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İŞLEM ADIMI SORUMLUSU

3.1.1- Personel Temin İşlemleri

3.1.1.1. Öğretim Üyesi ve Elemanı Alımları Kadroların Belirlenmesi Rektör / İlgili Birimler

Belirlenen kadroların kontrol edilmesi Kadro Şube Müdürlüğü

Aktarım çizelgelerinin hazırlanması Kadro Şube Müdürlüğü

Aktarım çizelgelerinin görüşülmesi Üniversite Yönetim Kurulu

İlana çıkılması planlanan kadroların ilgili programlara işlenmesi Kadro Şube Müdürlüğü

Aktarım çizelgelerinin YÖK Başkanlığına gönderilmesi Kadro Şube Müdürlüğü

Aktarım çizgelgelerinin görüşülmesi ilgili Kurum 

Aktarım çizelgelerinin  sonuçlarının bildirilmesi İlgili Kurum

Kadroların ilgili yerlere işlenmesi Kadro Şube Müdürlüğü

İlana çıkılması uygun görülen kadroların Resmi Gazete'de yayınlanmak 

üzere gönderilmesi

Kadro Şube Müdürlüğü

İlana çıkılması Resmi Gazete

Kadro başvurusunun yapılması İlgili Aday 

Başvuru Evraklarının teslim alınması ve Komisyona gönderilmesi İlgili Birim / 

Akademik Personel Şube Müd.
Öğretim üyeliği Başvuruların komisyonda değerlendirilmesi İlgili Birim Kriter Komisyonu / 

Üniversite Kriter Komisyonu 
Başvuru yapan adayların jürilerinin belirlenmesi Rektör/

 Üniversite Yönetim Kurulu
Belirlenen jürilerin gönderilmesi İlgili Birim / 

Akademik Personel Şube Müd.
Aday jürilerine UAKBİS kullanıcı adı ve şifre verilmesi Bilgi İşlem Daire Başkanlığı

Jüri Değerlendirmelerinin kontrol edilmesi İlgili Birim / 

Akademik Personel Şube Müd.
Jüri Değerlendirmesi tamamlanan adayların görüşülmesi Fakülte Yönetim Kurulu /Üniversite 

Yönetim Kurulu
Atama Teklifinin yapılması İlgili Birim 

Atama teklifinin kontrol edilmesi Akademik Personel Şube Müd.

Açıktan atanacak personel için güvenlik soruşturması başlatılması Sicil-Disiplin, Hizmet İçi Eğitim Şube 

Müdürlüğü
Naklen atanacak personel için muvafakat talep edilmesi Akademik Personel Şube Müd.

Atama Kararnamesi hazırlanması Akademik Personel Şube Müd.

Atama  kararnamesinin imzalanması Rektör

Atama sonucundan ilgili birime bilgi verilmesi Akademik Personel Şube Müd.

Atama sonucununun tebellüğ edilmesi Öğretim üyesi adayı

Atama bilgilerinin otomasyona işlenmesi Akademik Personel Şube Müd.

3.1.1.2. Yabancı Uyruklu Akademik Personel 

Alımı

Taleplerin gönderilmesi İlgili Birim 

Taleplerin incelenmesi Akademik Personel Şube Müd.

Taleplerin Üni. Yön. Kuruluna gönderilmesi Personel Daire Başkanlığı 

Taleplerin kabul edilmesi Üniversite Yönetim Kurulu 

Taleplerin YÖK Başkanlığına Bildirilmesi Akademik Personel Şube Müd.

İzin Belgesi Harcı ve Değerli Kağıt Bedelinin yatırılması Yabancı Uyruklu Personel

İzin Belgesi Harcı ve Değerli Kağıt Bedeli Dekontlarının Alınması ve 

personele göreve başlama tarihinin bildirilmesi

İlgili Birim 

İzin Belgesi Harcı ve Değerli Kağıt Bedeli Dekontlarının YÖK 

Başkanlığına gönderilmesi 

Akademik Personel Şube Müd.

Çalışma Kartlarının hazırlanması ve gönderilmesi Yükseköğretim Kurulu Başkanlığı

Tip Sözleşmesi imzalanması Rektör 

Yabancı Uyruklu Personel Bilgilerinin ilgili programlara işlenmesi Akademik Personel Şube Müd.

