmay1 sonuglandirma

Sorusturmact /
komisyon

A

Sorusturma sonucu Fakiilte Y6netim Kurulunda

goriistiliir.

Fakiilte Yonetim Kurulu
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Tablo 116. 4.8 Disiplin Cezasi islemleri is Akisi1 Ayrintilar

Belge

Kanit
Tutanak
Yazi

Sorusturma Evraklari

Is Akisi

Olayin gergeklesmesi
Tutanak

Tutanagin gonderilmesi
Sorusturmaci atama
Sorusturmayi sonuglandirma
Gorlisme

Sorumlu

Ogenci
Ogretim Uyesi
Boliim Sekreteri

Soruturmaci/Sorusturma
Komisyonu

Fakiilte Yonetim Kurulu
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4.9. Akademik Kadro islemleri

Tablo 117. 4.9 Akademik Kadro islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi
Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci
Siirecteki Sorumlular
Siirecin Girdileri
Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ Islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zamani)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Boliim Sekreterligi

Akademik Kadro Islemleri

Durumu uygun Ogretim Uyelerine kadro isteme
Boliim Baskanligi; Boliim Sekreterligi; Dekanlik
Kadro Talep Yazist

Boliim Sekreterligi

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

Istem yazis1 ile beraber gegen siire

Boliimiin kadro talebini almasi ile Dekanliga iletmesi arasindaki ortalama siire (is glind).

Veri: kadro talep yazismalari.

Risk: Kadro ihtiyacina ait bilgilerin eksik bildirilmesi nedeniyle talebin degerlendirmeye

alinmasimin gecikmesi.
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4.9 Akademik Kadro Islemleri — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

Talep Yazist

Yazi

Kadro taleplerinin bildirilmesi i¢in bdliimlere yazi
gonderilir.

Dekanlik

Kadro talep formunun doldurulmasi

Bolim Bagkanligi

Giden yazinin yonlendirilmesi

Boliim Sekreterligi

Istek yazisinin yazilmasi

Dekanlik

Yazinin personel daire baskanligina génderilmesi

Personel Isleri Biirosu
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Tablo 118. 4.9 Akademik Kadro Islemleri is Akis1 Ayrintilar:

Belge Is Akisi Sorumlu
Kadro talepleri hakkinda gonderilen Yazi
Dekanlik
Kadro talep formunun doldurulmasi L .
Talep Yazist . . . . Boliim Bagkanligi
Giden yazinin yonlendirilmesi o .
Yazi Bolim Sekreterligi

Istek yazisinin yazilmasi

Dekanlik

Yaziin personel daire baskanligina gonderilmesi

4.10. Akademik Personel Yeniden Atanma islemleri

4.10.1. Doktor Ogretim Uyesi Yeniden Atama islemleri

Tablo 119. 4.10.1 Doktor Ogretim Uyesi Yeniden Atama islemleri Siire¢c Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi
Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ Islem Zaman
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zaman)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Boliim Sekreterligi

Doktor Ogretim Uyesi Yeniden Atama Islemleri

Sézlesme siireleri dolan Dr. Ogretim Uyesi yeniden atanma islemi

Boliim Sekreterligi; lgili Anabilim Dali; Boliim Baskanlig1; Dekanlik; Fakiilte Yonetim
Kurulu Karar1; Rektorlitk

Basvuru Dilekgesi

Uygunluk yazis1

Faaliyet Raporu

Anabilim Kurulu Karar1 Gortisleri
Boliim Bagkanligi goriisleri
Ogretim Uyeleri i¢in yaym formu
Karar Ust Yazisi

Onay

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
Atama Talep Yazisi

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

Siirt Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri

Istem yazisi ile beraber gegen siire (gorev siiresi bitmeden 2 ay dnceden)

Gorev siiresi bitmeden ilgili birime gonderilen yeniden atama dosyasi / gonderilen yeniden
atama dosyas1 x 100 (%).

Risk: Yeniden atama belgelerinin ge¢ hazirlanmasi nedeniyle gorev siiresi dolmadan iglemin
tamamlanamamasi.
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4.10.1 Doktor Ogretim Uyesi Yeniden Atama Islemleri — s Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

Istek yazist
Anabilim Dalt Kurul

goriisleri
Faaliyet Raporu
Yaym fo

Ogretim elemani gorev siiresinin uzatilmasini
ekleriyle talep eder.

Ogretim elemam

Gorev siiresi uzatma uygunluk yazisi

Anabilim Dali Bagkanlig1

Eklerle birlikte uygunluk yazilarinin génderilmesi

Bo6liim Baskanligi

Fakiilte Yonetim Kurulu karar1

Fakiilte Yonetim Kurulu

A

Gerekli Belgelerin Personel Daire Baskanligina
gonderilmesi

Personel Isleri Biirosu
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Tablo 120. 4.10.1 Doktor Ogretim Uyesi Yeniden Atama Islemleri Is Akis1 Ayrintilar:

Belge

Istek yazist
Anabilim Dal1 Kurul
goriisleri

Faaliyet Raporu
Yayin formu

Is Akisi

Gorev siiresinin uzatilmasi hakkinda istek yazis1 (ekleri)
Gorev siiresi uzatma uygunluk yazisi

Eklerle birlikte uygunluk yazilarinin gonderilmesi

Fakiilte Yoénetim Kurulu karari

Gerekli Belgelerin Personel Daire Bagkanligina génderilmesi

Sorumlu

Dr. Ogretim Uyesi
Anabilim Dali Bagkanligi
Boliim Baskanligi
Fakiilte Sekreterligi

Dekanlik Personel
Isleri/yaz1 Isleri Biirosu

Revizyon 3| 11 Ekim 2026 195



Siirt Universitesi Egitim Fakiiltesi | Siire¢ Yonetimi Kitapgig

4.10.2. Arastirma Gorevlisi Yeniden Atama islemleri

Tablo 121. 4.10.2 Arastirma Gorevlisi Yeniden Atama islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan Siirec Bilgisi
Birim Ad1 Bolim Sekreterligi
Siire¢ Ad1 Arastirma Gérevlisi Yeniden Atama Islemleri

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci Sozlesme siireleri dolan Arastirma Gorevlisi yeniden atanma iglemi

Aragtirma Gérevlisi; Boliim Sekreterligi; Tlgili Anabilim Dali Baskanlig; Boliim Bagkanhg;

Siirecteki Sorumlular Dekanlik; Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1; Rektorlitk

Bagvuru Dilekgesi
Uygunluk yazisi
Faaliyet Raporu
Siirecin Girdileri Aragstirma gorevlileri i¢in Bilgi formu
Anabilim Kurulu Karar1
Karar Ust Yazisi
Onay
Siirecin Ciktilar: Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
Maddeleri)

Siire¢ Islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis Istem yazis1 ile beraber gegen siire

Zamani)
Siirecin Performans Aragtirma gorevlisi yeniden atama dosyalarinda eksik belge nedeniyle geri dénen dosya
Gostergeleri orani (%). Veri: EBYS ve kurul kayitlar.

Siirecte Karsilasilan Sorunlar / Risk: Anabilim dali veya boliim goriisiiniin geg iletilmesi nedeniyle aragtirma gorevlisinin
Giicliikler / Riskler yeniden atama isleminin gecikmesi.
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4.10.2 Arastirma Gorevlisi Yeniden Atama Islemleri — Is Akis Semasi (1/2)

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

Istek yazist
Anabilim Dali Kurul

goriisleri
Faaliyet Raporu
Bilgi for

Gorev siiresi uzatma istek yazisi ve ekleri alinir.

Bolim Sekreterligi

Gorev siiresi uzatma uygunluk yazisi

Anabilim Dali Bagkanlig1

Eklerle birlikte uygunluk yazilarinin génderilmesi

Bo6liim Baskanligi

Uygunluk yazis1 ve ekleri onaylanir.

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Y0onetim Kurulu Karari

Fakiilte Yonetim Kurulu
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4.10.2 Arastirma Gorevlisi Yeniden Atama Islemleri — Is Akis Semasi (2/2)

BELGE / DONUS IS AKISI SORUMLU
DEVAM1 —2
6
Personel Daire Baskanligina gonderilmesi Personel Isleri Biirosu
Y
7
Yeniden atama onay1 verilir. Rektdr Yardimeisi
A
8
Ilgili dgretim iiyesine bildirilmesi Personel sleri Biirosu
A
9
Mali Islere bildirilmesi Personel Isleri Biirosu
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Tablo 122. 4.10.2 Arastirma Gérevlisi Yeniden Atama Islemleri Is Akisi Ayrintilan

Belge Is Akisi

Sorumlu

Gorev siiresinin uzatilmasi hakkinda istek yazisi (ekleri)

Gorev siiresi uzatma uygunluk yazisi

Boliim sekterligi

. o i . . Anabilim Dali Kurulu
Istek yazisi Eklerle birlikte uygunluk yazilarinin gonderilmesi e B

bili | | Ona Boliim Baskanligi
Ana o Dalt Kuru y . Fakiilte Sekreteri
gorusleri Fakiilte Yonetim Kurulu Karari Dekanlik

; . ekanlt
Faaliyet Raporu Personel Daire Baskanligina génderilmesi .

. Personel Daire Bagkani1

Bilgi formu Onay

Rektor Yardimeist

Ilgili 6gretim iiyesine bildirilmesi

Mali Islere bildirilmesi

Personel Daire Bagkanlig1

4.11. Goérevlendirme islemleri

4.11.1. 2547 Sayih Kanunun 39. Maddesi Uyarinca Gorevlendirme islemleri

Tablo 123. 4.11.1 2547 Sayih Kanunun 39. Maddesi Uyarinca Gorevlendirme islemleri Siirec Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi

Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular
Siirecin Girdileri
Siirecin Ciktilari

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zaman)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Bolim Sekreterligi

2547 Sayili Kanunun 39. Maddesi Uyarinca Gérevlendirme Islemleri

Gorevlendirme taleplerinin alinmasini, ilgili birimlere iletilmesini ve kurulda
degerlendirilmesini saglamak.

Boliim Bagkanligi; Boliim Sekreterligi; Dekanlik; Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
Gorevlendirme Yazisi

Fakiilte Yo6netim Kurulu Karari

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu 39. Madde

Donem oncesinden istem yazisi ile beraber gegen siire

Gorevlendirme talebinin alinmasi ile kurul giindemine sunulmasi arasindaki ortalama siire
(is giinii). Veri: talep ve kurul kayzitlar1.

Risk: Talepteki gorevlendirme dayanagi, siire veya kapsamin belirsizligi nedeniyle yanlig
islem yapilmasi.
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4.11.1 2547 Sayih Kanunun 39. Maddesi Uyarinca Gorevlendirme islemleri — Is Akis

Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

Talep Yazist

Yazi

Gorevlendirmeler hakkindaki talep yazisi

Dekanlik

Gorevlendirme talep yazisi ve listenin doldurulmasi

Bolim Bagkanligi

Giden yazinin yonlendirilmesi

Boliim Sekreterligi

Fakiilte Yonetim Kurulu giindemine alinmasi

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Y0onetim Kurulu Karari

Fakiilte Yonetim Kurulu
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Tablo 124. 4.11.1 2547 Sayih Kanunun 39. Maddesi Uyarinca Gérevlendirme islemleri is Akisi Ayrintilar

Belge Is Akisi Sorumlu
Gorevlendirmeler hakkindaki talep yazisi
. . . . Dekanlik
Gorevlendirme talep yazisi ve listenin doldurulmasi o .
Talep Yazist . . .. . Boliim Bagkanligi
Giden yazinin yonlendirilmesi o .
Yaz1 . L . . Boliim Sekreterligi
Fakiilte Yonetim Kurulu giindemine alinmasi . .
Fakiilte Sekreterligi

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
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4.11.2. 2547 Sayili Kanunun 40/a Maddesi Uyarinca Gérevlendirme islemleri

Tablo 125. 4.11.2 2547 Sayih Kanunun 40/a Maddesi Uyarinca Gorevlendirme Islemleri Siirec Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci
Siirecteki Sorumlular
Siirecin Girdileri
Siirecin Ciktilari

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zamani)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Boliim Sekreterligi

2547 Sayili Kanunun 40/a Maddesi Uyarinca Gorevlendirme Islemleri

40/a madde Gérevlendirme Islemleri
Boliim Bagkanligi; Bolim Sekreterligi; Dekanlik; Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
Gorevlendirme Yazist

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu 40. Madde

Donem Oncesinden istem yazisi ile beraber gecen siire
40/a gorevlendirme dosyalarindan eksik ders veya gorev bilgisi nedeniyle iade edilenlerin
orani (%).

Risk: Ders yiikii veya gorevlendirme bilgilerinin eksikligi nedeniyle 40/a talebinin
gecikmesi.
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4.11.2 2547 Sayih Kanunun 40/a Maddesi Uyarinca Gorevlendirme Islemleri — Is Akas

Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

1
Talep Yazist

Gorevlendirme tekliflerinin bildirilmesi talebi

Dekanlik

Y

Gorevlendirme talep yazisi ve dgretim iiyesi
listesinin hazirlanmasi

Bolim Bagkanligi

Fakiilte Yonetim Kurulu giindemine alinmasi

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

Fakiilte Yonetim Kurulu

Yazimn {lgili birimlere génderilmesi

Boliim Sekreterligi
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Tablo 126. 4.11.2 2547 Sayih Kanunun 40/a Maddesi Uyarinca Gérevlendirme islemleri Is Akis1 Ayrintilari

Belge Is Akisi Sorumlu
Gorevlendirme tekliflerinin bildirilmesi talebi
R . e Dekanlik
Gorevlendirme talep yazisi ve dgretim iiyesi listesinin hazirlanmasi e .
. L. . . Boliim Bagkanligi
Talep Yazist Fakiilte Yonetim Kurulu giindemine alinmast . .
Fakiilte Sekreterligi

Fakiilte Yoénetim Kurulu Karar . .
e . . . Fakiilte Yonetim Kurulu
Yazimin Ilgili birimlere gonderilmesi
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4.11.3. 2547 Sayili Kanunun 40/d Maddesi Uyarinca Gérevlendirme islemleri

Tablo 127. 4.11.3 2547 Sayih Kanunun 40/d Maddesi Uyarinca Gorevlendirme islemleri Siire¢c Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci
Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri
Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ Islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zamani)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Boliim Sekreterligi

2547 Sayili Kanunun 40/d Maddesi Uyarinca Gérevlendirme Islemleri

40/d madde Goérevlendirme yapma

Dekanlik ; Boliim Bagkanligi ; Boliim Sekreterligi ; Fakiilte Yonetim Kurulu ; Personel
Daire Bagkanlig: ; Rektorliik

Gorevlendirme yazisi

Fakiilte Yonetim Kurul Karari

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu 40. madde

Donem Oncesinden istem yazisi ile beraber gecen siire
40/d goérevlendirme talebinin birime gelisi ile ilgili birime génderilmesi arasindaki ortalama
stire (is giinii).

Risk: Kurumlar aras1 gorevlendirme yazigmalarinin gecikmesi nedeniyle planlanan gérevin
aksamast.
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4.11.3 2547 Sayih Kanunun 40/d Maddesi Uyarinca Gorevlendirme islemleri — is Akis

SORUMLU

Semasi
BELGE / DONUS iS AKISI
BASLANGIC
Ugg}giiayzgm Gorevlendirme teklifleri hakkinda yazi

Ders yiikii formlart

Tgili kurum / birim

Teklif yazisi fakiiltelere gonderilir

Personel Daire
Bagkanlig1

Yazinin Boliim Baskanligina iletilmesi

Dekanlik

A

Uygunluk yazisinin yazilmasi ve ders yiikii
formlarmin iletilmesi

Bo6liim Baskanligi

Fakiilte Yonetim Kurulu giindemine alinmasi

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

Fakiilte Yonetim Kurulu

Yazinin Rektorliige gonderilmesi

Personel Isleri Biirosu
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Tablo 128. 4.11.3 2547 Sayih Kanunun 40/d Maddesi Uyarinca Gorevlendirme islemleri is Akist Ayrintilar
Belge Is Akisi Sorumlu

Gorevlendirme teklifleri hakkinda yazi A .
. . . . Diger Universiteler
Teklif yazis1 fakiiltelere gonderilir . .
. . . Personel Daire Bagkanlig1
Talep Yazisi Yazimin Boliim Baskanligina iletilmesi

Dekanlik
Uygunluk yazisi Uygunluk yazisinin yazilmasi ve ders yiikii formlarinin iletilmesi o .
o s - . Boliim Baskanlig
Ders yiikii formlart Fakiilte Yonetim Kurulu giindemine alinmast . .
Fakiilte Sekreterligi

Fakiilte Y6netim Kurulu Karari

TR . . Fakiilte Y6netim Kurulu
Yazinin Rektorlige gonderilmesi
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4.12. izin islemleri

Tablo 129. 4.12 izin Islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi
Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci
Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri
Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zamamn)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giicliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Boliim Sekreterligi

Izin Islemleri

Akademik personelin izin formlarinin Dekanliga iletilmesi

Tgili Ogretim Uyesi; Boliim Bagkanh1; Fakiilte Personel Tsleri; Dekanlik

izin Formu
Boliim Sekreteri

Dekanlik

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Izin Formu ile gecen siire

Izin formunun alinmast ile Personel Islerine iletilmesi arasindaki ortalama siire (is giinii).

Veri: izin formu ve EBYS kayitlari.

Risk: Izin tarihleri veya onaylarin eksikligi nedeniyle personelin izin kaydinmn hatal

yapilmast.
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4.12 izin Islemleri — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS IS AKISI SORUMLU

BASLANGIC

1
Izin Formu . .
LM/_J Izin Formunun Doldurulmasi Ogretim elemant
Y
2
Izin Formunun Onaylanmasi Boliim Bagkanhg:
A
3
Formun yonlendirilmesi Boliim Sekreterligi
A
4
Dekanlik onayina sunulmast Personel sleri Biirosu
A
5
Izin formunun onaylanmasi Dekan
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Tablo 130. 4.12 izin islemleri is Akis1 Ayrintilar
Belge Is Akisi

Izin Formunun Doldurulmasi

Izin Formunun Onaylanmasi
fzin Formu Formun yonlendirilmesi

Dekanlik onayina sunulmast

Izin formunun onaylanmasi

Sorumlu

Mgili Ogretim Uyesi
Boliim Bagkanligi
Boliim Sekreterligi
Fakiilte Personel Isleri
Dekanlik
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4.13. Haftalik Ders imza Cizelgesi Takip islemleri

Tablo 131. 4.13 Haftalik Ders imza Cizelgesi Takip islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi
Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci
Siirecteki Sorumlular
Siirecin Girdileri
Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ Islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zamani)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Boliim Sekreterligi

Haftalik Ders Imza Cizelgesi Takip Islemleri

Haftalik Ders Imza Cizelgesinin Dekanliga iletilmesi

fgili Ogretim Uyesi ; Boliim Bagkanlig: ; Bliim Sekreterligi ; Dekanlik
Imza Cizelgesi

Imza Cizelgesi

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Siirt Universitesi Ders Yiikii ve Ek Ders Uygulama Y 6nergesi

Haftalik Ders imza ¢izelgesinin imzalanmasi ile beraber gegen siire

fgili haftaya ait gizelgelerden eksiksiz imzayla Dekanliga iletilenlerin orani1 (%). Veri:
haftalik ders imza ¢izelgeleri.

Risk: Ders imzalarinin eksik veya ge¢ tamamlanmasi nedeniyle ders gergeklesme kaydinin
dogrulanamamasi.
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4.13 Haftalik Ders imza Cizelgesi Takip islemleri — is Akis Semasi

BELGE / DONUS S AKISI SORUMLU

BASLANGIC

Haft%éggézihnza Haftalik Ders imza Cizelgesi imzalanmasi Ogretim elemant
Y
2
Haftalik Ders imza Cizelgesi Onaylanmasi Boéliim Baskanligi
A
3
Yazimnin Dekanliga gonderilmesi Boliim Sekreterligi
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Tablo 132. 4.13 Haftahk Ders imza Cizelgesi Takip islemleri is Akisi Ayrintilar
Belge Is Akisi

Haftalik Ders imza Cizelgesi imzalanmasi

Haftalik Ders Imza Haftalik Ders imza Cizelgesi Onaylanmasi

Cizelgesi . .
Yazimin Dekanliga gonderilmesi

Sorumlu

Mgili Ogretim Uyesi
Boliim Bagkanligi
Dekanlik
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4.14. Akademik Personele E-Posta Gonderilmesi

Tablo 133. 4.14 Akademik Personele E-Posta Gonderilmesi Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi
Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci
Siirecteki Sorumlular
Siirecin Girdileri
Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ Islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zamani)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Boliim Sekreterligi

Akademik Personele E-Posta Gonderilmesi

Bilgi amaglh veya bilgi istenilen yazilarin e-postayla iletilmesi
Tgili Ogretim iiyesi; Boliim Bagkanlig
Yazi

E-posta

Yazinin Boliim Sekreterligine gelmesinden Boliim Baskaninin onay1 ile Akademik
Personele mail olarak gonderilmesi

Cevap siiresi belirtilen e-postalardan siiresinde cevap alinanlarin orani (%). Veri: gonderim
ve cevap tarihleri.

Sorun/giigliik: Siireli e-postalara gec cevap verilmesi. Risk: Istenen bilgilerin ilgili yazisma
stiresi i¢inde derlenememesi.
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4.14 Akademik Personele E-Posta Gonderilmesi — Is Akis Semas1

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

1
Yazi

Yazinin Boliim Bagkanina iletilmesi

Bolim Sekreterligi

Boliim Baskaninin talimati

Bolim Bagkanligi

E-posta gonderilmesi

Boliim Sekreterligi

E-posta alim1

Ogretim elemam
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Tablo 134. 4.14 Akademik Personele E-Posta Gonderilmesi Is Akis1 Ayrintilar
Belge Is Akisi

Yazmin Boliim Baskanina iletilmesi
Boliim Baskaninin talimati

Yazi . . .
E-posta gonderilmesi

E-posta alimi

Sorumlu

Boliim Sekreterligi
Boliim Bagkanligi
Boliim Sekreterligi
Ogretim Uyesi
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5. HALKLA iLISKILER

5.1. Tercih ve Tanitim Giinleri

Tablo 135. 5.1 Tercih ve Tamitim Giinleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zamamn)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giicliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Halkla Iliskiler

Tercih ve Tanitim Giinleri

Universiteyi tercih edecek dgrencilere Fakiilte ve Boliimler hakkinda bilgi vermek

Halkla fliskiler; Aday Ogrenciler; Arastirma Gérevlileri; Boliim Baskanlig1; Dekanlik;

Rektorliik

Tanitim Brogiirleri

OSYM Merkezi Yerlestirme ile Ogrenci Alan Yiiksekdgretim Lisans Tablosu

Bilingli Tercih

Siirt Universitesi Rektérliigii Kurumsal Etkinliklerin Diizenlenmesine iliskin Yénerge

Her yil Rektorliik tarafindan belirlenen tarihler igerisinde gerceklestirilir

Gergeklestirilen tanitim oturumu sayisi ve tutanakla kayit altina alinan katilimer sayisi. Veri:

tanitim programi ve katilim tutanaklari.