3.1.1.3. Diğer (mahkeme kararı ve/veya diğer 

talimat niteliğindeki atamayla) 

Akademik Personel Alımı Süreci

Atama yazılarının gönderilmesi İlgili Kurum

Atama teklifinin kontrol edilmesi Akademik Personel Şube Müd.

Atama yapılacak kadronun belirlenmesi Kadro Şube Müdürlüğü

Kadro aktarım ve izin  teklifi hazırlanması Kadro Şube Müdürlüğü

Kadro aktarım ve izin  teklifinin görüşülmesi Üniversite Yönetim Kurulu 

Kadro aktarım ve izin  teklifinin YÖK Başkanlığına gönderilmesi Kadro Şube Müdürlüğü

Kadro aktarım ve izin  teklifinin  görüşülmesi Üniversite Yönetim Kurulu 

Kadro aktarım ve izin  teklifinin  bildirilmesi Üniversite Yönetim Kurulu 

Açıktan atanacak personel için güvenlik soruşturması başlatılması Sicil-Disiplin, Hizmet İçi Eğitim Şube 

Müdürlüğü
Naklen atanacak personel için muvafakat talep edilmesi Akademik Personel Şube Müd.
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Atama Kararnamesi hazırlanması Akademik Personel Şube Müd.

Atama  kararnamesinin imzalanması Rektör

Atama ile ilgili Kuruma bilgi verilmesi Akademik Personel Şube Müd.

Atama sonucundan ilgili birim/kişiye bilgi verilmesi Akademik Personel Şube Müd.

Atanan personel bilgilerinin ilgili programlara işlenmesi Akademik Personel Şube Müd.

3.1.1.4. İzinli Kadroya İdari Personel Alımı Taleplerin gönderilmesi İlgili birim /Aday 

Taleplerin değelendirilmesi İdari Personel Şube Müd. 

Kadroların belirlenmesi Kadro Şube Müdürlüğü

Kontenjan talep edilmesi İdari Personel Şube Müd. 

Kontenjanların Belirlenmesi ve gönderilmesi Cumhurbaşkanlığı 

Kontenjan sayılarının gönderilmesi Cumhurbaşkanlığı 

Gelen kontenjan sayısının unvan bazında dağılımının görüşülmesi Rektör 

Dağılımı yapılan unvanların Devlet Personel Başkanlığı'na bildirilmesi İdari Personel Şube Müd. 

Dağılım yapılan unvanların onaylanması Devlet Personel Başkanlığı 

Açıktan atanacak personel için güvenlik soruşturması başlatılması Sicil Hizmet İçi Eğitim Şube 

Müdürlüğü 
Naklen atanacak personel için muvafakat talep edilmesi İdari Personel Şube Müd. 

Atama Kararnamesi hazırlanması İdari Personel Şube Müd. 

Atama  kararnamesinin imzalanması Rektör

Atama sonucundan ilgili birime bilgi verilmesi İdari Personel Şube Müd. 

Atama sonucundan adaya  bilgi verilmesi İdari Personel Şube Müd. 

Atanan personelin göreve başlatılması İlgili Birim

Göreve başlama bilgilerinin gönderilmesi İlgili Birim

Atama bilgilerinin otomasyona işlenmesi İdari Personel Şube Müd. 

Atama dosyasının Arşiv'e gönderilmesi İdari Personel Şube Müd. 

3.1.1.5. Şahsa Özel Kadro/Açıktan-Yeniden İdari 

Personel Alımı 

Şahsa özel kadro belirleme teklifinin yapılması Devlet Personel Başkanlığı 

Şahsa Özel Kadro unvanlarının belirlenip onaylanması Genel Sekreter / İdari Personel Şube 

Müdürlüğü
Kura ile veya KPSS sıralamasına göre Üniversitemize yapılan atama 

teklif listesinin gönderilmesi

Devlet Personel Başkanlığı 

Şahsa Özel Kadro Atamasına esas belgelerin toplanması İdari Personel Şube Müdürlüğü

Açıktan yeniden atanma talebinin gönderilmesi İlgili Aday

Talebin Değerlendirilmesi İdari Personel Şube Müdürlüğü

Güvenlik soruşturmasının yapılması Sicil Hizmet İçi Eğitim Şube 

Müdürlüğü 
Kadroya atama izni verilmesi Devlet Personel Başkanlığı 

Atama Kararnamesi hazırlanması İdari Personel Şube Müd. 

Atama  kararnamesinin imzalanması Rektör

Atama sonucundan ilgili birime bilgi verilmesi İdari Personel Şube Müd. 

Atama sonucundan adaya  bilgi verilmesi İdari Personel Şube Müd. 

Atanan personelin göreve başlatılması İlgili Birim

Göreve başlama bilgilerinin gönderilmesi İlgili Birim

Atama bilgilerinin otomasyona işlenmesi İdari Personel Şube Müd. 

Atama dosyasının Arşiv'e gönderilmesi İdari Personel Şube Müd. 

3.1.1.6.  Sözleşmeli Personel Alımı Talep Edilmesi İlgili Birim

Talebin Değerlendirilmesi/ Onaylanması Rektör

Cumhurbaşkanlığından kadro talebinin yapılması İdari Personel Şube Müdürlüğü

Devlet Personel Başkanlığı ve Hazine ve Maliye Bakanlığına atama 

talebinin yapılması

İdari Personel Şube Müdürlüğü

Hazine ve Maliye Bakanlığınca onaylanan atama kadroları için ilana 

çıkılması

Kadro Şube Müdürlüğü

Başvurunun Yapılması İlgili kişi

Başvuruların değerlendirilmesi İlgili Birim

Personele göreve başlama yazısının tebliğ edilmesi İlgili Birim

Göreve başlayan personelin DPB'ye bildirilmesi İlgili Birim

Göreve başlayanların otomasyon kayıtlarının yapılması İlgili Birim

3.1.1.7. Sürekli İşçi Alımı Sürekli İşçi kadrosuna alınacak unvanların belirlenmesi Üst Yönetim

Unvan Bazında formların düzenlenmesi Emeklilik ve Hizmet Değerlendirmesi, 

İdari Personel Şube Müdürlüğü

Formların onaylanması Rektör 

Formların İŞKUR'a gönderilmesi Emeklilik ve Hizmet Değerlendirmesi, 

İdari Personel Şube Müdürlüğü

İlana çıkılması İŞKUR Müdürlüğü

Müracaatların alınması İŞKUR Müdürlüğü

Adayların belirlenmesi İŞKUR Müdürlüğü

Adayların gönderilmesi İŞKUR Müdürlüğü

Asil ve yedek adayların belirlenmek üzere noter huzunda kura çekimi 

yapılması

Emeklilik ve Hizmet Değerlendirmesi, 

İdari Personel Şube Müdürlüğü
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Asil/yedek adayların mülakata alınması ve belirlenmesi Emeklilik ve Hizmet Değerlendirmesi, 

İdari Personel Şube Müdürlüğü

Adayın atama evraklarının alınması Emeklilik ve Hizmet Değerlendirmesi, 

İdari Personel Şube Müdürlüğü

Güvenlik Soruşturması ve Arşiv Araştırması yapılması Sicil Hizmet İçi Eğitim Şube 

Müdürlüğü 
Atamanın yapılması Emeklilik ve Hizmet Değerlendirmesi, 

İdari Personel Şube Müdürlüğü

Görev yerinin belirlenmesi Rektör 

Görev yerinin tebellüğ edilmesi İlgili Kişi

Göreve Başlamanın ilgili birime bildirilmesi Emeklilik ve Hizmet Değerlendirmesi, 

İdari Personel Şube Müdürlüğü

Göreve başlama bilgilerinin ilgili programlara işlenmesi Emeklilik ve Hizmet Değerlendirmesi, 

İdari Personel Şube Müdürlüğü

3.1.1.8. Kısmi Zamanlı Öğrenci Personel ve 

Stajyer Öğrenci İşlemleri

Talebin gelmesi İlgili Birimler

Kontenjanın belirlenmesi SKDB Destek Hizmetler Müdürlüğü 

Personel Bürosu
Onaylanması Rektör

Kontenjanların ilgili birimlere tebliğ edilmesi SKDB Destek Hizmetler Müdürlüğü 

Personel Bürosu
Çalıştırılacak öğrencilerin belirlenip, beyan edilmesi İlgili Birimler

Sözleşme yapılması/sgk işe giriş işlemlerinin yapılması Öğrenci/SKDB Destek Hizmetler 

Müdürlüğü Personel Bürosu
Puantaj doldurulması İlgili Birimler

Gönderilen puantaja göre maaş işlemlerinin yapılması SKDB Destek Hizmetler Müdürlüğü 

Personel Bürosu
Maaş ve ödeme evraklarının alınıp ilgili bankaya ödeme talimatı 

verilmesi

Strateji Geliştirme Daire Bşk.