Gigliik: Mekan ve siire kisitlari. Risk: Tanitim programinin planlandigi kapsamda

yiiriitiilememesi.
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5.1 Tercih ve Tamtim Giinleri — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

Tanitim brosiirii
OSYM-Merkezi
Yerlestirme ile Ogrenci
Alan Yiiksekogretim
Lisans Programlari
Tablosu

Rektorliik tarafindan EBY'S sistemi iizerinden
Fakiilte Dekanligina tanitim giinleri tarihleri
hakkinda bilgi verilir

Rektorlik

A

_ Hediyeler—

Dekanlik Boliim baskanliklarina gorevlendirilecek
Ogretim elemani talebinde bulunur

Dekanlik

A

Ogretim elemanlart ile birlikte aday dgrencilere bilgi
verilir

Halkla Tliskiler
Ogretim elemam

Tanitim brosiirleri dagitilir

Halkla Tligkiler
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Tablo 136. 5.1 Tercih ve Tamtim Giinleri Is Akis1 Ayrintilari

Belge

Tanitim brogiirti
OSYM-Merkezi
Yerlestirme ile Ogrenci
Alan Yiiksekogretim
Lisans Programlari
Tablosu

Hediyeler

Is Akisi

Rektorliik tarafindan EBY'S sistemi {izerinden Fakiilte Dekanligina
tanitim giinleri tarihleri hakkinda bilgi verilir

Dekanlik Boliim baskanliklarina gorevlendirilecek 6gretim elemant
talebinde bulunur

Ogretim elemanlar ile birlikte aday 6grencilere bilgi verilir
Tanitim brosiirleri dagitilir

Sorumlu

Rektorliik

Dekanlik

Boliim Baskanliklar
Halkla iliskiler
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5.2. Oryantasyon Toplantisi

Tablo 137. 5.2 Oryantasyon Toplantisi Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi

Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar:

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zamani)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Halkla Tliskiler

Oryantasyon Toplantisi

Fakiilteye kayit olan dgrencilere ilk dersin verilmesi ve tanigma toplantisinin
gerceklestirilmesi

Halkla iliskiler; Ogrenciler; Dekanlik; Ogretim Uyeleri

Tk ders ve tanisma
Yiyecek icecek ikrami
Hediye iiriinler
Tanitim brostirleri

Ogrencilerin Fakiilteye uyumunun saglanmis olmas1

Siirt Universitesi Rektdrliigii Kurumsal Etkinliklerin Diizenlenmesine iliskin Yénerge

Akademik takvimde yayinlanan ilk ders giinii ger¢eklestirilir

Oryantasyona katilan yeni 6grenci sayisi / yeni kayitl 6grenci sayist X 100 (%). Veri:
toplant: katilimi1 ve kayzt listesi.

Gigliik: Ayri biitce bulunmamasi ve ihtiyaglarin Rektorliik onayiyla Saglik, Kiiltiir ve Spor
Daire Bagkanhigindan karsilanmasi. Risk: Thtiyaglarin geg temini nedeniyle toplantinin
aksamasi.
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5.2 Oryantasyon Toplantis1 — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

1
Tanitim brosiiri

Saglik Kiiltiir Spor Daire Bagkanligina ve 6gretim
iiyelerine mail yoluyla uyum toplantisinin yer ve
zaman bildirilir.

Halkla iliskiler

Yiyecek icecek alinmasi ve servisi

Halkla fliskiler

Ogretim iiyeleri ilk dersi verir

Ogretim elemam
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Tablo 138. 5.2 Oryantasyon Toplantis1 Is Akis1 Ayrintilar:
Belge Is Akisi

Saglik Kiiltiir Spor Daire Bagkanligina ve 6gretim iiyelerine mail yoluyla

Uyum toplantisinin yer ve zamani bildirilir.

Tanitim brosiirii . . ..
Yiyecek icecek alinmasi ve servisi

Ogretim iiyeleri ilk dersi verir

Sorumlu

Rektorlik
Dekanlik

Halkla fliskiler
Ogretim Uyeleri
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5.3. Derslik Kullanimi

Tablo 139. 5.3 Derslik Kullamim Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi
Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci
Siirecteki Sorumlular
Siirecin Girdileri
Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ Islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zamani)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Halkla Tliskiler

Derslik Kullanimi

Ogretim iiyeleri ve konferans programi yapacak kisiler icin bos salonlarn bulunmasi

Halkla fliskiler; Dekanlik
Derslik ve salonlar

Derslik ve salonlar tablosu

Siirt Universitesi Rektorliigii Kurumsal Etkinliklerin Diizenlenmesine Iliskin Yénerge

Ogretim yih siiresince

Derslik tahsislerinde ayn1 zaman araligina yapilan ¢akisan tahsis sayis1. Veri: ders programi

ve derslik kullanim kayaitlari.

Giicliik: Derslik sayisinin yetersizligi. Risk: Uygun derslik bulunamamasi nedeniyle ders

veya etkinlik planinin aksamasi.
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5.3 Derslik Kullanmm — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

Ogretim iiyesi ek ders yapmak icin bos sinif
talebinde bulunur.

Ogretim elemam

Y

Ders programlarina ve salon kullanim tablosuna
bakilarak uygun sinifin bulunmasi

Halkla Tliskiler

Bulunan smifin dekanlik¢a onaylanmast

Dekanlik
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Tablo 140. 5.3 Derslik Kullamim Is Akis1 Ayrintilar:

Belge

Is Akisi

Ogretim iiyesi ek ders yapmak i¢in bos sinif talebinde bulunur.

Ders programlarina ve salon kullanim tablosuna bakilarak uygun sinifin
bulunmasi

Bulunan smifin dekanlik¢a onaylanmasi

Sorumlu
Ogretim Uyeleri

Halkla iliskiler
Dekanlik
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5.4. Konferans Salonu Kullanimi

Tablo 141. 5.4 Konferans Salonu Kullanimi Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi
Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci
Siirecteki Sorumlular
Siirecin Girdileri
Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ Islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zamani)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Halkla Tliskiler

Konferans Salonu Kullanimi

Ogretim iiyeleri ve konferans programi yapacak kisiler icin bos salonlarn bulunmasi

Halkla fliskiler; Dekanlik
Derslik ve salonlar

Derslik ve salonlar tablosu

Siirt Universitesi Rektorliigii Kurumsal Etkinliklerin Diizenlenmesine Iliskin Yénerge

Ogretim yih siiresince

Konferans salonu kullanim taleplerinden takvim cakismasi nedeniyle yeniden planlananlarin

orani (%). Veri: talep ve salon kullanim listesi.

Sorun/gii¢liik: Program ¢akigsmasi ve salon kapasitesinin yetersizligi. Risk: Etkinligin

planlanan zamanda veya katilimla yapilamamasi.
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5.4 Konferans Salonu Kullamim — Is Akis Semasi (1/2)

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

Salon Kullanim Talep

Formu

Ogretim iiyesi konferans yapmak icin dilekge ile bos
salon talebinde bulunur.

Ogretim elemam

Y

Dekanlik onay verdikten sonra Saglik Kiiltiir Spor
Daire Bagkanligina yazi1 yazilir

Dekanlik

A

Saglik Kiiltiir Spor Daire Bagkanlig1 Genel Sekreter
ve Rektor yardimceilarina sunar

Saglik, Kiiltiir ve Spor
Daire Bagkanlig1

A

Saglik Kiiltiir Spor Daire Bagkanligin tarafindan
EBYS yoluyla halkla iligkilere onay bildirilir

Saglik, Kiiltiir ve Spor
Daire Bagkanlig

A

Uygunluk onayindan sonra 6gretim iiyelerine

bildirilir

Halkla fligkiler

A

Biiyiik 6l¢ekli bir konferans ise web sitesinde
duyurulur

Halkla Tliskiler
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5.4 Konferans Salonu Kullamim — Is Akis Semasi (2/2)

BELGE / DONUS

10

11

iS AKISI SORUMLU
DEVAM1 —2
Yiyecek igecek ikrami Halkla fliskiler
Y
Plaket hazirlanmasi Halkla fliskiler
A
Fotograf ¢eken yar1 zamanh’ogrencﬂerln fotograf Halkla fliskiler
¢ekmesi

Sosyal medya hesabinda paylasilmasi (facebook)

Halkla fligkiler

Rektorliikk kurumsal iletisime gonderilmesi

Halkla fligkiler
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Tablo 142. 5.4 Konferans Salonu Kullanim s Akis1 Ayrintilar

Belge

Salon Kullanim Talep
Formu

Is Akisi

Ogretim iiyesi konferans yapmak icin dilekge ile bos salon talebinde
bulunur.

Dekanlik onay verdikten sonra Saglk Kiiltiir Spor Daire Bagkanligina
yazi yazilir

Saglik Kiiltiir Spor Daire Bagkanlig1 Genel Sekreter ve Rektor
yardimcilarina sunar

Saglik Kiiltiir Spor Daire Bagkanligin tarafindan EBYS yoluyla halkla
iliskilere onay bildirilir

Uygunluk onayindan sonra dgretim {iyelerine bildirilir

Biiytik dlgekli bir konferans ise web sitesinde duyurulur
Yiyecek icecek ikrami

Plaket hazirlanmasi

Fotograf ¢eken yar1 zamanli 6grencilerin fotograf ¢ekmesi
Sosyal medya hesabinda paylasilmasi (facebook)

Rektorliik kurumsal iletisime génderilmesi

Sorumlu

Ogretim Uyeleri
Dekanlik

Saglik Kiiltiir Spor Daire
Bagkanligi

Rektorliik

Halkla iliskiler
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5.5. Mezuniyet Toreni

Tablo 143. 5.5 Mezuniyet Toreni Siire¢ Yonetim Formu

Alan Siirec Bilgisi
Birim Ad1 Halkla Tliskiler
Siire¢ Ad1 Mezuniyet Toreni

Form Yayin Tarihi

Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci Mezuniyet toreni gergeklestirmek

Siirecteki Sorumlular Halkla iliskiler; Dekanlik; Mezun Ogrenciler; Ogretim Uyeleri; Rektorliik

Protokol davetiyesi
Ogrenci davetiyesi

Siirecin Girdileri Kep, Ciibbe
Plaket
Hediyeler
Siirecin Ciktilar1 Toren
ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart BU KONUDA HERHANGI BIR YASAL DUZENLEME BULUNMAMAKTADIR
Maddeleri)

Siire¢ Islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis Ogretim y1l1 sonunda

Zamani)
Siirecin Performans Toren sonunda iade alinan ciibbe sayis1 / teslim edilen ciibbe sayis1 x 100 (%). Veri: ciibbe
Gostergeleri teslim ve iade kayitlari.

Siirecte Karsilasilan Sorunlar / Risk: Toren gorevleri veya ciibbe teslim ve iade kayitlarinin eksik tutulmasi nedeniyle
Giigliikler / Riskler torenin aksamasi ya da malzeme kayb.
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5.5 Mezuniyet Toreni — Is Akis Semasi (1/2)

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

1
Yazi

Toren giinii belirlenir ve Dekanliga yaziyla bildirilir.

Rektorlik

Toren tarihi fakiilte web sayfasinda duyurulur.

Dekanlik
Web sorumlusu

A

Davetiye, plaket, yaka karti, protokol oturma diizeni
ve 0grencilere verilecek mezuniyet belgeleri
hazirlanir.

_ Halkla fliskiler
Ogrenci Isleri Biirosu

A

Dereceye giren 6grenciler, sponsorlar ve varsa
basarili sporcular i¢in plaketler planlanir.

Halkla fligkiler

A

Davetiye sablonu matbaalara gonderilir; fiyat alinir;
davetiye ve plaketler bastirilir.

Halkla Tliskiler

A 4

Ogretim elemanlari, personel, iiniversite yonetimi,
birimler ve dig kurum protokoliine davetiyeler
gonderilir.

Halkla fligkiler

A

Kep ve ciibbe dagitimi i¢in sinif ayarlanir.
Depozitolu teslim yapilir; 6grenci davetiyeleri
dagitilir; aile katilimi i¢in belirlenen 4 kisilik
kontenjan uygulanir.

Halkla fligkiler
Ogrenci / mezun
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5.5 Mezuniyet Toreni — Is Akis Semas (2/2)

BELGE / DONUS

10

11

12

13

14

iS AKISI

DEVAM 1 — 2

Boliimlerden térende gorev alacak personel istenir.

Y

Dekan yardimcist gorevli 6gretim {iyeleriyle toplanti
yapar; program akisi belirlenir; etkinlik alani kontrol
edilir.

A

Etkinlik diizenlenir; basin fotografcist ve kurumsal
iletisim gorevlileri alana yonlendirilir.

A

Toren konusmalari hazirlanir; bir niishasi sunucuya,
bir niishas1 Halkla Iliskilere verilir.

A

Hediyeler sahneye ¢ikarilir; torende plaket ve
hediyeler 6grencilere verilir.

A

Toren sonrasinda kep ve ciibbeler alinir; depozitolar
makbuz karsiliginda iade edilir.

A

Fotografli haber metni Kurumsal iletigime
gonderilir; rektorlikk ve fakiilte web sayfalarinda
yayimlanir.

SORUMLU

Dekanlik

Dekan Yardimcisi

Rektorliik
Halkla fligkiler

Rektorliik
Dekanlik

Halkla fligkiler
Rektorlik
Dekanlik

Halkla ligkiler
Ogrenci / mezun

Halkla Tliskiler
Kurumsal iletigim
Web sorumlusu
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Tablo 144. 5.5 Mezuniyet Toreni is Akisi1 Ayrintilar:

Belge

Yazi

Is Akisi Sorumlu

Rektorliik tarafindan (her fakiiltenin) mezuniyet téren giinii belirlenir
Rektorliikten dekanliga yazi ile bildirilir.
Dekanlik web sayfasinda duyurur

Davetiyelerin, plaketlerin, gorevlilere yaka kartlarinin ve oturma diizeni
icin protokol yazilarinin hazirlanmasi

Ogrencilere dagitilacak olan mezuniyet belgelerinin hazirlanmast

Dereceye giren 6grencilere, sponsorlara ve VARSA basarili sporcu
ogrencilere (futbol, basketbol, voleybol takimlari) plaket hazirlanmasi

Davetiyelerin sablonunu hazirlayip matbaalara génderilmesi
Matbaalardan fiyat alinmasi

Plaketlerin ve davetiyelerin bastirilmasi

Protokol davetiyeleri Fakiilte 6gretim iiyelerine ve personele dagitilir.

Rektdre, Rektdr Yardimeilarina, Genel Sekreterlige, Senato Uyelerine,
iniversite daire bagkanliklarina ve biitiin koordinatérliiklere, belediye
baskanligina, diger kamu kurum amirlerine davetiye gonderilir.

Kep, ciibbe dagitimi i¢in bir sinif ayarlanir ve ilgili personel dagitimi
yapar.

Ogrenci kep ve ciibbe tesliminde depozito dder; makbuzunu alir.

Her bir 6grenciye ailesi ile birlikte gelmesi i¢in 4 er kisilik kontenjan

Rektorliik
taninmaktadir.
M lacak &5 iler davetivelerini de teslim al Dekanlik
Zun renciler iyelerini im alir. .
ezun olacak dgrenciler davetiyele e teslim a Halkla liskiler

Dekanlik programda goérev alacak personelin belirlenmesi amaciyla
boéliimlere yazi yazar.

Dekan yardimcisi programda gorevli 6gretim liyeleri ile toplant1 yapar.
Programin akis1 belirlenir.

Dekan yardimecist program oncesinde hazirliklar: kontrol etmek amaciyla
etkinlik alanin1 ziyaret eder.

Etkinlik rektorliik tarafindan hazirlanir.

Dekanlik —Basin biriminin fotograf¢isi- ve kurumsal iletisimden
gorevliler etkinlik alanina gonderilir.

Toren giinii belirlenen konusma metni Rektorliik-Dekanlik tarafindan
hazirlanir.

Bir niishasi spikere verilir, bir niishas1 halkla iligkiler sorumlusunda kalir.
Hediyeler sahneye ¢ikartilir.
Rektorliik-Dekanlik tarafindan 6grencilere plaketler ve hediyeler verilir.

Programdan sonra 6grenci kep ve ciibbesini iade eder; makbuz
karsiliginda depozitosunu geri alir.

Program bittikten sonra Rektorliik-Dekanlik tarafindan fotograflarla
birlikte kurumsal iletisime haber metni gonderilir.

Rektorliigiin ve Fakiiltenin web sayfalarinda paylasilir.
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6. PERSONEL iSLERI

6.1. Akademik Kadro islemleri

6.1.1. Arastirma Gorevlisi ve Ogretim Gérevlisi Kadro Talep islemleri

Tablo 145. 6.1.1 Arastirma Gorevlisi ve Ogretim Gorevlisi Kadro Talep islemleri Siire¢c Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi

Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar:

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Personel Biirosu

Aragtirma Gorevlisi ve Ogretim Gorevlisi Kadro Talep Islemleri

Thtiyag duyulan Arastirma Gérevlisi ve Ogretim Goérevlisi kadrolari igin gelen taleplerin
Rektorliige iletilmesi

Anabilim Dali Bagkani; Boliim Bagkani; Dekan

Anabilim Dali Bagkani ihtiyag talebi
Boliim Bagkani ihtiyag talebi
Dekanlik ihtiyac Talebi

Arastirma gorevlisi/6gretim gorevlisi alimi ilani

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemam Kadrolarma Atamalarda Uygulanacak Merkezi
Sinav ile Giris Sinavlarina Tliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Arastirma gorevlisi ve 6gretim gorevlisi kadro taleplerinin birime gelisi ile Rektorliige
gonderimi arasindaki ortalama siire (is giinii).

Risk: Anabilim dali kadro ihtiyacinin eksik gerekcelendirilmesi nedeniyle talebin yeniden
hazirlanmasi.
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6.1.1 Arastirma Gorevlisi ve Ogretim Gorevlisi Kadro Talep islemleri — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

Anabilim Dali Bagkanlii
Yazisi

Boliim Bagkanhg Ust
Yazist
Dekanlik Ust

Anabilim Dali Bagkaninin Bolim Bagkanligina
hitaben talep yazis1 yazar

Y

Anabilim Dali Bagkanliginin yazisina istinaden
Dekanliga hitaben talep yazisi yazar

Kadro talebi Rektorliige
gonderilmez.

Bu kol sona erer.

Dekanlik kadro
talebini uygun buldu mu?

Dekanlik¢a uygun gordiigii takdirde Rektorliige
kadro talep yazisi yazilir

SORUMLU

Anabilim Dali Bagkanlig1

Bolim Bagkanligi

Dekanlik

Personel Isleri Biirosu
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Tablo 146. 6.1.1 Arastirma Gorevlisi ve Ogretim Gorevlisi Kadro Talep Islemleri is Akisi Ayrintilar

Belge Is Akisi Sorumlu

Anabilimw Dali Anab%l%m Dali1 Bagkaninin B6liim Basl?ar.lhgma hitaben taleP yazisi yazar Anabilim Dali Baskani
Baskanlig1 Yazisi Anabilim Dali Bagkanliginin yazisina istinaden Dekanliga hitaben talep Béliim Baskani

Boliim Baskanligi Ust  yazis1 yazar Dekanik §

Yazis Talebin uygun olup olmadigina karar verilmesi exant

Dekanlik Ust Yazisi Dekanlik¢a uygun gordiigii takdirde Rektorliige kadro talep yazisi yazilir Personel Biirosu
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6.1.2. Doktor Ogretim Uyesi Kadro Talep islemleri

Tablo 147. 6.1.2 Doktor Ogretim Uyesi Kadro Talep islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi
Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Personel Biirosu

Doktor Ogretim Uyesi Kadro Talep Islemleri

Thtiyag duyulan Doktor Ogretim Uyesi kadrolar1 i¢in gelen taleplerin Rektorliige iletilmesi
Anabilim Dali Bagkani; Boliim Bagkani; Dekanlik

Anabilim Dali1 Bagkani ihtiyag talebi
Boliim Bagkani ihtiyag talebi

Talebin Karsilanmasi
Talebin Karsilanmamasi

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
Siirt Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri Yonergesi

Doktor 6gretim {iyesi kadro talep dosyalarindan eksiklik nedeniyle iade edilenlerin orani
(%). Veri: kadro talep yazigsmalari.

Risk: Kadro talebindeki alan veya ihtiyag bilgilerinin eksikligi nedeniyle Rektorliige iletimin
gecikmesi.
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6.1.2 Doktor Ogretim Uyesi Kadro Talep Islemleri — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

Anabilim Dali Bagkanlig1
Yazist

Béliim Baskanligi Ust
Yazisi

Anabilim Dali Bagkaninin Bolim Bagkanligina
hitaben talep yazisi

Y

Anabilim Dali Bagkanliginin yazisina istinaden
Dekanliga hitaben talep yazisi

Kadro talebi Rektorlige
gonderilmez.

Bu kol sona erer.

Dekanlik kadro
talebini uygun buldu mu?

Dekan uygun gordiigii takdirde Rektorliige kadro
talep yazisi yazilir

SORUMLU

Anabilim Dali Bagkanlig1

Boliim Baskanligi

Dekanlik

Personel Isleri Biirosu

Revizyon 3| 11 Ekim 2026 238



Siirt Universitesi Egitim Fakiiltesi | Siire¢ Yonetimi Kitapgig

Tablo 148. 6.1.2 Doktor Ogretim Uyesi Kadro Talep islemleri is Akisi Ayrintilar

Belge

Anabilim Dali
Bagkanlig1 Yazisi

Boéliim Bagkanhig Ust
Yazist

Is Akisi

Anabilim Dali Bagkaninin Boliim Bagkanligina hitaben talep yazisi
Anabilim Dali Bagkanliginin yazisina istinaden Dekanliga hitaben talep
yazist

Karar verilmesi

Dekan uygun gordiigii takdirde Rektorliige kadro talep yazisi yazilir

Sorumlu

Anabilim Dali Bagkani1
Boliim Bagkani
Dekanlik

Personel Biirosu
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6.1.3. Dogent Kadro Talep islemleri
Tablo 149. 6.1.3 Docent Kadro Talep Islemleri Siire¢ Yénetim Formu

Alan Siirec Bilgisi
Birim Ad1 Personel Biirosu
Siire¢ Ad1 Docgent Kadro Talep Islemleri

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi

Dogent unvani alan dgretim elemani i¢in kadro talebinin ilgili birimlere iletilmesini

Siirecin Amaci -
saglamak.