Sgk bildirgelerinin onaylanması SKDB Destek Hizmetler Müdürlüğü 

Personel Bürosu
Ödemenin yapılması Strateji Geliştirme Daire Bşk.

3.1.2- Eğitim Personel Daire Başkanlığı 

3.1.2.1. Hizmet içi Eğitim İşlemleri Birim eğitim ihtiyaçlarının belirlenmesi

Eğitim Planının hazırlanması ve onayının alınması

Eğitim planının duyurulması

Eğitim kayıtlarının tutulması

3.1.3- Kariyer Geliştirme Personel Daire Başkanlığı 

3.1.3.1. Kariyer Geliştirme

3.1.4- Özlük İşlemleri Personel Daire Başkanlığı 

3.1.4.1. Kadro İşlemleri (Süreç ile ilgili Cumhurbaşkanlığı sistemine geçiş nedeni ile yasal bir 

boşluk vardır. Netleştiğinde bildirilecektir.  )
3.1.4.2 Mecburi Hizmet ve Borçlanma İşlemleri

3.1.4.3 Sendika İşlemleri

3.1.4.4 Sicil İşlemleri Personele ait gizli sicil dosyalarının incelenmesi Sicil Hizmet İçi Eğitim Şube 

Müdürlüğü 
Gerekli hesaplamaların yapılması Sicil Hizmet İçi Eğitim Şube 

Müdürlüğü 
8 yılda bir kademe almayı hak eden idari personel isim listelerinin 

oluşturulması

Sicil Hizmet İçi Eğitim Şube 

Müdürlüğü 
İsim listelerinin ilgili birimlere bildirilmesi Sicil Hizmet İçi Eğitim Şube 

Müdürlüğü 
Birimlerden gelen kararnamelerin işleme alınması. İdari Personel Şube Müdürlüğü

3.1.4.5 İntibak İşlemleri İntibak talebinin gönderilmesi İlgili Birim / Kişi 

İntibak talebinin incelenmesi Akademik Personel Şube Müd./

İdari Personel Şube Müd.
Kurum dışı yazışmaların yapılması Akademik Personel Şube Müd./

İdari Personel Şube Müd.
İntibak talebi onayının hazırlanması Akademik Personel Şube Müd./

İdari Personel Şube Müd.
İntibak talebinin onaylanması Rektör 

İntibak Talebi sonucunun ilgili birime/ kişiye bildirilmesi Akademik Personel Şube Müd./

İdari Personel Şube Müd.
İntibak işleminin ilgili programlara işlenmesi Akademik Personel Şube Müd./

İdari Personel Şube Müd.
3.1.4.6  Terfi İşlemleri Terfi listelerinin hazırlanması Akademik Personel Şube Müd.

Listelerin kontrol edilmesi Akademik Personel Şube Müd.

Düzeltme onay listesinin hazırlanması Akademik Personel Şube Müd.

Düzeltme onay listesinin imzalanması Rektör

Düzeltme Onay Listesinin gönderilmesi Akademik Personel Şube Müd.

Düzeltme onay listesinin ilgili programlara işlenmesi Akademik Personel Şube Müd.

Her ayın 1'İ ile 5'İ arasında terfi listelerinin hazırlanması Akademik Personel Şube Müd.
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Terfi listeleri imzalanması Rektör 

Terfi listeleri ilgili birimlere gönderilmesi Akademik Personel Şube Müd.

Terfi listeleri otomasyona işlenmesi Personel Daire Başkanlığı 

3.1.4.7  İnceleme ve Soruşturma İşlemleri Şikayet dilekçeleri ve birimlerden gelen yazıların üst yönetime 

sunulması.