Siirecteki Sorumlular Ogretim Elemani; Anabilim Dali Bagkani; Boliim Baskani; Dekan

Universiteleraras1 Kurul Bagkanligindan alinan Dogentlik belgesi

L. o Anabilim Dali Bagkanlig1 kadro talep yazisi

Siirecin Girdileri e .
Boliim Bagkanlig: kadro talep yazisi

Dekanligin kadro talep yazisi

Siirecin Ciktilari Kadronun tahsis edilmesi

H%lh Mev'zuat (Kanun / 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu 25. madde

Yonetmelik / Standart Siirt Uni itesi Osretim Uvelisine Yiikseltil A Kriterleri

Maddeleri) urt Universites: Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Kriterler:

Siirecin Performans Dogent kadro talebinin alinmasi ile Rektorliige iletilmesi arasindaki ortalama siire (is giinii).
Gostergeleri Veri: unvan ve talep yazigmalari.

Siirecte Karsilagilan Sorunlar / Risk: Dogentlik unvan belgesi veya boliim goriisiiniin eksikligi nedeniyle kadro talebinin
Giigliikler / Riskler gecikmesi.
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6.1.3 Docent Kadro Talep Islemleri — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

Dogentlik belgesi
Anabilim Dali Bagkanlig1

yazist
Boliim Bagkanlig: ist

yazist
Dekanlik ¢

Universiteleraras1 Kuruldan alman Dogentlik
belgesini Anabilim Dali1 Bagkanligina sunar

Y

Anabilim Dali Bagkaninin Boliim Baskanligina
hitaben talep yazisi

A

Anabilim Dali Bagkanliginin yazisina istinaden
Dekanliga hitaben talep yazisi

Talep Rektorliige
gonderilmez.

Bu kol sona erer.

Dekanlik kadro
talebini uygun buldu mu?

Dekan uygun gordiigii takdirde Rektorliige kadro
talep yazisi yazilir

SORUMLU

Ogretim elemam

Anabilim Dali Bagkanlig1

Bo6liim Baskanligi

Dekanlik

Personel Isleri Biirosu
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Tablo 150. 6.1.3 Dogent Kadro Talep islemleri Is Akis1 Ayrintilari

Belge Is Akisi Sorumlu

Dogentlik belgesi Universiteleraras1 Kuruldan alinan Dogentlik belgesini Anabilim Dali

Anabilim Dali Bagkanligina sunar Ogretim Eleman1
Baskanlig1 yazisi Anabilim Dali Bagkaninin Boliim Bagkanligina hitaben talep yazisi Anabilim Dali Bagkani

Boliim Bagkanligi iist ~ Anabilim Dali Bagkanliginin yazisina istinaden Dekanliga hitaben talep ~ Boliim Bagkani

yazisi yazisi

Personel isleri biirosu

Dekanlik talep yazisi Dekan uygun gordiigii takdirde Rektorliige kadro talep yazisi yazilir

6.2. Akademik Personel Atama islemleri

6.2.1. Doktor Ogretim Uyesi Atama islemleri

Tablo 151. 6.2.1 Doktor Ogretim Uyesi Atama islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi
Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Siiregteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Personel Biirosu

Doktor Ogretim Uyesi Atama Islemleri

Ilana ¢ikilan Doktor Ogretim Uyesi kadrosuna atanma islemi

Ogretim Elemani; Personel Biirosu; Fakiilte Sekreteri; Anabilim Dali Bagkanligi; Boliim
Baskanligi; Fakiilte Yonetim Kurulu

Kadro ilan1

Bagvuru belgeleri

Dosya Degerlendirme Jiirilerine yazilan gérevlendirme yazilari
Jiirilerden gelen raporlar

Fakiilte Yo6netim Kurulu Karari
Basvuran Kisinin dosyasi

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
Siirt Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri Yonergesi

Doktor dgretim liyesi atama dosyalarindan jiiri raporlari eksik oldugu i¢in bekleyenlerin
orani (%). Veri: jliri ve atama dosyalari.

Sorun/giigliik: Bagvuruda yanlis veya eksik belge sunulmasi ve jiiri raporlarinin geg gelmesi.
Risk: Atama isleminin siiresinde sonuglandirilamamasi.
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6.2.1 Doktor Ogretim Uyesi Atama Islemleri — Is Akis Semasi (1/2)

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

Bagvuru Dilekgesi ve
istenen belgeler
Boliim baskanlig jiiri
tesbit yazist
Yabanci dil sinav tutanagi
Bilim Jiiri yazist

Kadro ilan1 yaymlanir

Rektorlik

__ve belge dosyastdaki ekler —

Kisinin kadroya miiracaati

Aday

A

Personel biirosu belgeleri ve yaym dosyasint teslim
alir.

Personel Isleri Biirosu

Bilim jiirisi belirlenir

Dekanlik

Belirlenen jiiriye gorevlendirme yazilar1 yazilir

Personel Isleri Biirosu
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6.2.1 Doktor Ogretim Uyesi Atama Islemleri — Is Akis Semasi (2/2)

BELGE / DONUS IS AKISI SORUMLU

DEVAM 1 — 2

Bilim jiirisinden raporlar gelince Fakiilte Y6netim Fakiilte Sekreteri
Kuruluna sunulur
Y
7
Gerekgeli karar alinir Fakiilte Yonetim Kurulu
A
8
Rektorliige atama talep yazist yazilir Personel sleri Biirosu
A
9 Rektorliik
Rektorliik kararname ¢ikararak atamasini yapar Personel Daire
Baskanlig1
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Tablo 152. 6.2.1 Doktor Ogretim Uyesi Atama Islemleri is Akisi Ayrintilar

Belge

Basvuru Dilekgesi ve
istenen belgeler
Boliim Baskanligy jiiri
tesbit yazisi

Yabanci dil sinav
tutanagi

Bilim Jiiri yazisi

Fakiilte Yonetim
Kurulu Karart

Is Akisi

Kadro ilan1 yaymlanir

Kisinin kadroya miiracaati

Personel biirosu belgeleri ve yayin dosyasini teslim alir.

Bilim jiirisi belirlenir

Belirlenen jiiriye gbrevlendirme yazilar1 yazilir

Bilim jiirisinden raporlar gelince Fakiilte Yonetim Kuruluna sunulur
Gerekgeli karar alinir

Rektorliige atama talep yazist yazilir

Rektorliik kararname cikararak atamasini yapar

Sorumlu

Bagvuru yapan kisi
Personel Biirosu

Dekan

Personel Biirosu

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Yonetim Kurulu
Personel Biirosu

Personel Daire Bagkanlig1
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6.2.2. B6liim Baskanligi Atama islemleri

Tablo 153. 6.2.2 Boliim Baskanlig1 Atama Islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi

Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri
Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giicliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Personel Biirosu

Béliim Baskanlig1 Atama Islemleri

Siiresi biten, istifa eden, emekli olan veya gérevinden ayrilan Boliim Baskaninin yerine
atama yapilmasi

Personel Biirosu; Anabilim Dali Bagkani; Dekan
Atamas1 yapilacak Bolim Bagkanligi i¢cin Anabilim Dali Baskanlarinin goriisleri

Anabilim Dali Bagkanlarinin goriisleri
Dekanlik Yazisi

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilat Y&énetmeliginin 14.maddesi

Boliim Bagkanligi atama siirecinde goriis talebi ile goriislerin tamamlanmasi arasindaki
ortalama siire (is glinil).

Sorun/gii¢liik: Anabilim dali bagkanlarinin gériislerini ge¢ bildirmesi. Risk: Boliim
Baskanligi atamasinin gecikmesi.

Revizyon 3 | 11 Ekim 2026 246



Siirt Universitesi Egitim Fakiiltesi | Siire¢ Yonetimi Kitapgig

6.2.2 Boliim Baskanh@ Atama Islemleri — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

Dekanlik goriis isteme
yazisi
Anabilim Dali

Baskanlarinin goriis yazisi
Rektorliige bilgi verme
a

Boliimden Anabilim Dali Bagkanlarinin goriisleri
istenir

Personel Isleri Biirosu

Y

15 giin i¢inde B6liimde bulunan Anabilim Dal1
Baskanlarinin yazih goriisleri gelir

Anabilim Dali Bagkanlig1

A

Gelen goriisler dogrultusunda atama yapilarak
Rektorliige bilgi verilir

Dekan
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Tablo 154. 6.2.2 Béliim Baskanlig1 Atama Islemleri Is Akis1 Ayrintilari
Belge Is Akisi Sorumlu

Dekanlik goriis isteme

yazist Boliimden Anabilim Dali Bagkanlarinin goriisleri istenir .
Anabilim Dali Personel Biirosu

Baskanlarinin goriis l§ %un 1?1nd§ Boliimde bulunan Anabilim Dali Bagkanlarinin yazili ABD Bask.
yazist gorisleri gelir Dek

- o v 1o o N eKan
Rektorliige bilgi verme Gelen goriisler dogrultusunda atama yapilarak Rektorliige bilgi verilir

yazisl
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6.2.3. Anabilim Dali Bagkanligi Atama islemleri

Tablo 155. 6.2.3 Anabilim Dali Baskanhg1 Atama Islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan Siirec Bilgisi
Birim Ad1 Personel Biirosu
Siire¢ Ad1 Anabilim Dali Bagkanlig1 Atama Islemleri

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi

Siiresi biten, istifa eden, emekli olan veya gorevinden ayrilan Anabilim Dali Bagkaninin

Siirecin Amaci .
yerine atama yapilmasi

Personel Biirosu; Anabilim Dalinda gérev yapan Ogretim Uyeleri ve Ogretim Gérevlileri;

Siiregteki Sorumlular Boliim Bagkanligi; Dekan

e Atamasi yapilacak Anabilim Dali Baskanlig1 i¢in Boliime yazilan yazi

Siirecin Girdileri . - - ..
Secim sonuglart ve Boliim Bagkanliginin iist yazisi
Secim sonuglari

Siirecin Ciktilar: Boliim Bagkanlig: iist yazist

Rektorliige yazilan yazi

2?“ i\’[e\l"zl:l?tsiKa‘;lul:/ 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

onetmeli andar . . . i el .

Maddeleri) Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginin 16.maddesi

Siirecin Performans Anabilim dali bagkanlig1 se¢im veya goriis tutanag ile atama yazis1 arasindaki ortalama siire
Gostergeleri (is glinil).

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /  Risk: Ogretim iiyelerinin goriis veya se¢im tutanaklarmin eksikligi nedeniyle anabilim dali
Giicliikler / Riskler bagkanlig1 atamasinin gecikmesi.
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6.2.3 Anabilim Dali Baskanlig1 Atama islemleri — is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

Dekanlik yazis1
Secim sonug belgesi
Boliim Baskanlig1 yazi

sureti
Rektorlige yaz;

Boliime Anabilim Dali Bagkanligi se¢imi yapilmasi
icin yazi1 gonderilir

Personel Isleri Biirosu

y

y

Anabilim Dalinda gore

vli Ogretim Uyeleri ve

Ogretim Gérevlilerince secim yapilarak Anabilim
Dal1 Baskan adayi belirlenir

Ogretim elemam

A

Boliimden gelen Anabilim Dali Baskani segim
sonucuna atama yapilarak rektorliige bilgi verilir

Dekan
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Tablo 156. 6.2.3 Anabilim Dali Baskanhgi Atama Islemleri is Akisi Ayrintilar
Belge Is Akisi Sorumlu

Dekanlik yazisi e . . L. . . . Personel Biirosu
Boliime Anabilim Dal1 Baskanligi se¢imi yapilmasi i¢in yaz1 gonderilir .. .
Anabilim Dalinda gorevli

Anabilim Dalinda gérevli Ogretim Uyeleri ve Ogretim Gorevlilerince Ao A
. .. > Ogretim Uye ve Ogretim
sec¢im yapilarak Anabilim Dali Bagkan aday1 belirlenir Gérevlileri

Secim sonug belgesi
Boliim Baskanlig: yazi

sureti
Boliimden gelen Anabilim Dali Bagkani se¢im sonucuna atama yapilarak

Rektorliige yazilan R
ktorlige bil |
yazi rektorlige bilgi verilir Dekan

Boliim Bagkani
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6.3. Fakiilte Kuruluna Uye Se¢im islemleri

Tablo 157. 6.3 Fakiilte Kuruluna Uye Secim Islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi

Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Personel Biirosu

Fakiilte Kuruluna Uye Se¢im Islemleri

Fakiilte Kurulunda gorevli bulunan Profesor ayrilmasi veya gorev siirelerinin sona ermesi
durumunda bosalan iiyelige yeni iiyenin segilmesi

Personel Biirosu; Fakiilte Sekreteri; Ogretim Uyeleri; Dekan

Varsa Profesor, Yoksa Dogent, Yoksa Ogretim Uyesi Doktor kadrosunda bulunan Ogretim
Uyelerine se¢im igin ¢agr1 yapilir

Se¢im Tutanagi

Se¢im pusulalart

Fakiilte Kuruluna Uye/iiyelerin Segimi

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginin 9.maddesi

Uye segimi toplantisina katilan kisi say1s1 / toplantiya ¢agrilan kisi sayist x 100 (%). Veri:
¢agr1 ve katilim tutanagi.

Risk: Gerekli katilimin saglanamamasi nedeniyle Fakiilte Kurulu {iye se¢iminin
tamamlanamamasi.
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6.3 Fakiilte Kuruluna Uye Secim Islemleri — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

Profes6r/ Dogent/
Ogretim Uyesi Doktor

kadrosunda bulunan
Ogretim Uyelerine ¢agr1
yazist

Profq@r/Dogent/Dr. Ogr. Uyelerine Fakiilte Kurulu
Uyesi olarak gérevlendirilmek iizere se¢im
yapilmasi igin ¢agr1 yapilir

Dekan

A

Profesor/Dogent/Dr. Ogr. kadrosunda bulunan
Ogretim Uyeleri kendi aralarinda se¢im yaparlar

Ogretim elemam

A

Secim sonunda segilen kisi Fakiilte Kurulunda
gorevlendirilir

Dekan
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Tablo 158. 6.3 Fakiilte Kuruluna Uye Secim Islemleri is Akis1 Ayrintilari

Belge Is Akisi Sorumlu

Profesér/ Dogent/ Profesér/Dogent/Dr. Ogr. Uyelerine Fakiilte Kurulu Uyesi olarak

Ogretim Uyesi Doktor gorevlendirilmek lizere se¢im yapilmast i¢in ¢agr1 yapilir Dekanlik

kadrosunda bulunan Profesér/Dogent/Dr. Ogr. kadrosunda bulunan Ogretim Uyeleri kendi Profesérler/Dogentler/Ogr
Ogretim Uyelerine aralarinda segim yaparlar etim Uyeleri

¢agri1 yazisl

Se¢im sonunda segilen kisi Fakiilte Kurulunda gérevlendirilir

6.4. Gorevlendirme islemleri

6.4.1. 2547 Sayili Kanunun 40/a Maddesi Uyarinca Gérevlendirilme islemleri

Tablo 159. 6.4.1 2547 Sayih Kanunun 40/a Maddesi Uyarinca Gorevlendirilme islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi

Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci
Siirecteki Sorumlular
Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giicliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Personel Biirosu

2547 Sayili Kanunun 40/a Maddesi Uyarinca Gorevlendirilme Islemleri

Fakiiltedeki gorevlerini aksatmamak kaydiyla Universitenin farkli birimlerine veya ayni
ildeki diger iiniversitelerde gegici olarak gorevlendirilme islemi

Personel biirosu ; Bolim Bagkanlig1

Birim Talep Yazist
Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

Gorevlendirmenin yapilmasi
2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 40/ a maddesi
40/a taleplerinde boliim goriisiiniin istenmesi ile alinmasi arasindaki ortalama siire (is glinii).

Veri: gérevlendirme yazigsmalari.

Risk: Ogretim elemanmin mevcut ders yiikii kontrol edilmeden gorevlendirme yapilmasi
nedeniyle fakiiltedeki gorevlerin aksamasi.
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6.4.1 2547 Sayih Kanunun 40/a Maddesi Uyarinca Gorevlendirilme islemleri — is Akis
Semasi

BELGE / DONUS IS AKISI SORUMLU

BASLANGIC

Birim/Universite Talep Diger birim veya liniversiteden personel talep yazisi

Yazisi ge“r Ilgili kurum / birim

Boliim Baskanlig1 yazi
Gorevlendirme yazisi

Gelen yazi1 ve eki ilgili Boliim Bagkanligina gonderilir Personel [sleri Biirosu

Uygunluk yazist Boliim gorevlendirmeyi Bsliim Baskanlig:
diizenlenmez. uygun buldu mu?
Bu kol sona erer.
4 . . . . 4 . .
Gorevlendirilmesi uygun bulunan 6gretim elemant Personel Isleri Biirosu
icin ilgili birime/iiniversiteye yazi yazilir Dekanlik
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Tablo 160. 6.4.1 2547 Sayih Kanunun 40/a Maddesi Uyarinca Gorevlendirilme islemleri Is Akis1 Ayrintilar:
Belge Is Akisi Sorumlu

.. Diger birim veya liniversiteden personel talep yazis1 gelir N
Birim/Universite Talep & Y e b . P y . g Diger birim/Universite
Yazisi Gelen yazi ve eki ilgili Boliim Bagkanligina gonderilir

Personel biirosu

Boliim Baskanligi 6gretim elemaninin gorevlendirilmesini uygun bulur

Boliim Bagkanligi yazi Boliim Bagkanligi

Gorevlendirilmesi uygun bulunan 6gretim elemant igin ilgili

. . Dekan/Personel biirosu
birime/liniversiteye yazi yazilir

Gorevlendirme yazisi
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6.5. istifa islemleri

Tablo 161. 6.5 stifa islemleri Siirec Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi
Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giicliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Personel Biirosu

Istifa Islemleri

Kisinin memuriyetten ayrilma istegi

Hgili Personel ; Personel Biirosu; Fakiilte Sekreteri ; Dekan ; Personel Daire Baskanligi ;

Rektor ; Birim Muhasebe Personeli

Kisinin Dilekgesi

Boliim Bagkanliginin uygunluk yazisi
Rektorliige bildirilen iist yazi
Rektorliik onay1

Istifa Kabul Onay Belgesi
Mlisik Kesme Belgesi
Mal Bildirim Formu

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunun 94. Maddesi

Istifa dilekgesinin alinmasi ile ayrilis bildiriminin ilgili birimlere iletilmesi arasindaki

ortalama siire (is glinil).

Risk: Ayrilis tarihinin personel ve muhasebe birimlerine ge¢ bildirilmesi nedeniyle 6zliik

veya 6deme kayitlarinin hatali kalmasi.
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6.5 Istifa islemleri — is Akis Semasi

SORUMLU

BELGE / DONUS iS AKISI
BASLANGIC
Kisinin dilekgesi Akademik personel istifa dilek¢esini Bolim
Rektorliige bildirilen ist Bagkanligina, idari personel Dekanliga verir.
yazi

Tlgili personel

Y

Akademik personelin dilek¢esi boliim tarafindan
Dekanliga iletilir; idari personelin talebi dogrudan
Dekanlikta igsleme alinir.

Bolim Baskanligi
Dekanlik

Dilekge ve ekleri Rektorliige gonderilir.

Dekanlik

Onaylanmayan talep igin
ilisik kesilmez.

Bu kol sona erer.

Rektorliik talebi
onayladi m1?

Rektorlik

Onay sonrasinda ilisik kesme ve diger gerekli
islemler yapilir; dosya kapatilir.

Personel Isleri Biirosu
Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet
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Tablo 162. 6.5 istifa islemleri Is Akis1 Ayrintilar:
Belge Is Akisi Sorumlu

. . . o Mgili Personel
Akademik Personel, istifa dilekgesini Boliim Baskanligina, idari personel

L . ise Dekanliga verir
Kisinin dilekgesi Dekanlik

T Boliim Bagkanligi personelin dilekgesiyle birlikte Dekanliga génderir )
Rektorliige bildirilen i - . . PUPPRO ... Personel Daire Bagkanlig1
fist yaz1 Boliim Basgkanligindan gelen yazi ekleriyle birlikte Rektorliige gonderilir Rekipirliik
Rektorliik onay: geldikten sonra ilisik kesme ve diger gerekli islemler
yapilarak dosya kapatilir

Boliim Bagkanligi

Birim Muhasebe Biirosu
Personeli
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6.6. Nakil islemleri

Tablo 163. 6.6 Nakil islemleri Siirec Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi
Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giicliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Muhasebe Biirosu

Nakil Islemleri

Gorevindeyken bir bagka kuruma kadrosuyla birlikte gecme

Nakil gegmek istedigi kurum; Personel daire baskanligi; Personel biirosu; Fakiilte Sekreteri;
Boliim Bagkanligi

Naklen atanmak istenen kurum yazisi
Personel Daire Bagkanliginin yazisi
Boliim Baskanlig1 yazisi

Rektorliik onay belgesi

[lisik kesme belgesi
Mal bildirim formu
Maas nakil belgesi

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunun 76. Maddesi

Nakil onayindan sonra ayrilis ve maas nakil belgeleri eksiksiz gonderilen dosyalarin orant
(%). Veri: nakil ve gonderim kayaitlar.

Risk: Nakil belgelerinin eksikligi veya ayrilis tarihinin yanlis iletilmesi nedeniyle yeni
kurumda goreve baslama ve 6deme islemlerinin aksamasi.
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6.6 Nakil islemleri — is Akis Semasi

BELGE / DONUS S AKISI SORUMLU

BASLANGIC

Naklen atanacagi
kurumun yazisi
Personel Daire

Kars1 kurum Rektorliikten nakle iligkin goriis ister. Igili kurum / birim

Bagkanliginin yazisi
Dekanlik ayrily

Y

Akademik personel i¢in Boliim Baskanhiginin goriisii Personel Daire

i . . 1 . Bagkanlig1
almir; idari person?l igin I.{e.:lftorluk uygunlugu Béliim Baskanhig
degerlendirilir. Rektorlitk
Nakil nedeniyle ayrilig Nakil uygun Rektorliik

yapilmaz. bulundu mu?

Bu kol sona erer.

Kars1 kurum atama kararnamesini gonderir ve

. Tgili kurum / birim
ayrilig yazisini ister.

A

Personel Isleri Biirosu
Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

Ayrilig yapilir; maas nakil ilmiihaberi ve ilisik kesme
belgesi diizenlenir.
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Tablo 164. 6.6 Nakil islemleri is Akisi Ayrintilar

Belge

Naklen atanacagi
kurumun yazisi
Personel Daire
Bagkanliginin yazisi
Dekanlik ayrilis yazisi

Is Akisi

Kars1 kurumdan Rektorliige goriis sorulur

Akademik personel i¢in Boliim Bagkanligindan goriis istenir, idari
personel i¢in Rektorliik uygunluk verir

Atamasi uygunsa kars1 kurum kararnamesini Rektorliige gonderir ve
ayrilis yazisini ister

Personelin ayrilis1 yapilir maas nakil ilmiihaberi ve iligik kesme belgesi
diizenlenir

Sorumlu

Personel Daire Baskanlig1
Personel biirosu

Boliim Baskanligi

Dekan

Rektor
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6.7. Emeklilik islemleri

Tablo 165. 6.7 Emeklilik islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi
Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giicliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Personel Biirosu

Emeklilik Islemleri

Akademik ve Idari Personelin Emeklilik islemlerinin yapilmasi
Personel Daire Bagkanlig1; Personel Biirosu; Personel

Dilekge
Dekanlik yazi sureti

Dilekge

Emeklilik Belgesi

Ilisik Kesme Belgesi
Vukuath niifus kayit 6rnegi
Niifus ciizdani fotokopisi
Askerlik belgesi

Mal bildirim formu

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
5434 Emekli Sandigi Kanunu
5510 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu

Emeklilik dosyalarindan eksik belge nedeniyle tekrar islem yapilanlarin orani (%). Veri:
emeklilik yazigmalari.

Risk: Hizmet veya kimlik bilgilerindeki eksiklik nedeniyle emeklilik dosyasinin
sonuc¢landirilmasinin gecikmesi.
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6.7 Emeklilik Islemleri — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

Dilekge

Dekanlik iist yazisi

Akademik veya Idari personel emeklilik talepleri ile
ilgili dilekce ve eklerini Dekanliga teslim eder

Tlgili personel

Y

Personel biirosu Emeklilik Belgesini hazirlar ve
Personel Daire Bagkanligina eklerle birlikte génderir

Personel Isleri Biirosu
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Tablo 166. 6.7 Emeklilik islemleri is Akist Ayrintilar

Belge Is Akisi

Akademik veya Idari personel emeklilik talepleri ile ilgili dilekce ve
Dilekge eklerini DekanliZa teslim eder
Dekanlik iist yazist Personel biirosu Emeklilik Belgesini hazirlar ve Personel Daire

Bagkanligina eklerle birlikte gonderir

Sorumlu
Tgili personel

Personel biirosu
Personel daire bagkanligi
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6.8. Gorev Siiresi Uzatma

Tablo 167. 6.8 Gorev Siiresi Uzatma Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi
Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar:

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giicliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Personel Biirosu

Gorev Siiresi Uzatma

Gorev siiresi dolan Akademik personelin gorev siiresinin uzatilmasi islemleri

Personel Daire Bagkanlig1; Personel Biirosu; Boliim Bagkani; Fakiilte Y6netim Kurulu;
Anabilim Dali Bagkanligi; Dr. Ogr. Uyesi/Ogr. Gor./Ars. Gor.

Anabilim Dali Kurul karar1
Boliim Bagkani yazist
Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

Dilekge,
Yayin Listesi,
Gorev siiresi uzatma formu

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
SIU Akademik Yiikseltme ve Atama Kriterleri Yénergesi

Gorev siiresi sona ermeden ilgili birime iletilen uzatma dosyasi / iletilen uzatma dosyasi x
100 (%).

Risk: Bagvuru ve boliim goriislerinin ge¢ tamamlanmasi nedeniyle gorev siiresi uzatma
isleminin gecikmesi.
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6.8 Gorev Siiresi Uzatma — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS IS AKISI SORUMLU

BASLANGIC

Anabilim Dali Baskanlig1 Ogretim elemam gorev siiresi uzatma talep
teklif yazisi dilekgesini ve eklerini anabilim dali bagkanligina Ogretim elemant
Anabilim Dali Kurul Karar1
s sunar
Boliim Bagkanlig1 yazisi
Bolim Kurul Karari
ve belge dos t

A

Anabilim Dali Bagkanlig1 gorev siiresi biten
Akademik personelin gorev siiresinin bitim
tarihinden en az iki ay 6nce Boliim Baskanligina
ekleriyle beraber gonderir.

Anabilim Dali Bagkanlig

A

Boliim Baskanligi kurul karariyla uygunluk talep

Tl Boliim Bagkanhig
yazisint Dekanliga bildirir. olm Basikantisl

A 4

Fakiilte Sekreteri konun goriisiilmesi i¢in gerekli
belgeleri Yonetim Kuruluna sunar

Fakiilte Sekreteri

Yeniden atama talebi
iletilmez.

Yonetim Kurulu yeniden

atamay1 uygun buldu mu? Fakiilte Yonetim Kurulu

Bu kol sona erer.

Atanmasi uygun bulunan 6gretim elemant igin
personel daire baskanligina yeniden atanma talep Personel Isleri Biirosu
yazist yazilir
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Tablo 168. 6.8 Gorev Siiresi Uzatma Is Akis1 Ayrintilar

Belge

Anabilim Dali
Bagkanlig: teklif yazisi

Anabilim Dali Kurul
Karan

Boliim Bagkanligi
yazisl

Boliim Kurul Karari

Fakiilte Y6netim
Kurulu Karari

Dekanligin talep yazisi

Is Akisi

Ogretim eleman1 gorev siiresi uzatma talep dilekgesini ve eklerini
anabilim dali bagkanligina sunar

Anabilim Dali Bagkanlig1 gorev siiresi biten Akademik personelin gérev
stiresinin bitim tarihinden en az iki ay 6nce Boliim Bagkanligina
ekleriyle beraber gonderir.

Boliim Basgkanligi kurul karariyla uygunluk talep yazisini Dekanliga
bildirir.

Fakiilte Sekreteri konun goriistilmesi igin gerekli belgeleri Yonetim
Kuruluna sunar

Konu yénetim kurulunda karara baglanir

Atanmas1 uygun bulunan dgretim elemani i¢in personel daire
baskanligina yeniden atanma talep yazisi yazilir

Sorumlu

Akademik personel
Anabilim Dali Bagkani1
Boliim Bagkani
Fakiilte Sekreteri
Yonetim Kurulu
Personel Biirosu
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6.9. Hususi Pasaport islemleri

Tablo 169. 6.9 Hususi Pasaport islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi
Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giicliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Personel Biirosu

Hususi Pasaport Islemleri

Hususi pasaportun yeni ¢ikarilmasi veya siiresi dolan pasaport i¢in yeniden ¢ikarilmasi

Personel Daire Baskanlig1; Personel biirosu; flgili Personel

Dilekge
Fotograf
Niifus Ciizdan Fotokopileri

Pasaport formu
Ust yazi

Hususi pasaport bagvuru formunun alinmasi ile onayli formun iletilmesi arasindaki ortalama

stire (is giinii).

Risk: Personelin derece veya kimlik bilgilerinin hatali girilmesi nedeniyle pasaport

formunun iade edilmesi.
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6.9 Hususi Pasaport Islemleri — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

Pasaport Formu

Ust Yaz1

flgili personel yeni pasaport veya siire uzatimi igin
dilek¢eyle Dekanliga bagvurur

Tlgili personel

Y

Pasaport formu EBY'S den ¢ikarilir ve Rektorliige
gonderilir

Personel Isleri Biirosu
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Tablo 170. 6.9 Hususi Pasaport islemleri is Akis1 Ayrintilar
Belge Is Akisi Sorumlu

Tlgili personel yeni pasaport veya siire uzatimi i¢in dilekgeyle Dekanhiga ~ Personel Daire Bagkanlig
basvurur Personel biirosu
Pasaport formu EBYS den ¢ikarilir ve Rektorliige gonderilir Tgili personel

Pasaport Formu
Ust Yazi
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7. EVRAK KAYIT BiRiMi SURECLERI

7.1. Gelen Evrak

7.1.1. Diploma/Ogrenci Belgesi Teyidi ile ilgili Gelen Evrak

Tablo 171. 7.1.1 Diploma/Ogrenci Belgesi Teyidi ile flgili Gelen Evrak Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci
Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri
Siirecin Ciktilar:

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ Islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zamam)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Evrak Kayit

Diploma/Ogrenci Belgesi Teyidi ile Tlgili Gelen Evrak

Universite disindan posta yoluyla gelen evrakin ilgili birimlere iletilmesi

Diger Kurumlar; Rektdrliik Evrak Kayit Birimi ; Ogrenci Isleri Daire Baskanlhigi; Ogrenci
Isleri biirosu

Gelen Evrak

Evrak

Siirt Universitesi On Lisans ve Lisans Programlar1 Egitim-Ogretim ve Smav Yénetmeligi
Siirt Universitesi Mezuniyet Belgelerine iliskin Y&nerge

Evrakin geldigi giin

Belge teyit talebinin kaydi ile cevap yazisinin génderimi arasindaki ortalama siire (is gilinii).

Risk: Sahte veya degistirilmis belgenin kayitlarla yeterince karsilagtirilmamasi nedeniyle
hatali teyit verilmesi.
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7.1.1 Diploma/Ogrenci Belgesi Teyidi ile Ilgili Gelen Evrak — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS IS AKISI SORUMLU

BASLANGIC

Gegici mezuniyet belgesi Kurumdan diploma / 6grenci belgesi dogrulama

Kimlik bilgileri talebi gelir. Ilgili kurum / birim

Y

Taratarak EBYS sistemine girilmesi ve kayit altina
alinmasi1 ve Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina Evrak Kayit Birimi
gonderilmesi

Ogrenci Isleri Daire

Ilgili birimin Ogrenci Islerine génderilmesi Baskanlig1

Belgenin kontrol edilerek dogrulanmasi Ogrenci Isleri Biirosu

A

Belgenin dogrulugu ile ilgili olarak bilgi talep eden
kuruma yaz1 yazilmasi

Yazi Isleri Biirosu
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Tablo 172. 7.1.1 Diploma/Ogrenci Belgesi Teyidi ile Ilgili Gelen Evrak is Akisi Ayrintilar

Belge

Gelen evrak
Gegici mezuniyet
belgesi

Kimlik bilgileri

Is Akisi

Diploma &grenci belgesi teyidi ile ilgili gelen evrak

Taratarak EBYS sistemine girilmesi ve kayit altina alinmas1 ve Ogrenci
Isleri Daire Bagkanligina gonderilmesi

Tlgili birimin Ogrenci Islerine génderilmesi

Belgenin kontrol edilerek dogrulanmasi

Belgenin dogrulugu ile ilgili olarak bilgi talep eden kuruma yazi
yazilmasi

Sorumlu

Diger Kurumlar
Rektorliik Evrak Kayit
Birimi

Ogrenci Isleri Daire
Baskanlig

Ogrenci Isleri biirosu
Fakiilte Yazi isleri biirosu
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7.1.2. Tez liirisi Gorevlendirme ile ilgili Gelen Evrak

Tablo 173. 7.1.2 Tez Jiirisi Gorevlendirme ile Tlgili Gelen Evrak Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci
Siirecteki Sorumlular
Siirecin Girdileri
Siirecin Ciktilari

Tigili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zamani)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Evrak Kayit

Tez Jiirisi Gérevlendirme ile 1lgili Gelen Evrak

Universite digindan posta yoluyla gelen evrakin ilgili birimlere iletilmesi
Diger Universiteler; Evrak Kayit; Personel Biirosu
Gelen Evrak

Gorevlendirme Yazisi

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Evrakin geldigi giin
Tez jiirisi gorevlendirme evrakinin alinmast ile ilgili personele ve birime iletilmesi
arasindaki ortalama siire (i giinii).

Risk: Gorevlendirme yazisinin geg havale edilmesi nedeniyle jiiri gérevinin zamaninda
ogrenilememesi.
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7.1.2 Tez Jiirisi Gorevlendirme ile Ilgili Gelen Evrak — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS IS AKISI SORUMLU
BASLANGIC
. l tee e . . .. . oqe
Diger Universitelerden Tez jiirisi gorevlendirmesi ile ilgili evrakin R .
T tree m . . . . Ilgili kurum / birim
Jiiri Uyeligi Gorevlendirme gonderilmesi
Yazasi
A 4
2 T LRI . 1 d- . 01 -1 olo l k
ez jurisi gorevlendirmesi ile ilgili gelen evrakin Evrak Kayit Birimi
alinmasi
A
? Taratarak EBYS sistemine girilmesi ve kayit alt
aratara sistemine girilmesi ve kayit altina Evrak Kayit Birimi
alinmasi
A
4
Personel biirosuna gonderilmesi Evrak Kayit Birimi
A
5
Personel biirosunun cevap yazisi Personel Isleri Biirosu
A
i C istemden gikti alinarak ilgili
evap yazisimn sistemden ¢ikti alinarak ilgili Evrak Kayit Birimi
kuruma posta yoluyla iletilmesi
A 4
7 T . . . .
Yazi Isleri biirosu tarafindan arsivlenmek iizere C
. . o Yazi Isleri Biirosu
EBYS sisteminden ve fiziki olarak dosyalanmasi
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Tablo 174. 7.1.2 Tez Jiirisi Gorevlendirme ile Ilgili Gelen Evrak is Akisi Ayrintilar

Belge

Gelen evrak
Diger Universitelerden
Jiiri Uyeligi
Gorevlendirme Yazasi

Is Akisi

Tez jiirisi gorevlendirmesi ile ilgili evrakin gonderilmesi

Tez jiirisi gorevlendirmesi ile ilgili gelen evrakin alinmasi

Taratarak EBY'S sistemine girilmesi ve kayit altina alinmasi

Personel biirosuna gonderilmesi

Personel biirosunun cevap yazisi

Cevap yazisinin sistemden ¢ikt1 alinarak ilgili kuruma posta yoluyla
iletilmesi

Yazi Isleri biirosu tarafindan arsivlenmek iizere EBYS sisteminden ve
fiziki olarak dosyalanmasi

Sorumlu

Diger Universiteler Evrak
Kayit Birimi

Personel Isleri

Evrak Kayit

Evrak Kayit
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7.1.3. Arastirma Gorevlisi Kadrosuna Basvuru

Tablo 175. 7.1.3 Arastirma Géorevlisi Kadrosuna Basvuru Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci
Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri
Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ Islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zamani)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Evrak Kayit

Arastirma Gorevlisi Kadrosuna Bagvuru

Universite Digindan Posta Yoluyla Gelen Evrak (Arastirma Gorevlisi Bagvuru) Islemleri

Adaylar; Evrak Kayit; Personel Isleri; Boliim Sekreterligi; Boliim Baskanlig1; Bilim Smavi
Jurisi

Kisisel Bagvuru Dilekgesi

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

Aragtirma gorevlisi kadrosu ilani ile belirtilen bagvuru tarihleri
Aragtirma gorevlisi bagvuru dosyalarindan teslim kontroliinde eksik belge tespit edilenlerin
orani (%).

Risk: Bagvuru belgelerinin eksik sunulmasi nedeniyle dosyanin degerlendirmeye
hazirlanmasinin aksamasi.
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7.1.3 Arastirma Gérevlisi Kadrosuna Basvuru — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

Ozgegmis
Niifus clizdan1 fotokopisi
Iki adet vesikalik fotograf

ALES sonug belgesi

ve belge dosyast i

Aday Basvuru dilekgesini ekleriyle birlikte Fakiilteye

gonderir

Aday

Y

Aragtirma gorevlisi kadrosuna basvuru dilekgesinin

alinmasi

Evrak Kayit Birimi

A

Taratarak EBY'S sistemine girilmesi ve kayit altina

alinmasi

Evrak Kayit Birimi

Boliim Sekreterligine gonderilmesi

Personel Isleri Biirosu

Bilim sinavi jiirisine iletilmesi

Boliim Sekreterligi

Dosyanin incelenmesi

Bilim sinavi / bilim jiirisi
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Tablo 176. 7.1.3 Arastirma Gorevlisi Kadrosuna Basvuru Is Akis1 Ayrintilari

Belge

Gelen evrak
Ozgecmis
Niifus ciizdani
fotokopisi

Iki adet vesikalik
fotograf

ALES sonug belgesi
YDS sonug belgesi
Lisans diploma
fotokopisi onayli
Ornegi

Lisans Transkripti
SGK hizmet belgesi
Askerlik durum belgesi

Is Akisi

Aday Bagvuru dilekgesini ekleriyle birlikte Fakiilteye génderir
Arastirma gorevlisi kadrosuna bagvuru dilekgesinin alinmasi
Taratarak EBY'S sistemine girilmesi ve kayit altina alinmasi
Boliim Sekreterligine gonderilmesi

Bilim sinavi jiirisine iletilmesi

Dosyanin incelenmesi

Sorumlu

Aday

Evrak Kayit Birimi
Evrak Kayit
Personel Isleri
Bolim Sekreterligi
Bilim Sinavi1 Jiirisi
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7.1.4. Sorusturma ile ilgili Gelen Evrak

Tablo 177. 7.1.4 Sorusturma ile ilgili Gelen Evrak Siire¢ Yonetim Formu

Alan Siirec Bilgisi
Birim Ad1 Evrak Kay1t
Siire¢ Ad1 Sorusturma ile Ilgili Gelen Evrak

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci Ogrenci Sorusturmasi ile ilgili islemlerin yapilmast

Sorusturma talep eden kisi; Sorusturmaci; Boliim Baskanligi; Evrak Kayit; Fakiilte

Siregteki Sorumlular Sekreterligi; Ogrenci Isleri

Sorusturma dilekgesi
Siirecin Girdileri Sorusturma emri

Tutanaklar

Disiplin belgesi
Siirecin Ciktilar Transkript

Ogrenci Belgesi
H%lh Mev.zuat (Kanun/ 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
Yonetmelik / Standart ol L .
Maddeleri) YOK Ogrenci disiplin yonetmeligi

Siire¢ Islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis Evrakin geldigi giin

Zamani)
Siirecin Performans Sorusturma evrakinin kaydi ile yetkili birime havalesi arasindaki ortalama siire (is glini).
Gostergeleri Veri: EBYS havale kayaitlar.

Siirecte Karsilagilan Sorunlar / Risk: Sorusturma evrakinin yanlis kisiye yonlendirilmesi veya yetkisiz erisim nedeniyle
Giigliikler / Riskler gizliligin bozulmas1 ve islemin gecikmesi.
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7.1.4 Sorusturma ile Ilgili Gelen Evrak — Is Akis Semasi (1/2)

BELGE / DONUS iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

Ogrencinin ifade Tutanag1
Sinav Gozetmenlerinin
Tutanag1

Sorugturma dilekgesi verilir

Sorusturma talep eden
kisi

Y

Sorusturma dilekgesinin alinarak EBY'S sistemine
girilmesi ve kayit altina alinmasi

Bolim Sekreterligi

Ekleri ile birlikte Fakiilte Sekreterligine gonderilmesi

Bo6liim Baskanligi

A

Disiplin sorusturulmasi i¢in yazinin dekanliga
sunulmasi

Fakiilte Sekreteri

Disiplin i¢in sorusturmaci tayini

Dekan
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7.1.4 Sorusturma ile Ilgili Gelen Evrak — Is Akis Semasi (2/2)

BELGE / DONUS

Ceza kayd1
olusturulmaz.
BITIS

10

iS AKISI

DEVAM 1 — 2

SORUMLU

Sorusturmacilara gorevlendirme yazisi yazilmasi

Yazi Isleri Biirosu

Y

Sorusturmacilarin sorusturma dosyasini dekanliga
sunmalari

Sorusturmaci /
komisyon

A

Sorugturma dosyast degerlendirilir ve karara
baglanir.

Dekan

Disiplin cezast
karar1 var m1?

Dekan

Ceza karar1 teblig edilir ve ilgili 6grenci kaydina
islenir.

Ogrenci Isleri Biirosu
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Tablo 178. 7.1.4 Sorusturma ile ilgili Gelen Evrak is Akisi1 Ayrintilar

Belge

Gelen evrak
Ogrencinin Ifade
Tutanag1

Sinav Gézetmenlerinin
Tutanag1

Is Akisi

Sorusturma dilekgesi verilir

Sorusturma dilekgesinin alinarak EBYSS sistemine girilmesi ve kayit
altina alinmast

Ekleri ile birlikte Fakiilte Sekreterli§ine gonderilmesi

Disiplin sorusturulmasi i¢in yazinin dekanliga sunulmasi

Disiplin i¢in sorusturmaci tayini

Sorusturmacilara gérevlendirme yazisi yazilmasi

Sorusturmacilarin sorusturma dosyasini dekanliga sunmalari
Sorusturma dosyasinin degerlendirilmesi ve karara baglanmasi
Ceza karari varsa teblig edilmesi ve ilgili 6grenci kaydina islenmesi

Sorumlu

Sorusturma talep eden kisi
Boliim Sekreterligi
Boliim Bagkani

Fakiilte Sekreteri

Dekan

Yazi Isleri Biirosu
Sorusturmacilar

Dekan

Ogrenci Isleri biirosu
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7.1.5. Ogrencilerin Sikayet Dilekgesi

Tablo 179. 7.1.5 Ogrencilerin Sikayet Dilekgesi Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci
Siirecteki Sorumlular
Siirecin Girdileri
Siirecin Ciktilari

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zamani)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Evrak Kayit

Ogrencilerin Sikayet Dilekcesi

Gelen Evrakin ilgili birimlere iletilmesi
Ogrenci; Evrak Kayit; Fakiilte Sekreterligi; Tlgili Birim
Ogrencinin Sikayet Dilekgesi

Evrak

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Evrakin geldigi giin

Sikayet dilekgelerinden ilgili birime havalesi tamamlananlarin orani (%). Veri: EBYS, e-

posta ve iletisim platformu kayitlar.

Risk: Farkli kanallardan gelen sikayetlerin tekillestirilmemesi nedeniyle bagvurunun

kaybolmasi veya miikerrer islem yapilmasi.

Revizyon 3 | 11 Ekim 2026 285



Siirt Universitesi Egitim Fakiiltesi | Siire¢ Yonetimi Kitapgig

7.1.5 Ogrencilerin Sikayet Dilekcesi — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

Ogrencinin sikayet

dilekgesi

Sikayet dilek¢esinin verilmesi

Ogrenci / mezun

Y

Taratarak EBYS sistemine girilmesi ve kayit altina
alinmast

Evrak Kayit Birimi

Fakiilte Sekreterligine gonderilmesi

Evrak Kayit Birimi

[lgili birime génderilmesi

Fakiilte Sekreteri
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Tablo 180. 7.1.5 Ogrencilerin Sikayet Dilekgesi Is Akis1 Ayrintilari

Belge

Gelen evrak
Ogrencinin sikayet
dilekgesi

Is Akisi

Sikayet dilekgesinin verilmesi

Taratarak EBYS sistemine girilmesi ve kayit altina alinmasi
Fakiilte Sekreterligine gonderilmesi

Ilgili birime gdnderilmesi

Sorumlu
Ogrenci

Evrak Kayit Birimi
Fakiilte Sekreterligi
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7.1.6. Boliimlerden EBYS ile Gelen Evrak
Tablo 181. 7.1.6 Boliimlerden EBYS ile Gelen Evrak Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci
Siirecteki Sorumlular
Siirecin Girdileri
Siirecin Ciktilari

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zamani)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Evrak Kayit

Bolimlerden EBYS ile Gelen Evrak

Gelen evrakin ilgili birimlere iletilmesi
Béliim Sekreterligi; Evrak Kayit; Tlgili Birim
Gelen Evrak

Evrak

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Evrakin geldigi giin

Boliimlerden gelen EBYS evrakinda yanlis birime havale nedeniyle yeniden yonlendirilen

kay1t sayist.

Risk: Evrakin konusunun yanlis degerlendirilmesi nedeniyle yanlig birime yonlendirilmesi

ve cevap siiresinin uzamasi.
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7.1.6 Boliimlerden EBYS ile Gelen Evrak — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

Evrak olusturulmast

Bolim Sekreterligi

EBYS sisteminden gelen evrakin alinmasi

Evrak Kayit Birimi

Ilgili birime génderilmesi

Evrak Kayit Birimi

Gerekli Islemlerin yapilmasi

Tgili kurum / birim

A

Yazi Isleri biirosu tarafindan arsivlenmek iizere
EBYS sisteminden ve fiziki olarak dosyalanmasi

Yaz Isleri Biirosu
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Tablo 182. 7.1.6 Béliimlerden EBYS ile Gelen Evrak is Akis1 Ayrintilar:

Belge

Gelen evrak

Is Akisi

Evrak olusturulmasi

EBYS sisteminden gelen evrakin alinmasi
Tlgili birime génderilmesi

Gerekli Islemlerin yapilmasi

Yazi Isleri biirosu tarafindan arsivlenmek iizere EBYS sisteminden ve
fiziki olarak dosyalanmasi

Sorumlu

Boliim Sekreterligi
Evrak Kayit
Mgili Birim

Revizyon 3| 11 Ekim 2026 290



Siirt Universitesi Egitim Fakiiltesi | Siire¢ Yonetimi Kitapgig

7.1.7. Béliimlerden CAP/YAP Kurum igi Yatay Gegis Kontenjanlari ile ilgili Gelen Evrak

Tablo 183. 7.1.7 Béliimlerden CAP/YAP Kurum I¢i Yatay Gecis Kontenjanlari ile flgili Gelen Evrak Siire¢c Yonetim

Formu
Alan
Birim Ad1
Siire¢ Ad1
Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci
Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri
Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zamamn)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giicliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Evrak Kayit

Béliimlerden CAP/YAP Kurum i¢i Yatay Gegis Kontenjanlari ile Tlgili Gelen Evrak

Gelen evrakin ilgili birimlere iletilmesi
Bolim Sekreterligi; Fakiilte Yonetim Kurulu; Dekanlik; Evrak Kayait; Ilgili Birim; Rektorliik
Gelen Evrak

Evrak
Fakiilte Yonetim Kurulu

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

Evrakin geldigi giinden itibaren dilekgede belirtilen giine kadar gecen siire

Kontenjan talep yazisinin boliime iletilmesi ile boliim cevabinin alinmasi arasindaki
ortalama siire (is glinil).

Risk: CAP, YAP veya kurum igi gecis kontenjanlarinin eksik bildirilmesi nedeniyle ilan
hazirliginin gecikmesi.
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7.1.7 Boliimlerden CAP/YAP Kurum I¢i Yatay Gecis Kontenjanlari ile Ilgili Gelen Evrak

— Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

Dagitim listesi
CAP/Y AP ve Kurum i¢i

Yatay Gegis Kontenjan
Tablosu

Rektorliikten kontenjan talep yazisinin gonderilmesi

Rektorlik

Rektorliikten gelen evrakin alinmasi

Evrak Kayit Birimi

Boliimlere gonderilmesi

Evrak Kayit Birimi

Kontenjan ile ilgili boliim baskaninin goriisii

Bo6liim Baskanligi

[lgili birimlerden cevap gelmesi

Boliim Sekreterligi

Kontenjanlarin rektdrliik 6grenci Islerine bildirilmesi

Dekanlik

A 4

Yazi Isleri biirosu tarafindan arsivlenmek iizere
EBYS sisteminden ve fiziki olarak dosyalanmasi

Yazi Isleri Biirosu
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Tablo 184. 7.1.7 Béliimlerden CAP/YAP Kurum I¢i Yatay Gecis Kontenjanlari ile Ilgili Gelen Evrak s Akisi Ayrintilar

Belge Is Akisi

Gelen evrak
Dagitim listesi

Sorumlu
Rektorliikten kontenjan talep yazisinin génderilmesi
g?l;t.oriukten“ gzler'l1 evra‘kln alinmasi Rektsrliik
KO um f:re ﬁor.ll elil :16151 bask o Evrak Kayit Birimi
ontenjan ile ilgili boliim baskaninin goriisii Boliim Baskan:

CAP/YAP ve Kurum
ici Yatay Gegis

Kontenjan Tablosu Kontenjanlarin rektdrliik dgrenci Islerine bildirilmesi

Ilgili birimlerden cevap gelmesi

Boliim Sekreterligi
Dekanlik

Yazi Isleri biirosu tarafindan arsivlenmek iizere EBYS sisteminden ve
fiziki olarak dosyalanmasi

7.2. Giden Evrak

7.2.1. Kurumdan EBYS Uzerinden Giden Evrak

Tablo 185. 7.2.1 Kurumdan EBYS Uzerinden Giden Evrak Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi

Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular
Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis

Zamani)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Evrak Kayit

Kurumdan EBYS Uzerinden Giden Evrak

Kurumdan gonderilecek resmi yazilarin EBYS iizerinden ilgili kurum veya birime
iletilmesini saglamak.

Diger Kurumlar; flgili Birim
Gelen Evrak

Giden Evrak

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Evrakin geldigi giin

EBYS iizerinden gonderilen evraktan imza veya ek eksikligi nedeniyle geri dénenlerin orani
(%). Veri: imza ve gonderim kayitlari.

Risk: Yanlis muhatap veya eksik ek secilmesi nedeniyle resmi yazinin ilgili kuruma usuliine
uygun ulagmamast.
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7.2.1 Kurumdan EBYS Uzerinden Giden Evrak — is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

Giden Evrakin Hazirlanmasi

Evrak Kayit Birimi

Y

Taratarak EBYS sistemine girilmesi ve kayit altina
alinmast

Evrak Kayit Birimi

A

Fakiilte Sekreteri tarafindan Incelenmesi ve
Dekanlik Makamina arzi

Fakiilte Sekreteri

Dekan tarafindan incelenip imzalanmasi

Dekan

Ilgili birime génderilmesi

Evrak Kayit Birimi

Arsivlenmek tizere EBYS sistemine kaydedilmesi

Evrak Kayit Birimi
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Tablo 186. 7.2.1 Kurumdan EBYS Uzerinden Giden Evrak Is Akis1 Ayrintilari

Belge

Gelen evrak

Is Akisi

Giden Evrakin Hazirlanmasi

Taratarak EBYS sistemine girilmesi ve kayit altina alinmasi

Fakiilte Sekreteri tarafindan Incelenmesi ve Dekanlik Makamina arzi
Dekan tarafindan incelenip imzalanmasi

Tlgili birime génderilmesi

Arsivlenmek iizere EBYS sistemine kaydedilmesi

Sorumlu

Evrak Kayit Birimi
Fakiilte Sekreteri
Dekanlik

Fakiilte Sekreteri
Evrak Kayit
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7.2.2. Kurumdan Posta Yoluyla Giden Evrak

Tablo 187. 7.2.2 Kurumdan Posta Yoluyla Giden Evrak Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci
Siirecteki Sorumlular
Siirecin Girdileri
Siirecin Ciktilari

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zamani)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi

Evrak Kayit

Kurumdan Posta Yoluyla Giden Evrak

Evrakin ilgili kuruma posta ile génderilmesi

Evrak Kayit; Tlgili Birim; Tlgili Kurum

Gelen Evrak

Giden Evrak

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Evrakin geldigi giin

Postaya verilen evraktan teslimi gonderi kaydiyla dogrulanabilenlerin orani (%). Veri: posta

teslim ve gonderi takip kayitlar1.

Risk: Yanlis adres veya yetersiz gonderi takibi nedeniyle evrakin alictya ulagsmamasi.
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7.2.2 Kurumdan Posta Yoluyla Giden Evrak — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS IS AKISI SORUMLU

BASLANGIC

Universite birimlerinden Universite digina N
.. . . Evrak Kayit Birimi
gonderilecek evrakin teslim alinmasi
Y
’ Gi da Posta listesi yapilmast/
{in sonunda (?.sta istesi yapilmasi/posta Evrak Kayit Birimi
gonderilmesi
A
3
Gerekli Islemin yapilmasi fgili kurum / birim

A

Yazi Isleri biirosu tarafindan arsivlenmek iizere fiziki
olarak dosyalanmast

Yaz Isleri Biirosu
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Tablo 188. 7.2.2 Kurumdan Posta Yoluyla Giden Evrak Is Akis1 Ayrintilari

Belge Is Akisi Sorumlu
Universite birimlerinden Universite disina goénderilecek evrakin teslim
alinmasi
Giin sonunda Posta listesi yapilmasi/posta gonderilmesi Evrak Kayit Birimi
Gelen evrak Y : " ) vap P g oo y
Gerekli Islemin yapilmasi Ilgili Kurum

Yaz1 Isleri biirosu tarafindan arsivlenmek iizere fiziki olarak
dosyalanmasi

7.3. Mali isler Yazismalari

7.3.1. Seminer Katilimi Arag Tahsisi

Tablo 189. 7.3.1 Seminer Katilnm Arag¢ Tahsisi Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi
Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci
Siirecteki Sorumlular
Siirecin Girdileri
Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ Islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zaman)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giicliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Evrak Kayit

Seminer Katilim1 Arag¢ Tahsisi

Mali Islere giden evrakin génderilmesi
Boliim Sekreterligi; Dekanlik; Evrak Kayit; Rektorliik Idari Mali Isler
Gelen Evrak

Giden Evrak

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

Evrakin geldigi giin

Seminer i¢in arag tahsis yazisinin alinmast ile ilgili birime iletilmesi arasindaki ortalama
stire (is giinil).

Risk: Etkinlik tarihi veya arag talep bilgilerinin eksik iletilmesi nedeniyle tahsisin
zamaninda yapilamamasi.
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7.3.1 Seminer Katilmi Arac Tahsisi — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

Seminer Programi

Ogrenci Listesi

Boliimden gelen evrakin alinmasi

Evrak Kayit Birimi

Dekanlik onay yazisi

Dekanlik

A

Dekanlik onay dilekgesinin idari mali islere
gonderilmesi

Evrak Kayit Birimi

A

Yazi Isleri biirosu tarafindan arsivlenmek iizere
EBYS sisteminden ve fiziki olarak dosyalanmasi

Yaz Isleri Biirosu
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Tablo 190. 7.3.1 Seminer Katilim1 Arag Tabhsisi Is Akis1 Ayrintilar

Belge Is Akisi
Boliimden gelen evrakin alinmasi
Gelen evrak Dekanlik onay yazist
Seminer Programi Dekanlik onay dilekgesinin Idari mali islere gonderilmesi
Ogrenci Listesi Yazi Isleri biirosu tarafindan arsivlenmek iizere EBYS sisteminden ve

fiziki olarak dosyalanmasi

Sorumlu

Evrak Kayit Birimi
Dekanlik

Evrak Kayit

Evrak Kayit
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8. BUTCE VE MALI iSLER SURECLERI

8.1. Maas islemleri

8.1.1. Memur Maas islemleri

Tablo 191. 8.1.1 Memur Maas islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar

Siirec Bilgisi
Muhasebe Biirosu

Memur Maas Islemleri

Memurlarin maaglarini 6deme islemlerini yapmak

Muhasebe Personeli (Mutemet ) ; Fakiilte Sekreteri; Dekan; Personel Daire Bagkanligi,
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Kadro-Terfi Belgeleri

Yeni Personel igin;

1-SGK ise giris bildirgesi

2-Personel Daire Bagkanlig1 kadro-terfi ve iist yazisi
3-Aile Durum Bildirimi

4-Aile Yardim Bildirimi

5-Banka IBAN Numarasi

6-Kimlik Fotokopisi

7-Yabanci Dil Belgesi (Varsa)

8-Yas1 uygunsa BES girisi yapilacak
9-Sendika giris belgesi (Varsa)

Ayrilan personelin SGK ¢1kis1 yapilacak

Maas 6demesine etki eden degisiklik belgeleri (Medeni durum veya ¢ocuk sayisindaki
degismeler, yabanci dil puani, sendika tiyelik veya liyelikten ayrilma vb. islemler)

3 adet Odeme Emri

2 adet Banka Listesi

2 adet Personel Bildirimi

3 adet Bordro Icmal

2 adet Bordro Dokiimii

2 adet BES Listesi

2 adet Yabanci Dil Tazminat Listesi

2 adet Asgari Gegim Indirimine ait bordro

2 adet Asgari Ge¢im Indirimi Cocuk Sayis1 Listesi

2 adet Memur Sendika Tevkifat Listesi

2 adet Sendika Odenek Listesi

2 adet Kesinti Dokiimleri (Icra-Kefalet-Nafaka-Kisi borcu)
2 adet Akademik Tegvik Listesi

2 adet Kidem Listesi

2 adet Terfi Bilgileri Listesi

2’ser adet Siirecin girdilerindeki evraklardan eklenir

Tiim imza ve kontrol iglemlerinden sonra 2 adet SGK kesenek dokiimii
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Alan Siirec Bilgisi

flgili Mevzuat (Kanun /

Yonetmelik / Standart 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile flgili Yonetmelik Maddeleri
Maddeleri)

Siire¢ Islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis Evrakin geldigi giin

Zamani)
Siirecin Performans Maas bordrosunda kontrol sonrasi diizeltme gereken personel sayisi / bordroya alinan
Gostergeleri personel sayis1 X 100 (%).

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /  Sorun/giigliik: Maas sisteminde teknik aksakliklar. Risk: Personel degisikliklerinin veya
Giicliikler / Riskler kesintilerin yanlis islenmesi nedeniyle hatali ya da gecikmis 6deme yapilmasi.
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8.1.1 Memur Maas Islemleri — Is Akis Semas (1/3)

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

Ise giris (atama) islemlerinde; Yeni personel igin
gerekli evraklar temin edildikten sonra KBS
sistemine bilgi girisi yapilir

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

Yeni personelin SGK girisi yapilir

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

KBS iizerinden eksik kalan bilgilerin girisi yapilir

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

Vergi matrahlar1 islenir

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

Gerekli tiim dokiimler saglanir

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet
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8.1.1 Memur Maas Islemleri — is Akis Semasi (2/3)

BELGE / DONUS

10

11

iS AKISI

DEVAM 1 — 2

SORUMLU

Dokiimler Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan
kontrol edilir ve imzalanir

Gergeklestirme Gorevlisi

Y

Dokiimler Harcama Yetkilisi tarafindan kontrol edilir
ve imzalanir

Harcama Yetkilisi

A

Personel Bildirimi dokiimii birimin Personel Yetkilisi
tarafindan imzalanir

Personel Yetkilisi

A

Yapilan tiim dokiimler diizenlenme sirasina gore
stralanir

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

Tiim dokiimlerin 1 sureti Mutemete teslim edilir

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

A

Tiim dokiimlerin 2 sureti Muhasebe Yetkilisinin
kontroliinden gecer

Muhasebe Yetkilisi
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8.1.1 Memur Maas Islemleri — Is Akis Semasi (3/3)

BELGE / DONUS

12

13

14

15

iS AKISI

DEVAM 2 — 3

SORUMLU

Kontrollerden sonra; SGK kesenek islemleri yapilir
ve dokiimii alinir

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

Y

SGK kesenek dokiimii Mutemette olan dokiimlere
ve Muhasebe Yetkilisinin kontrol ettigi dokiimlere
eklenir

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

A

Tiim dokiimler Muhasebe Yetkilisinin kontroliinden
gegip imzalanir

Muhasebe Yetkilisi

A

Maaslarin her ayin 15 inde yatirilmasi igin talimat
verilir

Muhasebe Yetkilisi
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Tablo 192. 8.1.1 Memur Maas islemleri Is Akis1 Ayrintilari

Belge

Is Akisi

Ise giris (atama) islemlerinde; Yeni personel i¢in gerekli evraklar temin
edildikten sonra KBS sistemine bilgi girisi yapilir

Yeni personelin SGK girisi yapilir

KBS iizerinden eksik kalan bilgilerin girisi yapilir

Vergi matrahlari iglenir

Gerekli tiim dokiimler saglanir

Dokiimler Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan kontrol edilir ve imzalanir
Dokiimler Harcama Yetkilisi tarafindan kontrol edilir ve imzalanir

Personel Bildirimi dékiimii birimin Personel Yetkilisi tarafindan
imzalanir

Yapilan tiim dokiimler diizenlenme sirasina gore siralanir

Tiim dokiimlerin 1 sureti Mutemete teslim edilir

Tiim dokiimlerin 2 sureti Muhasebe Yetkilisinin kontroliinden geger
Kontrollerden sonra; SGK kesenek islemleri yapilir ve dokiimii alinir

SGK kesenek dokiimii Mutemette olan dokiimlere ve Muhasebe
Yetkilisinin kontrol ettigi dokiimlere eklenir

Tiim dékiimler Muhasebe Yetkilisinin kontroliinden gegip imzalanir
Maaslarin her ayin 15 inde yatirilmasi igin talimat verilir

Sorumlu

Birim Muhasebe Biirosu
Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Yetkilisi
Personel Yetkilisi
Mubhasebe Yetkilisi
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8.1.2. Maas iade/Fark islemleri
Tablo 193. 8.1.2 Maas iade/Fark islemleri Siirec Yonetim Formu

Alan Siirec Bilgisi
Birim Ad1 Muhasebe Biirosu
Siirec Ad Maas lade/Fark Islemleri

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci Maas fade/Fark Odemelerini gergeklestirmek

flgili Akademik veya Idari Personel; Birim Muhasebe Biirosu Personeli ( Mutemet ) ;

Siregteki Sorumlular Fakiilte Sekreteri; Dekan; Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi; Personel Daire Baskanligi

Kadro-Terfi Belgeleri (Fark i¢in)

Bir 6nceki ayin maas bordrosu

Fark /fade yapilan ayin maas bordrosu
Yeni Personel igin (Fark)

1-SGK ise giris bildirgesi

2-Personel Daire Bagkanligi Oluru ve iist yazisi
3-Aile Durum Bildirimi

4-Aile Yardim Bildirimi

5-Banka IBAN Numarasi

6-Kimlik Fotokopisi

7-Yabanci Dil Belgesi (Varsa)

8-Yas1 uygunsa BES girisi yapilacak

Siirecin Girdileri

9-Sendika giris belgesi (Varsa)
SGK Kesenek girisleri

3 adet Odeme Emri
2 adet Banka Listesi (Yeni kadrolu igin)
2 adet Bordro Dokiimii
2 adet BES Listesi (Varsa-Yeni kadrolu i¢in)
Siirecin Ciktilari 2 adet Yabanci Dil Tazminat Listesi (Varsa-Yeni kadrolu igin)
2 adet Sendika Odenek Listesi (Varsa-Yeni kadrolu igin)
2 adet bir 6nceki ayin maas bordrosu (Terfiden olusan farklar ve iadeler igin)
2 adet Kadro-Terfi veya iade sebeplerini belirten dokiim evrak ve karar yazilart

Tiim imza ve kontrol islemlerinden sonra 2 adet SGK kesenek dokiimii

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile Ilgili Yénetmelik Maddeleri
Maddeleri)

Siire¢ Islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Zamani)
Siirecin Performans Maas iade veya fark hesaplarindan kontrol sonrasi diizeltilenlerin orani (%). Veri: bordro,
Gostergeleri hesap cetveli ve 6deme kayztlar.

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /  Sorun/giigliik: Sistemsel aksakliklar. Risk: Baglama, ayrilma veya terfi tarihinin yanlig
Giigliikler / Riskler alinmasi nedeniyle iade veya fark tutarinin hatali hesaplanmast.
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8.1.2 Maas Iade/Fark islemleri — Is Akis Semasi (1/2)

BELGE / DONUS IS AKISI SORUMLU

BASLANGIC

Yeni pgrsonel Terfi kpynakh
maas|farki fark [ iade
Yeni personel maas farki: fark 6denecek giinler Terfi kaynakli fark / iade: 6nceki ay
KBS'ye girilir; banka ve bordro listeleri ile varsa bordrosundan yararlanilarak cesitli 6demeler
BES, dil tazminati ve sendika listeleri hazirlanir. bordrosu hazirlanir; fark / iade nedenini

gosteren kararlar eklenir.

Birim Muhasebe Biirosu / mutemet Birim Muhasebe Biirosu / mutemet

A

Ilgili islem tiiriine gore 3 6deme emri; istenen 2
niisha girdi—¢ikt1 belgeleri, kadro / terfi belgeleri ve
onceki ay ile fark / iade ay1 bordrolar1 diizenlenir.

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet
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8.1.2 Maas Iade/Fark islemleri — Is Akis Semasi (2/2)

BELGE / DONUS

iS AKISI

DEVAM 1 — 2

SORUMLU

Belgelerin kontrol ve imza iglemleri tamamlanir.

Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

Y

Belgeler siralanir; 1 suret mutemette kalir, 2 suret
Mubhasebe Yetkilisine gonderilir.

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

Belgelerin kontrol ve imza islemleri yapilir.

Muhasebe Yetkilisi

A

SGK kesenek girisleri yapilir; dokiimler kalan ve
gonderilen suretlere eklenir.

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

A

Fark 6demesi / iade islemi i¢in talimat verilerek
siire¢ tamamlanir.

Muhasebe Yetkilisi
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Tablo 194. 8.1.2 Maas iade/Fark islemleri is Akisi Ayrintilar
Belge Is Akisi

Yeni personelin maag iade/fark islemleri;

Maas farki 6denecek giin sayis1t KBS sistemine islenir

Bordoya istinaden KBS’den

2 adet Banka Listesi

2 adet Bordro Dokiimii

2 adet BES Listesi (Varsa)

2 adet Yabanci Dil Tazminat Listesi (Varsa)

2 adet Sendika Odenek Listesi (Varsa)

3 adet 6deme emri diizenlenir ve dokdiliir.

Siirecin girdileri kisminda belirtilen evraklardan 2'ser niisha diizenlenir.
Siirecin ¢iktilar1 kisminda belirtilen evraklardan 2'ser niisha diizenlenir.

Ek olarak, kadro-terfi belgeleri (fark i¢in), bir 6nceki ayin maas
bordrosu, fark /iade yapilan ayin maas bordrosu 2'ser adet diizenlenir

Tiim evraklarin kontrol ve imzas1 gergeklestirilir

Evraklar diizenlenme sirasina gore dizilir ve 1 sureti mutemette, 2 sureti
Muhasebe Yetkilisine gonderilir.

Tiim evraklarin kontrol ve imzas1 gergeklestirilir

SGK kesenek girigleri yapilarak dokiimii mutemette kalan ve gonderilen
suretlere eklenir.

Gelen evrak Maas fark demeleri icin talimat verilerek islem tamamlanir.
Terfiden olusan farklar veya iadeler igin;

Bir 6nceki ayin bordrosunda faydalanarak, manuel olarak gesitli
O6demeler bordrosu olusturulur

Olusturulan bordoya istinaden KBS’den 3 adet 6deme emri diizenlenir ve

dokiiliir.

Gerekli evraklar hazirlanir

2 adet Bordro Dokiimii

2 adet bir 6nceki ayin maas bordrosu

2 adet fark veya iade sebeplerini belirten dokiim evrak ve karar yazilar
Tiim evraklarin kontrol ve imzas1 gergeklestirilir

Siirecin ¢iktilart kisminda belirtilen evraklardan 2'ser niisha diizenlenir.

Ek olarak, kadro-terfi belgeleri (fark igin), bir 6nceki ayin maas
bordrosu, fark /iade yapilan ayin maas bordrosu 2'ser adet diizenlenir.

Evraklar diizenlenme sirasina gore dizilir ve 1 sureti mutemette, 2 sureti
Muhasebe Yetkilisine gonderilir.

Tiim evraklarin kontrol ve imzas1 gergeklestirilir

SGK kesenek girigleri yapilarak dékiimii mutemette kalan ve gonderilen
suretlere eklenir.

Maas fark / iadeler i¢in talimat verilerek islem tamamlanir

Sorumlu

Birim Muhasebe Biirosu
Personeli

Gergeklestirme Gorevlisi

Harcama Yetkilisi
Muhasebe Yetkilisi
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8.1.3. 14 Giinliilk Memur Maas Farki Odeme islemleri
Tablo 195. 8.1.3 14 Giinliikk Memur Maas Farki Odeme islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan Siireg Bilgisi
Birim Ad1 Muhasebe Biirosu
Siirec Ad 14 Giinliik Memur Maas Farki Odeme Islemleri

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci 14 Giinliikk Memur Maas Farki Odemelerini gerceklestirmek

Birim Muhasebe Biirosu Personeli ( Mutemet ) ; Fakiilte Sekreteri ; Dekan ; Strateji

Siregteki Sorumlular Gelistirme Daire Bagkanlig1

. o 14 giinliik maas katsayi artisindan kaynaklanan maas farkini alacak personel listesi
Siirecin Girdileri . . . . . C .
Maas fark 6demesine esas aylik maas 6demesine ait banka listesi drnegi
3 adet Odeme Emri
2 adet Banka Listesi
2 adet Personel Bildirimi
Siirecin Ciktilar: 2 adet Bir dnceki aya ait Personel bildirimi
2 adet Bordro Dokiimii
2 adet BES Listesi
Tiim imza ve kontrol iglemlerinden sonra 2 adet giinliikk SGK kesenek dokiimii

Tlgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart 657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu ile flgili Yénetmelik Maddeleri
Maddeleri)

Siirec islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek
Zaman)

Siirecin Performans

Gostergeleri 14 giinliikk maas farki bordrosunda hesap veya personel bilgisi hatasi bulunan kayit sayisi.

Siirecte Karsilasilan Sorunlar / Risk: Katsayi, donem veya personel degisikliklerinin yanlis aktarilmasi nedeniyle 14 giinliik
Giicliikler / Riskler farkin hatali hesaplanmasi.
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8.1.3 14 Giinliik Memur Maas Farki Odeme Islemleri — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

14 Glinliik maas fark1

alacak personel listesi

KBS sisteminden 14 Giinliik Fark Maas1
meniisiinden gerekli evraklar diizenlenir ve
dokiimleri alinir

Evraklarin kontrol ve imza islemleri yapilir

Evraklar diizenleme sirasina gore diizenlenir

A

Evraklarin 1 sureti mutemette, 2 sureti Muhasebe
Yetkilisine gonderilir

Evraklarin kontrolleri yapilir

A

14 giinliik SGK kesenek girisleri yapilarak dokiimleri
almir ve diger evraklara eklenir

A

Bankaya maag farklarinin yatirilmast i¢in talimat
verilerek islem tamamlanir

SORUMLU

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Yetkilisi
Personel Yetkilisi

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

Muhasebe Yetkilisi

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

Muhasebe Yetkilisi
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Tablo 196. 8.1.3 14 Giinliik Memur Maas Farki Odeme islemleri is Akis1 Ayrintilari

Belge

14 Giinliik maas farki
alacak personel listesi

Is Akisi

KBS sisteminden 14 Giinliik Fark Maas1 mentisiinden gerekli evraklar
diizenlenir ve dokiimleri alinir

Evraklarin kontrol ve imza islemleri yapilir

Evraklar diizenleme sirasina gore diizenlenir

Evraklarin 1 sureti mutemette, 2 sureti Muhasebe Yetkilisine gonderilir
Evraklarin kontrolleri yapilir

14 giinlik SGK kesenek girisleri yapilarak dokiimleri alinir ve diger
evraklara eklenir

Bankaya maas farklarinin yatirilmasi igin talimat verilerek islem
tamamlanir

Sorumlu

Birim Muhasebe Biirosu
Personeli ( Mutemet )

Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Yetkilisi
Personel Yetkilisi
Mubhasebe Yetkilisi
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8.1.4. Avans Kapama islemleri

Tablo 197. 8.1.4 Avans Kapama Islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci
Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirec islem Zamanm
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zamani)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Biit¢e ve Mali Isler Biirosu

Avans Kapama Islemleri

Avans kapatma islemlerini gergeklestirmek

Ogretim Uyesi; Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1; Biitce ve Mali Isler Personeli

4 adet Avans kapama Odeme Emri

4 adet Aralik ay1 6deme emri

5 adet Aralik ay1 Personel Bildirimi

3 adet Aralik ay1 Bordro Icmal

3 adet Aralik ay1 Bordro Dokiimii

3 adet Aralik ay1 Asgari Gegim Indirimine ait bordro

3 adet Aralik ay1 Asgari Gegim Indirimi Cocuk Sayis1 Listesi
3 adet Aralik ay1 Gelen-Giden Personele ait bilgi dokiimler

Biitge Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Avans kapama dosyalarindan belge veya imza eksikligi nedeniyle geri dénenlerin oran1 (%).

Veri: kapama 6deme emri ve kontrol kayitlari.

Risk: Avans kapama belgelerinin eksik veya yanlis doneme ait hazirlanmasi nedeniyle

kapama isleminin gecikmesi.
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8.1.4 Avans Kapama Islemleri — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

flgili biitge y1l1 igin KBS Avans Kapama ekranindan
avans kapama 6deme emri hazirlanir.

y

y

4 avans kapama ddeme emri ve 4 Aralik ay1 6deme

emri; 5 personel bildirimi;

3'er bordro icmali, bordro

dokiimii ve gelen—giden personel dokiimii
hazirlanir.

A

Asgari ge¢im indirimi b
listesi, tiger adet olarak

ordrosu ve ¢ocuk sayisi
belge dosyasina alinir.

Belgeler kontrol e

dilir ve imzalanir.

Belgeler diizenlenme sirasina gore siralanir.

Son kontrol ve imza islemleri yapilir.

SORUMLU

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

Muhasebe Yetkilisi
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Tablo 198. 8.1.4 Avans Kapama islemleri is Akis1 Ayrintilar

Belge

Is Akisi

Belirtilen biit¢e yilina ait avans kapama iglemleri i¢in KBS’den Avans

Kapama ekranindan Avans kapama ddeme emri hazirlanir.
Gerekli evraklar diizenlenir

4 adet Avans kapama Odeme Emri

4 adet Aralik ay1 6deme emri

5 adet Aralik ay1 Personel Bildirimi

3 adet Aralik ay1 Bordro Icmal

3 adet Aralik ay1 Bordro Dokiimii

3 adet Aralik ay1 Asgari Gegim Indirimine ait bordro

3 adet Aralik ay1 Asgari Gegim Indirimi Cocuk Sayist Listesi
3 adet Aralik ay1 Gelen-Giden Personele ait bilgi ve dokiimler
Tiim evraklarin kontrol ve imza iglemleri gergeklesir
Evraklar diizenlenme sirasina gore diizenlenir

Tiim evraklarin kontrol ve imza iglemleri gergeklesir

Sorumlu

Fakiilte Yonetim Kurulu

Universite Yonetim
Kurulu

Biit¢e ve Mali Isler
Biirosu

Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Yetkilisi
Mutemet

Mubhasebe Yetkilisi
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8.2. Ek Ders islemleri

8.2.1. Ek Ders Odeme islemleri

Tablo 199. 8.2.1 Ek Ders Odeme islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢c Adi

Form Yayin Tarihi
Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Siiregteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ Islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zamani)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Muhasebe Biirosu

Ek Ders Odeme Islemleri

Kadrolu Ogretim Uye ve Elemanlarinin ek ders ddemelerini gergeklestirmek

Ogretim Uyesi; Fakiilte Yonetim Kurulu; Birim Muhasebe Biirosu Personeli ( Mutemet );
Fakiilte Sekreteri ; Dekan ; Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi; Bolim Bagkani ; Dekan
Yardimcisi

Fakiilte Yonetim Kurulu karari

Diger Fakiilte Yonetim Kurulu karar ve gorevlendirme yazilar1 (40/a goérevlendirmeleri
igin)

Aylik ders ¢izelge formu

3 adet Odeme Emri

2 adet Banka Listesi

2 adet Bordro Dokiimii

2 adet Aylik ders ylikii puantaji

2 adet Aylik ders ¢izelge formu

2 adet Fakiilte Yonetim Kurulu kararlar1 ve varsa gorevlendirme yazilar
2 adet Fakiilteler aras1 yapilan konu ile ilgili yazismalar

2914 Sayili Kanunun flgili Maddeleri

2547 Sayili Kanunu

3843 Sayili Yiiksekdgretim Kurumlarinda Tkili Ogretim

Ders Yiikii Tespiti Ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde Uyulacak Esaslar

Siire¢, Akademik takvimde belirtilen siireler igerisinde egitim — 6gretim yapilan her ay
sonunda egitim — 6gretim faaliyetinde bulunan 6gretim elamanlarin Ek Ders formu
doldurularak ayin 5. Giiniine kadar formu Birim Muhasebe Biirosuna teslim etmesiyle
baslar. Birim Muhasebe Biirosu tarafindan 6deme siirecinden belgelerin hazirlanarak
6demenin gergeklesmesini saglaninca sona erer.

Kontrole gelen ek ders formlarindan saat veya bilgi hatas1 nedeniyle iade edilenlerin orani
(%). Veri: ek ders modiilii ve form kontrol kayitlar.

Sorun/giigliik: Ek ders formlarinin geg teslim edilmesi ve hatali hazirlanmasi. Risk: Ek ders
ticretlerinin yanlig veya ge¢ 6denmesi.
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8.2.1 Ek Ders Odeme islemleri — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

1
Ek Ders ¢izelgesi

Tlgili 6gretim elemanlari tarafindan Akademik
Takvim ve Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarinda
belirtilen Ek Ders Yiiklerine gore aylik Ek Ders

Cizelgesi hazirlanir ve ilgili 6gretim elemani, Bolim

Baskani, Dekan Yardimcisi/ Dekan tarafindan

imzalanarak, Muhasebe birimine teslim edilir.

Ogretim elemam
Bo6liim Baskanligi
Dekanlik

A

Mubhasebe Birimi tarafindan ¢izelgenin kontrolii
yapilir

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

A

Odeme islemlerinin gerceklestirilmesi i¢in KBS
sistemine veri girisi yapulir.

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

Evraklar diizenleme sirasina gore siralanir

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

Y

Hazirlanan 6deme belgeleri Gergeklestirme ve
Harcama yetkilisine imzalatilir.

Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

A

Evraklarin 1 sureti mutemette kalir, 2 sureti
Mubhasebe Yetkilisine kontrol ve imza i¢in gonderilir

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet
Muhasebe Yetkilisi

Y

Ek derslerin yatirilmasi i¢in bankaya talimat
verilerek islem tamamlanir

Muhasebe Yetkilisi
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Tablo 200. 8.2.1 Ek Ders Odeme islemleri is Akist Ayrintilari

Belge

Ek Ders cizelgesi

Is Akisi

Ilgili 6gretim elemanlari tarafindan Akademik Takvim ve Fakiilte
Yonetim Kurulu kararlarinda belirtilen Ek Ders Yiiklerine gore aylik Ek
Ders Cizelgesi hazirlanir ve ilgili 6gretim elemani, Boliim Baskani,
Dekan Yardimcisi/ Dekan tarafindan imzalanarak, Muhasebe birimine
teslim edilir.

Muhasebe Birimi tarafindan ¢izelgenin kontrolii yapilir

Odeme islemlerinin gergeklestirilmesi icim KBS sistemine veri girisi
yapilir.

Evraklar diizenleme sirasina gore siralanir

Hazirlanan 6deme belgeleri Gergeklestirme ve Harcama yetkilisine
imzalatilir.

Evraklarin 1 sureti mutemette kalir, 2 sureti Muhasebe Yetkilisine
kontrol ve imza i¢in goénderilir

Ek derslerin yatirilmasi igin bankaya talimat verilerek islem tamamlanir

Sorumlu

fgili Ogretim Uyesi
Birim Muhasebe Biirosu
Personeli

Gergeklestirme Gorevlisi
Boliim Bagkani

Dekan Yardimcisi
Harcama Yetkilisi

Biitce ve Mali Isler
Biirosu

Muhasebe Yetkilisi
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8.2.2. Kadrosuz (31. Madde) Ek Ders Odeme islemleri

Tablo 201. 8.2.2 Kadrosuz (31. Madde) Ek Ders Odeme islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar1

Tlgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siirec Bilgisi
Biit¢e ve Mali Isler Biirosu

Kadrosuz (31. Madde) Ek Ders Odeme Islemleri

Kadrosuz Ogretim Uye ve Elemanlarmin (31. Madde) ek ders 6demelerini gerceklestirmek

Ogretim Uyesi; Fakiilte Yonetim Kurulu; Personel Daire Baskanlig1; Strateji Gelistirme

Daire Baskanligi; Biitce ve Mali Isler Personeli

Kismi Siireli s S6zlesmesi

Banka IBAN bilgileri girisi yapilir
SGK ise giris bildirgesi (Donem bas1)
SGK isten ¢ikis bildirgesi (Dénem sonu)
SGK Kesenek girisi (Aylik yapilir)
Fakiilte Yonetim Kurulu karari
Personel Daire Bagkanligi Oluru

Ek ders donem bas1 formlari

Aylik ders yiikil formlari

Aylik ders yiikii giris islemleri

Aylik ders yiikii bordrosu

Aylik ders yiikii banka listesi

Aylik ders yiikii ¢izelgesi

Odeme Emri

Banka Listesi

Bordro Dokiimii

Aylik ders yiikii puantaji

Donem ders yiikii baslangic formlari
Aylik ders yiikii formlari

Fakiilte Yonetim Kurulu kararlari
Universite Yonetim Kurulu kararlart
Fakiilteler aras1 yapilan konu ile ilgili yazigmalar
Haftalik ders programi

Akademik takvim

SGK kesenek listesi (Aylik verilecek)
SGK ise giris bildirgesi (Donem bast)
SGK isten ¢ikis bildirgesi (Donem sonu)

2547 Sayili Kanunun 31. madde
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Alan Siirec Bilgisi

Siire¢ Islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Zamani)
Siirecin Performans Kadrosuz 6gretim elemanlarinin ek ders tahakkukunda gorevlendirme ve ders saatiyle
Gostergeleri uyumsuz kayit sayisi.

Siirecte Karsilasilan Sorunlar / Risk: Gorevlendirme, ders saati veya kisi bilgilerinin yanlis aktarilmasi nedeniyle kadrosuz
Giicliikler / Riskler ek ders ddemesinin hatali yapilmasi.
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8.2.2 Kadrosuz (31. Madde) Ek Ders Odeme Islemleri — Is Akis Semasi (1/2)

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

1
Dilekge

31. madde kapsaminda gorevlendirme igin Fakiilte /
Universite Yonetim Kurulu karari alinr.

Kismi Siireli Is Sozlesmesi imzalanar.

A 4

SGK girisi yapilir; banka IBAN'1 ve gerekli personel
bilgileri alinir.

A

Ders donem ve aylik ders yiikii formlarina gore 3
aylik ders yiikii ¢izelgesi hazirlanir.

A

6 banka listesi ve 3 bordro dokiimii alinir.
Bordrodan Excel 6deme emri hazirlanir; bu verilerle
KBS'de 4 6deme emri olusturulur.

SORUMLU

Fakiilte Yonetim Kurulu
Universite Yonetim
Kurulu

Tgili personel
Dekanlik

Birim Muhasebe Biirosu
I mutemet
Ilgili personel

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet
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8.2.2 Kadrosuz (31. Madde) Ek Ders Odeme Islemleri — Is Akis Semasi (2/2)

BELGE / DONUS IS AKISI SORUMLU
DEVAM 1 —2
6 ) .
Gerekli belgeler tamamlanir; kontrol ve imza Gergeklestirme Gorevlisi
islemleri yapilir. Harcama Yetkilisi
A 4
7
Birim Muhasebe Biirosu
Belgeler siraya konulur; 1 suret mutemete ayrilir. | mutemet
A
8
Belgelerin kontrol ve imzas1 tamamlanir. Muhasebe Yetkilisi
A
9
Aylik kesenek dokiimii hazirlanir; bir sureti Birim Muhasebe Biirosu
mutemete gonderilir. I mutemet

A

0 Aylik kesenek dokiimii kontrol edilip imzalanir;

belgelerin bir sureti bankaya iletilir ve 6deme Muhasebe Yetkilisi
talimat1 verilir.
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Tablo 202. 8.2.2 Kadrosuz (31. Madde) Ek Ders Odeme islemleri Is Akis1 Ayrintilar:

Belge

Dilekge

Is Akisi

31. madde ile goreve baslayacak personel igin Fakiilte Yonetim Kurulu /
Universite Yonetim Kurulu Karari ¢ikartilir

Kismi Siireli Is Sézlesmesi imzalanir
Personelin SGK girfsleri yapilir
Banka IBAN bilgileri ve gerekli diger bilgiler verilir

Ders Donem Formlar1 ve Aylik Ders Yiikii Formlarina istinaden aylik ek
ders aymna bilgiler

Aylik giinleri belirten ders yiikiiniin goziiktiigii 3 adet aylik ders yiikii
cizelgesi hazirlanir

6 adet banka listesi ve 3 adet bordro dokiimii alinir
Bordro verilerinden faydalanarak Excel de 6deme emri hazirlanir

Excel Odeme Emri verileri KBS iizerinden Odeme Emri hazirlamak icin
kullanilir

KBS iizerinden 4 adet Odeme Emri olusturulur

Gerekli belgeler hazirlanir

Tiim belgelerin kontrolleri ve imza islemleri yapilir

Tiim belgelerin kontrolleri ve imza islemleri yapilir

Tiim belgeler diizenleme sirasina gore diizenlenir

Evraklarin 1 sureti Mutemete gonderilir

Tiim belgelerin kontrolleri ve imza islemleri yapilir

Aylik kesenegin 1 sureti Mutemete gonderilir

Aylik kesenek dokiimiiniin kontrol ve imza iglemleri yapilir
Tiim belgelerin 1 sureti bankaya gonderilir ve 6deme emri verilir

Sorumlu

Fakiilte Yo6netim Kurulu

Universite Yonetim
Kurulu

Biitce ve Mali Isler
Biirosu

Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

Biitce Mali Isler Biiros
Muhasebe Yetkilisi
Muhasebe Yetkilisi
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8.3. Sinav islemleri

8.3.1. Sinav Ucreti Odeme islemleri

Tablo 203. 8.3.1 Smav Ucreti Odeme islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan Siirec Bilgisi
Birim Adi Birim Muhasebe Biirosu
Siirec Ad Smav Ucreti Odeme Islemleri

Form Yayin Tarihi
Siiriim Numarasi

Ogretim Uyeleri tarafindan yapilan Final sinavlarina iliskin 6deme islemlerini

Siirecin Amaci gerceklestirmek

Ogretim Uyesi; Boliim Baskani; Dekan Yardimeisi / Dekan ; Birim Muhasebe Personeli (

Siiregteki Sorumlular Mutemet ) ; Fakiilte Sekreteri; Dekan; Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Siirecin Girdileri Yapilan final sinavlarina ait Sinav Bildirim Formu

Odeme Emri
Banka Listesi
Siirecin Ciktilar: Bordro Dokiimii
Sinav Takvimi Cizelgesi
Akademik Takvim

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart Ders Yiikii Tespiti Ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde Uyulacak Esaslar
Maddeleri)

Siire¢ islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zaman)

Final siavlarmin bitis tarihine miiteakip hazirlanan formlarin hazirlanmasindan, 6deme
stirecinin banka aracilig1 ile ger¢ceklesmesine kadar gecen siire

Siirecin Performans

. . Sinav ticreti hesaplamalarinda sinav listesiyle uyumsuz ders veya 6grenci sayisi kaydi sayisi.
Gostergeleri p yle uyu ya 0g y yd1 say!

Siirecte Karsilasilan Sorunlar / Risk: Smav bilgisi veya 6grenci sayisinin eksik bildirilmesi nedeniyle sinav iicretinin hatali
Giicliikler / Riskler hesaplanmasi.
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8.3.1 Smav Ucreti Odeme Islemleri — is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

1
Sinav Bildirim Formu

flgili 6gretim elemanlari tarafindan Sinav Bildirim

Formu hazirlanir ve ilgili 6gretim elemani, Boliim
Bagkani, Dekan Yardimcisi/ Dekan tarafindan
imzalanarak, Muhasebe birimine teslim edilir.

Ogretim elemam
Bolim Bagkanligi
Dekanlik

A

Mubhasebe Birimi tarafindan ¢izelgenin kontrolii
yapilir

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

A

Odeme islemlerinin gergeklestirilmesi i¢in KBS
sistemine veri girisi yapilir.

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

Evraklar diizenleme sirasina gore siralanir

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

A 4

Hazirlanan 6deme belgeleri Gergeklestirme ve
Harcama yetkilisine imzalatilir.

Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

Y

Evraklarin 1 sureti mutemette kalir, 2 sureti
Muhasebe Yetkilisine kontrol ve imza i¢in génderilir

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet
Muhasebe Yetkilisi

A 4

Sinav ticretlerinin yatirilmasi igin bankaya talimat
verilerek islem tamamlanir

Muhasebe Yetkilisi
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Tablo 204. 8.3.1 Smav Ucreti Odeme islemleri Is Akis1 Ayrintilar:
Belge Is Akisi Sorumlu

Ilgili 6gretim elemanlar tarafindan Smav Bildirim Formu hazirlanir ve
ilgili 6gretim elemani, Boliim Baskani, Dekan Yardimcisi/ Dekan

tarafindan imzalanarak, Muhasebe birimine teslim edilir. .. ..
Birim Muhasebe Biiro

Personeli ( Mutemet )
Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

fgili Personel

Muhasebe Birimi tarafindan ¢izelgenin kontrolii yapilir
Odeme islemlerinin gergeklestirilmesi icim KBS sistemine veri girisi
yapilir.

Sinav Bildirim Formu  Evraklar diizenleme sirasina gore siralanir

Hazirlanan 6deme belgeleri Gergeklestirme ve Harcama yetkilisine

imzalatilir. Bolim Bagkani

Dekan Yardimcisi

Evraklarin 1 sureti mutemette kalir, 2 sureti Muhasebe Yetkilisine o
Muhasebe Yetkilisi

kontrol ve imza i¢in gonderilir

Sinav {icretlerinin yatirilmasi igin bankaya talimat verilerek islem
tamamlanir
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8.4. Jiiri Odemeleri islemleri

Tablo 205. 8.4 Jiiri Odemeleri islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan Siirec Bilgisi
Birim Ad1 Muhasebe Biirosu
Siirec Ad Jiiri Odemeleri Islemleri

Form Yayin Tarihi
Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci Ogretim Uyelerinin Jiiri Uyelikleri sonucu hak ettikleri ddemeleri gergeklestirmek

Ogretim Uyesi; Fakiilte Yonetim Kurulu; Birim Muhasebe Biirosu Personeli ( Mutemet ) ;

Siregteki Sorumlular Fakiilte Sekreteri; Dekan; Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Siirecin Girdileri Jiiri Uyeligi iicret talep formu
Fakiilte Yo6netim Kurulu karari
3 adet Odeme Emri belgesi
2 adet Bordro Listesi
Siirecin Ciktilar 2 adet Jiiri Uyeligi iicret talep formu
2 adet Fakiilte Yonetim Kurulu karari
2 adet Gorevlendirilme belgesi

29.05.2012 tarihli ve 2012/1 numarali Kamu Gorevlileri Hakem Kurulu Kararinin 23.

ilgili Mevzuat (Kanun / Maddesi
Yonetmelik / Standart . g . . . S
Maddeleri) Dogentlik Smav Jiiri Uyeleri ile Yardime1 dogentlik, Dogent ve Profesér Atama Jiirilerinde

Gorev Alan Ogretim iiyelerine Odenecek Ucrete Iliskin Usul ve Esaslar

Siire¢ Islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Zamani)
Siirecin Performans Jiiri 6deme dosyalarindan gorevlendirme, katilim veya 6deme bilgisi eksikligi nedeniyle
Gostergeleri iade edilenlerin oran1 (%).

Siirecte Karsilasilan Sorunlar / Risk: Jiiri gdrevi ve hak sahipligi belgelerinin eksikligi nedeniyle yanlis kisiye 6deme
Giicliikler / Riskler yapilmasi veya ddemenin gecikmesi.
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8.4 Jiiri Odemeleri islemleri — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS IS AKISI SORUMLU

BASLANGIC

Dilekge Jiiri Ucreti Talep Formu ve gorevlendirme belgesi

NP L Ogretim elemam
Jiiri Ucreti Talep Formu ekli dilekgeyle bagvurulur. £

Y

Talep formuna gorevlendirme yazisi ve kararlari Birim Muhasebe Biirosu
eklenir. / mutemet
A
Jiiri tiyeligi doneminin maas katsayisi ve ilgili Birim Muhasebe Biirosu
gostergeye gore bordro hazirlanir. / mutemet

A

Bordroya uygun KBS / MYS 6deme emri hazirlanir; 3
6deme emri ve 2'ser bordro, talep formu ve kurul
karar1 diizenlenir.

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

Gergeklestirme Gorevlisi

Belgeler tamamlanir, kontrol edilir ve imzalanir. Harcama Yetkilisi

Birim Muhasebe Biirosu

Belgeler diizenleme sirasina gore siralanir. | mutemet

Y

Jiiri Gicretlerinin yatirilmasi igin bankaya talimat
verilir.

Muhasebe Yetkilisi
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Tablo 206. 8.4 Jiiri Odemeleri islemleri Is Akis1 Ayrintilar:

Belge

Dilekge
Jiiri Ucreti Talep
Formu

Is Akisi

Ilgili Jiiri diyesi, Jiiri Ucreti Talep Formu ve Gérevlendirilme Belgesinin
ekli oldugu bir dilekge ile Fakiiltemizden talepte bulunur.

Jiiri Giyeleri tarafindan doldurulan Jiiri ticreti talep formuna
Gorevlendirme Yazi ve Kararlar eklenir

Jiiri tiyeligi donemindeki memur maas katsayisina ve jiiri tiyeligi igin
mevzuatta belirtilmis olan géstergeye uygun bordro olusturulur

Olusturulan bordroya uygun sekilde KBS/ MYS den 6deme emri
hazirlanir.

3 adet Odeme Emri belgesi

2 adet Bordro Listesi

2 adet Jiiri Uyeligi iicret talep formu

2 adet Fakiilte Yonetim Kurulu karari

Gerekli belgeler hazirlanir

Tiim belgelerin kontrolleri ve imza islemleri yapilir
Tiim belgeler diizenleme sirasina gére diizenlenir

Jiiri iyeligi ticretlerinin yatirilmasi i¢in bankaya talimat verilerek iglem
tamamlanir

Sorumlu

fgili Ogretim Uyesi
Birim Muhasebe Birim
Personeli ( Mutemet )
Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Yetkilisi
Mubhasebe Yetkilisi
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8.5. Tasinir islemleri

8.5.1. Satin Alinan Tasinir Kayit islemleri

Tablo 207. 8.5.1 Satin Ahnan Tasmir Kayit islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢c Adi

Form Yayin Tarihi
Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Siiregteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar:

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zamani)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Muhasebe Biirosu

Satin Alman Tasimr Kayit Islemleri

Satin alinan tagmirlarin kayit iglemlerini gerceklestirmek

Satin Alma Birimi ( Muhasebe ) ; Taginir kayit yetkilisi ; Tasinir kontrol Yetkilisi ;
Muhasebe Birimi Personeli

Satin Alma Faturasi
Muayene Kabul Komisyon Karar1 ( Gerekiyorsa )

Tasimnir Giris Islem Fisi

5018 Sayili Kanun ve Ilgili Yonetmelik Maddeleri
Taginir Mal Yonetmeligi

Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Fatura ve kabul belgesiyle miktar veya deger uyusmazIigi bulunan taginir giris kaydi sayisi.

Veri: fatura, kabul belgesi ve TKYS.

Risk: Teslim edilen malzemenin miktar veya degerinin yanlis girilmesi nedeniyle tasinir

envanterinin hatali olugmasi.
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8.5.1 Satin Ahman Tasimr Kayit islemleri — is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

1
Satin Alma Faturasi

Satin alinan {iriine ait fatura ve varsa Muayene
Kabul Komisyonu Karar1 Birim Muhasebe Biirosuna
teslim edilir.

Tlgili kurum / birim
Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

A

Taginir Kayit Yonetim Sisteminde (TKYS) Malzeme
Ekle meniisiinden malzeme tiiriine gére taginirin
kayd1 yapilir

Tasimir Kayit Yetkilisi

3 adet taginir giris islem fisi olusturulur

Tasmir Kayit Yetkilisi

Taginir iglem figleri imzalanir

Tasimir Kayit Yetkilisi

1 adedi Tasimnir Kayit Dosyasina eklenir.

Tasimir Kayit Yetkilisi

2 adedi Odeme Emri Belgesine eklenir.

Tasinir Kayit Yetkilisi
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Tablo 208. 8.5.1 Satin Alinan Tasimr Kayit islemleri is Akisi Ayrintilar
Belge Is Akisi Sorumlu

Satin alinan iiriine ait fatura ve varsa Muayene Kabul Komisyonu Karar1
Birim Muhasebe Biirosuna teslim edilir.

Tasinir Kayit Yonetim Sisteminde (TKYS) Malzeme Ekle mentisiinden Satin Alma ( Muhasebe )

malzeme tiiriine gore taginirin kaydi yapilir Birimi
Satin Alma Faturas: 3 adet taginir giris islem fisi olusturulur Tasinir Kayit Yetkilisi
Tasinir islem fisleri imzalanir flgili Firma

1 adedi Taginir Kayit Dosyasina eklenir.
2 adedi Odeme Emri Belgesine eklenir.
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8.5.2. Dogrudan Temin islemleri

Tablo 209. 8.5.2 Dogrudan Temin islemleri Siire¢ Yénetim Formu

Alan Siirec Bilgisi
Birim Ad1 Muhasebe Biirosu
Siire¢ Ad1 Dogrudan Temin Islemleri

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci Tasinir malzeme veya demirbas satin alma iglemlerini gergeklestirmek

Muhasebe Birimi ; Piyasa ve Muayene Kabul komisyonu ; Fakiilte Sekreteri ; Dekan ;

Siregteki Sorumlular Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Siirecin Girdileri Satin Alma Onay Belgesi

3 adet Odeme emri
2 adet Onay belgesi
2’ser adet firma fiyat teklifleri
L. 2 adet Piyasa arastirma tutanagi

Siirecin Ciktilari - L .
2 adet Dogrudan Temin izin belgesi
2 adet malzeme faturasi
2 adet muayene kabul komisyonu tutanag:

3 adet Tasinir kaydi yapilan malzemelerin taginir iglem fisi

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu
Maddeleri)

Siirec islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Zaman)
Siirecin Performans Satin alma talebinin onaylanmasi ile malzemenin kabulii arasindaki ortalama siire (is giini).
Gostergeleri Veri: talep, onay ve kabul belgeleri.

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /  Risk: Thtiyag veya teknik 6zelliklerin eksik belirlenmesi nedeniyle uygun olmayan malzeme
Giicliikler / Riskler alinmas1 ve yeniden alim gereksinimi.
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8.5.2 Dogrudan Temin Islemleri — Is Akis Semasi (1/2)

BELGE / DONUS IS AKISI SORUMLU

BASLANGIC

Dogrudan Temin Onay Ihtiyac dahilinde ilgili birim sorumlusu tarafindan

: . [lgili kurum / birim
Belgesi satin alma talebinde bulunulur giit furu

Birim Muhasebe Biirosu

Bu talebe istinaden EBYS iizerinden Dogrudan / mutemet
Temin Belgesi onaya sunulur. Fakiilte Sekreteri
Dekan

A

Onaylanan Dogrudan Temin Onay Belgesinde
belirtilen Piyasa Arastirma Komisyonu tarafindan

N e . Piyasa Arastirma
satin almacak {iriiniin 6zelligine gére uygun olan Komisyonu
mevzuat maddesine gore Piyasadan fiyat teklifi
alimur
A
4 L. .
Yapilan fiyat teklifleri i¢in 2 adet Piyasa Arastirma Piyasa Arastirma
Tutanagi hazirlanir Komisyonu

A 4

Piyasa Arastirma Komisyonunun onay tutanagina Piyasa Aragtirma

. . Komisyonu
istinaden .ﬁfmalardan uygun olanindan fatura Birim Muhasebe Biirosu
kestirilerek malzeme alimi yapilir / mutemet
Y
6 .
Alinan malzemeler Muayene Kabul Komisyonu Muayene Kabul
tarafindan kontrol edilir ve onaylanir Komisyonu
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8.5.2 Dogrudan Temin Islemleri — Is Akis Semasi (2/2)

BELGE / DONUS

10

11

12

13

iS AKISI

DEVAM 1 — 2

SORUMLU

Teslim alinan malzemeler TKYS sisteme islenerek
ambara eklenir

Tasmir Kayit Yetkilisi

Y

TKYS iizerinden ilgili malzeme i¢in 3 adet Taginir
Islem Fisi olusturulur

Tasmir Kayit Yetkilisi

A

Tasinir Islem Fisi icin kase ve imza islemleri
gergeklesir

Tasmir Kayit Yetkilisi
Tasinir Kontrol Yetkilisi

A

Alinan malzemelerin ve Tasmir Islem Fisindeki
bilgiler dahilinde 3 adet Odeme Emri olusturulur

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

A

Tamamlanan tiim evraklar 1 sureti B'i_rim Mubhasebe
Birosunda kalmak tizere 2 sureti Odeme Emri
Belgesine baglanir.

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

A 4

Odeme Belgesi evraklarin kontrol ve imza islemleri
gerceklesir ve Odeme evraklar Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina gonderilir.

Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Yetkilisi
Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig1

Y

flgili firmaya 6deme yapilmast i¢in bankaya talimat
verilerek islem tamamlanir

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig1
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Tablo 210. 8.5.2 Dogrudan Temin Islemleri is Akis1 Ayrintilari

Belge

Dogrudan Temin Onay
Belgesi

Is Akisi

Ihtiyag dahilinde ilgili birim sorumlusu tarafindan satin alma talebinde
bulunulur

Bu talebe istinaden EBY'S iizerinden Dogrudan Temin Belgesi onaya
sunulur.

Onaylanan Dogrudan Temin Onay Belgesinde belirtilen Piyasa
Arastirma Komisyonu tarafindan satin alinacak iiriiniin 6zelligine gore
uygun olan mevzuat maddesine gore Piyasadan fiyat teklifi alinir

Yapilan fiyat teklifleri icin 2 adet Piyasa Arastirma Tutanag: hazirlanir

Piyasa Aragtirma Komisyonunun onay tutanagina istinaden firmalardan
uygun olanindan fatura kestirilerek malzeme alimi yapilir

Alinan malzemeler Muayene Kabul Komisyonu tarafindan kontrol edilir
ve onaylanir

Teslim alinan malzemeler TKY'S sisteme islenerek ambara eklenir
TKYS iizerinden ilgili malzeme icin 3 adet Tasinir islem Fisi olusturulur
Tasinir Islem Fisi icin kase ve imza islemleri gerceklesir

Alman malzemelerin ve Tasinir Islem Fisindeki bilgiler dahilinde 3 adet
Odeme Emri olusturulur

Tamamlanan tiim evraklar 1 sureti Birim Muhasebe Biirosunda kalmak
tizere 2 sureti Odeme Emri Belgesine baglanir.

Odeme Belgesi evraklarin kontrol ve imza islemleri gerceklesir ve
Odeme evraklar Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.

Ilgili firmaya ddeme yapilmast icin bankaya talimat verilerek islem
tamamlanir

Sorumlu

Mgili Birim Sorumlusu
Birim muhasebe Biirosu
Fakiilte Sekreteri

Dekan

Piyasa Aragtirma ve
Muayene Kabul
komisyonlari

Tasinir Kayit Yetkilisi
Tasmir Kontrol Yetkilisi

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi
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8.5.3. Dogrudan Temin Odeme islemleri

Tablo 211. 8.5.3 Dogrudan Temin Odeme Islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan Siirec Bilgisi
Birim Ad1 Muhasebe Biirosu
Siirec Ad Dogrudan Temin Odeme Islemleri

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi

Fakiilte ihtiyaglari igin 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu 22/d maddesi geregince yapilan

Sirecin Amact Dogrudan temin alimlarinin 6deme islemlerini gergeklestirmek

Muhasebe Birimi ; Piyasa ve Muayene Kabul komisyonu ; Fakiilte Sekreteri ; Dekan ;

Siregteki Sorumlular Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Dogrudan Temin Onay Belgesi
Piyasa Aragtirma Tutanagi

Siirecin Girdileri Mal Alimi veya Hizmet alimi1 Muayene Kabul tutanag:
Tasinir Islem Fisi (Demirbas veya Tiiketim Malzemesi)
Fatura

Siirecin Ciktilari Odeme Emri belgesi

ilgili Mevzuat (Kanun /

Yonetmelik / Standart 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu 22/d maddesi

Maddeleri)

Siire¢ Islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Zamani)
Siirecin Performans Dogrudan temin 6deme dosyalarindan eksik belge nedeniyle muhasebeden iade edilenlerin
Gostergeleri orani (%). Veri: ddeme emri ve iade kayitlari.

Siirecte Karsilagilan Sorunlar /  Risk: Fatura, kabul veya tasinir belgesinin eksikligi nedeniyle 6deme dosyasinin iade
Giicliikler / Riskler edilmesi ve 6demenin gecikmesi.
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8.5.3 Dogrudan Temin Odeme islemleri — is Akis Semasi (1/2)

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

Dogrudan Temin Onay

Belgesi

Ihtiyag dahilinde ilgili birim sorumlusu tarafindan
satin alma talebinde bulunulur

Bu talebe istinaden EBY'S iizerinden Dogrudan
Temin Belgesi onaya sunulur.

A

Onaylanan Dogrudan Temin Onay Belgesinde
belirtilen Piyasa Arastirma Komisyonu tarafindan
satin alinacak {irlinlin 6zelligine gore en az 3
firmadan adet fiyat teklifi alinir

A

Yapilan fiyat teklifleri i¢in 2 adet Piyasa Arastirma
Tutanagi hazirlanir

A 4

Piyasa Arastirma Komisyonunun onay tutanagina
istinaden firmalardan uygun olanindan fatura
kestirilerek malzeme alimi yapilir

Y

Alinan malzemeler Muayene Kabul Komisyonu
tarafindan kontrol edilir ve onaylanir

SORUMLU

Tgili kurum / birim

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet
Fakiilte Sekreteri
Dekan

Piyasa Arastirma
Komisyonu

Piyasa Arastirma
Komisyonu

Piyasa Arastirma
Komisyonu
Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

Muayene Kabul
Komisyonu
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8.5.3 Dogrudan Temin Odeme islemleri — is Akis Semasi (2/2)

BELGE / DONUS

10

11

12

13

iS AKISI

DEVAM 1 — 2

SORUMLU

Teslim alinan malzemeler TKYS sisteme islenerek
ambara eklenir

Tasmir Kayit Yetkilisi

Y

TKYS iizerinden ilgili malzeme i¢in 3 adet Taginir
Islem Fisi olusturulur

Tasmir Kayit Yetkilisi

A

Tasinir Islem Fisi icin kase ve imza islemleri
gergeklesir

Tasmir Kayit Yetkilisi
Tasinir Kontrol Yetkilisi

A

Alinan malzemelerin ve Tasmir Islem Fisindeki
bilgiler dahilinde 3 adet Odeme Emri olusturulur

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

A

Tamamlanan tiim evraklar 1 sureti B.i.rim Mubhasebe
Birosunda kalmak tizere 2 sureti Odeme Emri
Belgesine baglanir.

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

A 4

Odeme Belgesi evraklarin kontrol ve imza islemleri
gerceklesir ve Odeme evraklar Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina gonderilir.

Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Yetkilisi
Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig1

Y

flgili firmaya 6deme yapilmast i¢in bankaya talimat
verilerek islem tamamlanuir.

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig1
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Tablo 212. 8.5.3 Dogrudan Temin Odeme Islemleri Is Akisi Ayrintilar

Belge

Dogrudan Temin Onay
Belgesi

Is Akisi

Ihtiyag dahilinde ilgili birim sorumlusu tarafindan satin alma talebinde
bulunulur

Bu talebe istinaden EBYS iizerinden Dogrudan Temin Belgesi onaya
sunulur.

Onaylanan Dogrudan Temin Onay Belgesinde belirtilen Piyasa
Arastirma Komisyonu tarafindan satin alinacak iiriiniin 6zelligine gére en
az 3 firmadan adet fiyat teklifi alinir

Yapilan fiyat teklifleri i¢in 2 adet Piyasa Arastirma Tutanag: hazirlanir

Piyasa Aragtirma Komisyonunun onay tutanagina istinaden firmalardan
uygun olanindan fatura kestirilerek malzeme alimi yapilir

Alinan malzemeler Muayene Kabul Komisyonu tarafindan kontrol edilir
ve onaylanir

Teslim alinan malzemeler TKY'S sisteme islenerek ambara eklenir
TKYS iizerinden ilgili malzeme icin 3 adet Tasinir islem Fisi olusturulur
Tasinir Islem Fisi icin kase ve imza islemleri gerceklesir

Alman malzemelerin ve Tasinir Islem Fisindeki bilgiler dahilinde 3 adet
Odeme Emri olusturulur

Tamamlanan tiim evraklar 1 sureti Birim Muhasebe Biirosunda kalmak
tizere 2 sureti Odeme Emri Belgesine baglanir.

Odeme Belgesi evraklarin kontrol ve imza islemleri gerceklesir ve
Odeme evraklar Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir.

Ilgili firmaya ddeme yapilmast icin bankaya talimat verilerek islem
tamamlanir.

Sorumlu

Piyasa Aragtirma ve
Muayene Kabul
Komisyonu

Fakiilte Sekreteri

Dekan

ilgili Firmalar

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig

Tasinir Kayit Yetkilisi
Tasmir Kontrol Yetkilisi
Birim Muhasebe Biirosu
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8.5.4. Tasinir Devralma islemleri

Tablo 213. 8.5.4 Tasimir Devralma islemleri Siire¢c Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci
Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri
Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zamamn)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giicliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Biit¢e ve Mali Isler Biirosu

Tasmir Devralma Islemleri

Tasinirlarin devir alma iglemlerini gergeklestirmek

Tasinir Devreden Birim Muhasebe Biirosu ; Tasinir Devralan Birim Muhasebe Biirosu;

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Devretme Tasinir Islem Fisi

3 adet Devir Alma Tagmir Islem Fisi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilecek tist yazi (EBYS’den)

2006/11545 Tasmir Mal Yonetmeligi

Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Devralinan taginirlar i¢in génderen birim kaydiyla uyusmayan miktar veya deger kaydi

sayist. Veri: devir belgesi ve TKYS.

Risk: Devir belgesiyle fiili teslimin karsilastirilmamasi nedeniyle eksik taginirin kayda

alinmasi.
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8.5.4 Tasiir Devralma islemleri — is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

Tasinir Devretme /

Devralma Onay Belgesi

TKYS Devir Alma meniisii tizerinden devralinan
tasinir igin gerekli bilgileri doldurarak ambardan
girisi yapilir

Tasimir Kayit Yetkilisi

A

Ambara kayd diisen tasinir i¢cin Harcama Y 6netim
Sistemi (HYS) iizerinden tahakkuk numarasi
verilmis 3 adet Devir Alma Tasmir Islem Fisi
olusturur

Tasimir Kayit Yetkilisi

A

3 adet Devir Alma Tasmir Islem Fisi ile devreden
birimden gelen 3 adet Devretme Tasinir Islem Fisi
her iki birimin kayit sorumlular tarafindan imzalanir

Tasmir Kayit Yetkilisi

A

Imzalanan bu fislerden birer kopya her iki birimde
de dosyalanir

Tasinir Kayit Yetkilisi

A

Imzali Devir Alma Tasinir Islem Fisi ve Devretme
Tasinir Islem Fisi Strateji Daire Baskanligina iist yazi
ile birer tane gonderilir ve siire¢ tamamlanir

Tagimir Kayit Yetkilisi
Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig1
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Tablo 214. 8.5.4 Tasimir Devralma islemleri Is Akis1 Ayrintilar

Belge

Tasinir Devretme /
Devralma Onay
Belgesi

Is Akisi

TKYS Devir Alma meniisii iizerinden devralinan taginir i¢in gerekli
bilgileri doldurarak ambardan girisi yapilir

Ambara kaydi diisen taginir i¢in Harcama Y6netim Sistemi (HY'S)
iizerinden tahakkuk numaras1 verilmis 3 adet Devir Alma Tasiir Islem
Fisi olusturur

3 adet Devir Alma Tasinir Islem Fisi ile devreden birimden gelen 3 adet
Devretme Tasinir Islem Fisi her iki birimin kayit sorumlular tarafindan
imzalanir

Imzalanan bu fislerden birer kopya her iki birimde de dosyalanir

Imzali Devir Alma Tasinir Islem Fisi ve Devretme Tasmir Islem Fisi
Strateji Daire Bagkanligina iist yazi ile birer tane gonderilir ve siire¢
tamamlanir

Sorumlu

Devreden Birim
Muhasebe Biirosu

Devralan Birim Muhasebe
Biirosu

Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig:
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8.5.5. Tasinir Devretme islemleri

Tablo 215. 8.5.5 Tasinir Devretme Islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar:

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zamamn)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giicliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Muhasebe Biirosu

Tasmir Devretme Islemleri

Tasinirlart devretme islemlerini gerceklestirmek

Devreden Birim Muhasebe Biirosu ; Devralan Birim Muhasebe Biirosu ; Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlig1

Devredilecek Tagmirlara fliskin Tagiir Devretme Onay Belgesi
Devredilecek Taginir Bilgilerinin Sisteme Girilmesi

3 adet Devretme Tasmnir Islem Fisi

2006/11545 Taginir Mal Yonetmeligi

Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Devir ¢ikisi yapilan taginirlardan alici birimin teslimiyle eslestirilenlerin orani (%). Veri:
devir ¢ikis ve teslim kayitlari.

Risk: Cikis belgesi veya teslim bilgisinin eksikligi nedeniyle taginirin sorumlulugunun
izlenememesi.
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8.5.5 Tasmir Devretme Islemleri — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

Tasinir Devretme Onay

Belgesi

TKYS Devir Yapma meniisii iizerinden devredilen
tasinir igin gerekli bilgileri doldurarak ambardan
cikist yapilir

Tagimr Kayit Yetkilisi

A

Cikist yapilan taginir igin 3 adet Devretme Taginir
Islem Fisi olusturulur

Tasimir Kayit Yetkilisi

A

Devretme Tasinir Islem Fisleri imzalanarak devralan
birime gonderilir

Tasimir Kayit Yetkilisi

A

Imzalanan bu fislerden birer kopya her iki birimde
de dosyalanir

Tasimir Kayit Yetkilisi

A

Imzali Devir Alma Taginir Islem Fisi ve Devretme
Tasir Islem Fisi Strateji Daire Baskanligina iist yazi
ile birer tane gonderilir ve siire¢ tamamlanr.

Tasimir Kayit Yetkilisi
Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig
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Tablo 216. 8.5.5 Tasimir Devretme Islemleri Is Akis1 Ayrintilar

Belge

Taginir Devretme Onay
Belgesi

Is Akisi

TKYS Devir Yapma meniisii iizerinden devredilen taginir i¢in gerekli
bilgileri doldurarak ambardan ¢ikis1 yapilir

Cikist yapilan tasinir icin 3 adet Devretme Tasinir Islem Fisi olusturulur
Devretme Tasinir Islem Fisleri imzalanarak devralan birime gonderilir
Imzalanan bu fislerden birer kopya her iki birimde de dosyalanir

Imzali Devir Alma Tasinur Islem Fisi ve Devretme Tagiir Islem Fisi
Strateji Daire Bagkanligina iist yaz1 ile birer tane gonderilir ve siire¢
tamamlanir.

Sorumlu

Devreden Birim
Muhasebe Biirosu

Devralan Birim Muhasebe
Biirosu

Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig:
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8.5.6. Tasinirin Personele Cikis islemleri

Tablo 217. 8.5.6 Tasinirin Personele Cikis islemleri Siire¢c Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi
Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar1

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ Islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zamani)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giigliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Muhasebe Biirosu

Tasmirin Personele Cikis Islemleri

Tasinirlarin zimmet ve sarf yoluyla personelin ihtiyacinin karsilanma islemlerini yiiriitmek
Tgili Personel; Tagmir Kayit Yetkilisi ; Tasinir Kontrol Yetkilisi ; Tasmir Istek Yetkilisi

Personelin, TKYS Sistemi tizerinden Tasinir Talep etmesi.

Tiiketim i¢in Tiiketim listesinin Birim Sistemde kayitli olan malzeme eger demirbas ise
ornek dilekge ile formu kisi tarafindan doldurularak birime teslim edilir

Tasinir Talep Islem Fisi (Sarf malzeme icin)

Tasinir Tiketim Malzeme Cikis Fisi (Sarf malzemeler igin)
Tasinir Talep dilekgesi (Demirbas malzemeler i¢in)

Tasinir Teslim Belgesi (Demirbas malzemeleri igin)

5018 Sayili Kanun ve {lgili Yénetmelik Maddeleri

2006/11545 Taginir Mal Yonetmeligi

Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Personele yapilan taginir ¢ikislarinda imzali teslim veya zimmet belgesiyle eslesmeyen kayit
say1sl.

Risk: Sarf ve dayanikli taginir ayriminin veya teslim kaydinin yanlis yapilmasi nedeniyle
malzeme sorumlulugunun belirsizlesmesi.
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8.5.6 Tasmirin Personele Cikis islemleri — is Akis Semas1 (1/2)

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

1
Tasinir Talebi Istegi

Talep ilgili personele
iade edilir.
BITIS

TKYS iizerinden taginir talebi olusturulur.

Tlgili personel

Malzemenin stok durumu kontrol edilir.

Tasmir Kayit Yetkilisi
Tasinir Istek Yetkilisi

Malzeme
stokta var mi1?

Tasimir Kayit Yetkilisi

TKYS iizerinden ambardan personele ¢ikis yapilir.

Tasinir Kayit Yetkilisi
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8.5.6 Tasmirin Personele Cikis islemleri — is Akis Semasi (2/2)

BELGE / DONUS IS AKISI SORUMLU

Malzeme tiirii nedir?

Sarf malzeme Demjrbas
Sarf malzeme i¢in Tasinur Tiiketim Malzeme Demirbas i¢in Taginir Teslim Belgesi olusturulur
Cikis Fisi olusturulur ve onaylanir. ve onaylanir.
Tasmir Kayit Yetkilisi Tasimir Kayit Yetkilisi
A 4
8 A . . . .
Tlgili ¢ikis / teslim belgesi personele imzalatilir ve Tlgili personel
malzeme teslim edilir. Taginir Kayit Yetkilisi

A

Sarf malzemede talep ve tiiketim ¢ikis fisi;
demirbasta teslim belgesi, ilgili taginir dosyasina Tasimr Kayit Yetkilisi
konulur.
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Tablo 218. 8.5.6 Tasimirin Personele Cikis islemleri is Akisi1 Ayrintilar

Belge

Tagiir Talebi Istegi

Is Akisi

Sarf Malzeme ise;

Personele ait TKYS sistemi iizerinden Tasinir Talep Islem Fisi
olusturularak malzeme talebinde bulunulur

Talep lizerine malzeme stok kontrolleri yapilir

Stokta Yoksa Talep ilgili personele iade edilir

Stokta Varsa Ambarda bulunan malzemenin ilgili personele TKYS
iizerinden c¢ikis1 yapilir

Cikis1 yapilan malzeme i¢in Tasinir Tiiketim Malzeme Cikis Figi
olusturulur ve onaylanir

Onaylanan Tagiir Tiiketim Malzeme Cikig Fisi malzeme talebinde
bulunan personele imzalatilir

Talep edilen malzemelerin teslimi yapilir
Tasmir Talep Islem Fisi ve Tasinir Tiiketim Malzeme Cikis Fisi

personelin imzasindan sonra Taginirlara ait olusturulan dosyaya konur.

Demirbag Malzeme ise;

Personel TKYS sistemi {izerinden Tasinir Talep istegi olusturarak
malzeme talebinde bulunur

Talep iizerine malzeme stok kontrolleri yapilir

Stokta Yoksa Talep ilgili personele iade edilir

Stokta Varsa Ambarda bulunan malzemenin ilgili personele TKYS
iizerinden ¢ikist yapilir

Cikis1 yapilan malzeme i¢in Tasinir Teslim Belgesi olusturulur ve
onaylanir

Onaylanan Taginir Teslim Belgesi malzeme talebinde bulunan personele

imzalatilir
Talep edilen malzemelerin teslimi yapilir

Tasinir Teslim Belgesi personelin imzasindan sonra Demirbasa ait
olusturulan dosyaya konur.

Sorumlu

ilgili Personel
Tagimir Kayit Yetkilisi
Tasmir Istek Yetkilisi
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8.6. Yolluk islemleri

8.6.1. Yurt Disi Yolluk islemleri

Tablo 219. 8.6.1 Yurt Dis1 Yolluk islemleri Siire¢ Yonetim Formu

Alan Siirec Bilgisi
Birim Ad1 Muhasebe Biirosu
Siire¢ Ad1 Yurt Dis1 Yolluk Islemleri

Form Yayin Tarihi
Siiriim Numarasi

Ogretim Uyelerinin beyan1 sonucu yurt dis1 seyahatlerinde (kongre, sempozyum) yolluk

Siirecin Amaci N e
6demelerinin yapilmasi

Ogretim Uyesi; Fakiilte Yonetim Kurulu Karari ; Fakiilte Sekreteri ; Dekan ; Muhasebe

Siiregteki Sorumlular Birim Personeli ( Mutemet ) ; Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari ( Rektorliik Makami Onayli )

Katilim Belgesi ( Yabanci Dilde ise Terciimesi )

Yurt Dis1 Yolluk Bildirim Formu

Gorevlendirmeye Iliskin Seyahat, Konaklama ve Diger Kamtlayic1 Belgeler

Siirecin Girdileri

L Odeme emri belgesi
Siirecin Ciktilar1 .
Harcama talimati

ilgili Mevzuat (Kanun / 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
Yonetmelik / Standart 6245 Sayili Harcirah Kanunu
Maddeleri) Fakiilte Y6netim Kurulu Karart

Siire¢ Islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Zamani)
Siirecin Performans Yurt dis1 yolluk dosyalarindan ulasim veya konaklama belgesi eksikligi nedeniyle iade
Gostergeleri edilenlerin orani (%).

Sorun/giigliik: Ucak biletlerinde IATA logosu veya e-fatura yerine geger ibarenin
bulunmamasi ve konaklama faturalarinda giris-¢ikis tarihlerinin eksikligi. Risk: Yolluk
hesabinin dogrulanamamasi ve 6demenin gecikmesi.

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giicliikler / Riskler
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8.6.1 Yurt Dis1 Yolluk islemleri — is Akis Semasi

BELGE / DONUS IS AKISI SORUMLU

BASLANGIC

Fakiilte Y;;?:n Kurulu Seyahat belgeleri muhasebe biirosuna teslim edilir. Tlgili personel
Yurt Dis1 Yolluk Bildirim
Formu
A\ 4
2
. . Birim Muhasebe Biirosu
Belgelerin kontrolii yapilir. | mutemet

Eksikler tamamlanmak
lizere bagvurana iade

Belgeler
eksiksiz mi?

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

edilir.
1. adima don
4
. . Birim Muhasebe Biirosu
MYS iizerinden harcama talimat1 hazirlanir. / mutemet
A
5
. . . Birim Muhasebe Biirosu
MYS iizerinden 6deme emri olusturulur. / mutemet

Gergeklestirme Gorevlisi

Odeme emri belgeleri imzalanir. Harcama Yetkilisi

A

Bir niisha muhasebe biriminde dosyalanir; iki niisha
0deme i¢in Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilir.

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet
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Tablo 220. 8.6.1 Yurt Dis1 Yolluk islemleri is Akisi Ayrintilary

Belge

Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari
Yurt Dis1 Yolluk
Bildirim Formu

Is Akisi

Seyahat Belgeleri Muhasebe biirosuna ibraz edilir.

Seyahat belgelerin kontrolleri yapilir

Eksik Belge varsa;

Eksik Belgelerin tamamlanmasi i¢in geri verilir

Eksik Belge yoksa Ogretim iiyesi icin MY sistemi harcama talimat:
hazirlanir.

MYS sistemi lizerinden 6deme emri olusturulur.

Odeme Emri Belgeleri Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine
imzalatilir.

Imzalar1 tamamlanan belgelerin bir niishast Muhasebe biriminde
dosyalanir. Iki niishas1 6deme i¢in Rektorliik Strateji Dairesi
Bagkanligina gonderilir

Sorumlu

Ogretim Uyesi
Fakiilte Yonetim Kurulu
Karan

Birim Muhasebe Biirosu
Personeli ( Mutemet )

Fakiilte Sekreteri
Dekan

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi
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8.6.2. Yurt i¢i Yolluk islemleri

Tablo 221. 8.6.2 Yurt ici Yolluk islemleri Siirec Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayn Tarihi

Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ Islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zamani)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giicliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Muhasebe Biirosu

Yurt I¢i Yolluk Islemleri

Ogretim Uyelerinin beyani sonucu yurt i¢i seyahatlerinde (kongre, sempozyum) yolluk
6demelerinin yapilmasi

Ogretim Uyesi; Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1 ( Rektdrliik Makami Onayl ) ; Muhasebe
Birim Personeli ( Mutemet ) ; Fakiilte Sekreteri ; Dekan

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari ( Rektorliik Makami Onayli )

Yurt I¢i Gegici Gorev Yollugu Bildirim Formu

Katilim Belgesi ( Yabanci Dilde ise Terciimesi )

Gérevlendirmeye iliskin Seyahat, Konaklama ve Diger Kanitlayici Belgeler

Odeme emri belgesi
Harcama talimati

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanuu
6245 Sayili Harcirah Kanunu

Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Yurt i¢i yolluk dosyasinin eksiksiz alinmasi ile ddeme evrakinin gonderilmesi arasindaki
ortalama siire (is giinii).

Sorun/giigliik: Ucak biletlerinde IATA logosu veya e-fatura yerine geger ibarenin
bulunmamasi ve konaklama faturalarinda giris-¢ikis tarihlerinin eksikligi. Risk: Yolluk
hesabinin dogrulanamamasi ve demenin gecikmesi.
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8.6.2 Yurt ici Yolluk islemleri — Is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

SORUMLU

Fakiilte Yonetim Kurulu
Karari
Yurt i Gegici Gorev
Yollugu Bildirim Formu

Eksikler tamamlanmak
lizere bagvurana iade
edilir.

1. adima don

Seyahat belgeleri muhasebe biirosuna teslim edilir.

Tlgili personel

Belgelerin kontrolii yapilir.

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

Belgeler
eksiksiz mi?

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

MYS iizerinden harcama talimat1 hazirlanir.

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

MYS iizerinden 6deme emri olusturulur.

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

Odeme emri belgeleri imzalanar.

Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

A

Bir niisha muhasebe biriminde dosyalanir; iki niisha
0deme i¢in Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilir.

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet
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Tablo 222. 8.6.2 Yurt i¢i Yolluk islemleri is Akisi Ayrintilar

Belge

Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari

Yurt Ici Gegici Gérev
Yollugu Bildirim
Formu

Is Akisi

Seyahat Belgeleri Birim Muhasebe Biirosuna ibraz edilir.

Seyahat belgelerin kontrolleri yapilir

Eksik Belge varsa;

Eksik Belgelerin tamamlanmasi i¢in geri verilir

Eksik Belge yoksa 6gretim iiyesi icin MY'S sistemi harcama talimati
hazirlanir.

MYS sistemi {izerinden 6deme emri olusturulur.

Odeme Emri Belgeleri Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine
imzalatilir.

Imzalar1 tamamlanan belgelerin bir niishast Muhasebe biriminde
dosyalanir. Iki niishas1 6deme i¢in Rektorliik Strateji Dairesi
Bagkanligina gonderilir

Sorumlu

Mgili Personel
Fakiilte Yonetim Kurulu

Birim Muhasebe Biirosu
Personeli ( mutemet )

Fakiilte Sekreteri
Dekan

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi

Revizyon 3 | 11 Ekim 2026 357



Siirt Universitesi Egitim Fakiiltesi | Siire¢ Yonetimi Kitapgig

8.7. Ogrenci Staj Giris Cikis islemleri

Tablo 223. 8.7 Ogrenci Staj Giris Cikis Islemleri Siire¢c Yonetim Formu

Alan

Birim Ad1

Siire¢ Ad1

Form Yayin Tarihi

Siiriim Numarasi
Siirecin Amaci

Siirecteki Sorumlular
Siirecin Girdileri
Siirecin Ciktilar1

Ilgili Mevzuat (Kanun /
Yonetmelik / Standart
Maddeleri)

Siire¢ Islem Zamam
(Gegerlilik, Baslangic ve Bitis
Zamamni)

Siirecin Performans
Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar /
Giicliikler / Riskler

Siirec Bilgisi
Biitce Mali Isler Biirosu

Ogrenci Staj Giris Cikis Islemleri

Fakiiltemizde okuyan dgrencilerin staj yapabilmelerine iliskin SGK giris ve ¢ikis islemlerini
yerine getirmek

Dekan; Fakiilte Sekreteri; Biitce ve Mali Isler Personeli
Staj Beyan Formu

Aylik Bordrolar

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Tlgili bildirim siiresinde yapilan staj sigorta giris ve ¢ikig bildirimi / yapilmasi gereken
bildirim sayis1 x 100 (%). Veri: staj listesi ve sigorta bildirim kayzitlari.

Risk: Staj baslangi¢ veya bitis tarihlerinin ge¢ ya da yanlis bildirilmesi nedeniyle sigorta
giris ve ¢ikiglarinin siiresinde yapilamamasi.
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8.7 Ogrenci Staj Giris Cikis islemleri — is Akis Semasi

BELGE / DONUS

iS AKISI

BASLANGIC

1
2 Adet STAJ Beyan Formu

Bu formlardan bir tanesi Biitce ve Mali Isler
Biirosunda digeri staj yapilacak igsyerine gonderilir

Y

Ogrencinin beyanina gére SGK giris islemi yapilir ve
staj sonunda ¢ikis islemi yapilir

A

Ay sonunda o aya ait bordro diizenlenir bilgiler SGK
e-Bildirge iizerinden Sosyal Giivenlik Kurumuna
gonderilir

A

Staj belgelerinde yer alan tutarlarin 6denmesi igin 3
niisha olarak imzaya gonderilir

Staj belgelerinin imza iglemleri yapilir

A 4

EBYS iizerinden imza i¢in dolasima ¢ikarilarak
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina gonderilir

Y

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina 1slak imzali
2 asil niisha s6z konusu ayin 20’sine kadar
gonderilmek zorundadir

SORUMLU

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

Dekan

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet

Birim Muhasebe Biirosu
/ mutemet
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Tablo 224. 8.7 Ogrenci Staj Giris Cikis Islemleri Is Akis1 Ayrintilari

Belge

2 Adet STAJ Beyan
Formu

Is Akisi

Bu formlardan bir tanesi Biitce ve Mali Isler Biirosunda digeri staj
yapilacak isyerine gonderilir

Ogrencinin beyanina gére SGK giris islemi yapilir ve staj sonunda ¢ikis
islemi yapilir

Ay sonunda o aya ait bordro diizenlenir bilgiler SGK-E BILDIRGE
iizerinden Sosyal Giivenlik Kurumuna gonderilir

Staj belgelerinde yer alan tutarlarin 6denmesi i¢in 3 niisha olarak imzaya
gonderilir

Staj belgelerinin imza islemleri yapilir

EBYS iizerinden imza i¢in dolasima ¢ikarilarak Saglik Kiiltiir ve Spor
Daire Baskanlifina gonderilir

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina 1slak imzali 2 asil niisha s6z
konusu ayim 20’sine kadar génderilmek zorundadir

Sorumlu

Ogrenci
Biitce Mali Isler
Dekanlik
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