Sicil Hizmet İçi Eğitim Şube 

Müdürlüğü 
İncelemeci tayini ve evrakların incelemeciye gönderilmesi Sicil Hizmet İçi Eğitim Şube 

Müdürlüğü 
Sonucun ilgili birim ve kişilere bildirilmesi Sicil Hizmet İçi Eğitim Şube 

Müdürlüğü 
İnceleme raporuna göre soruşturma açılması Sicil Hizmet İçi Eğitim Şube 

Müdürlüğü 
Şikayet dilekçeleri ve birimlerden gelen yazıların üst yönetime 

sunulması.

Sicil Hizmet İçi Eğitim Şube 

Müdürlüğü 
İncelemeci tayini ve evrakların incelemeciye gönderilmesi Sicil Hizmet İçi Eğitim Şube 

Müdürlüğü 
İncelemenin sonuçlandırılması Sicil Hizmet İçi Eğitim Şube 

Müdürlüğü 
Sonucun ilgili birim ve kişilere bildirilmesi Sicil Hizmet İçi Eğitim Şube 

Müdürlüğü 
İnceleme raporuna göre soruşturma açılması Sicil Hizmet İçi Eğitim Şube 

Müdürlüğü 
Soruşturmacı tayini ve evrakların soruşturmacıya gönderilmesi Sicil Hizmet İçi Eğitim Şube 

Müdürlüğü 
Önerilen cezaya göre disiplin kurulu kararı alınması Sicil Hizmet İçi Eğitim Şube 

Müdürlüğü 
Sonucun ilgili birim ve kişilere bildirilmesi Sicil Hizmet İçi Eğitim Şube 

Müdürlüğü 
İtirazın değerlendirilmesi Sicil Hizmet İçi Eğitim Şube 

Müdürlüğü 
Cezaya göre disiplin kurulu kararı alınması Sicil Hizmet İçi Eğitim Şube 

Müdürlüğü 
İtiraz sonucunun ilgili kişi ve birimlere bildirilmesi Sicil Hizmet İçi Eğitim Şube 

Müdürlüğü 
Cezaların sicil dosyasına işlenmesi Sicil Hizmet İçi Eğitim Şube 

Müdürlüğü 
Cezaların personel otomasyon programına işlenmesi Sicil Hizmet İçi Eğitim Şube 

Müdürlüğü 
Cezaların online sistemlere işlenmesi (YÖKSİS,DBP e-uygulama) Sicil Hizmet İçi Eğitim Şube 

Müdürlüğü 
3.1.4.8  Mal Beyanı İşlemleri İlk defa atanacak akademik ve idari personele mal bildirim formlarının 

doldurtulması

İlgili Birimler

Tüm birimlerden yazı ile personele ait mal bildirim formlarının 

yenilenmesinin talep edilmesi

Sicil Hizmet İçi Eğitim Şube 

Müdürlüğü 
Birimlerin mal bildirim formlarının yazı ile göndermesi İlgili Birimler

Mal bildirim formlarının kontrolu Sicil Hizmet İçi Eğitim Şube 

Müdürlüğü 
Personel otomasyon programına veri girişinin yapılması Sicil Hizmet İçi Eğitim Şube 

Müdürlüğü 
Mal bildirim formlarının dosyalanması Sicil Hizmet İçi Eğitim Şube 

Müdürlüğü 
3.1.4.9..  İzin İşlemleri İzin talebinin gönderilmesi İlgili Birim 

Talebin değerlendirilmesi İdari Personel Şube Müdürlüğü 

/ Akademik Personel Şube 

Müdürlüğü
İzin onayının hazırlanması İdari Personel Şube Müdürlüğü 

/ Akademik Personel Şube 

Müdürlüğü
İznin onaylanması Rektör 

İzin sonucundan bilgi verilmesi İdari Personel Şube Müdürlüğü 

/ Akademik Personel Şube 

Müdürlüğü
İznin ilgili programlara işlenmesi İdari Personel Şube Müdürlüğü 

/ Akademik Personel Şube 

Müdürlüğü
3.1.5- Görevlendirme Personel Daire Başkanlığı 

3.1.5.1. Seminer, konferans, kongre, sanatsal 

etkinlik vb. görevlendirmeleri

Görevlendirme teklifinin gönderilmesi İlgili Birim

Görevlendirme teklifinin incelenmesi Akademik Personel Şube Müd.

15 günü aşan görevlendirme teklifinin Üniversite Yönetim Kurulunda 

görüşülmesi 

Üniversite Yönetim Kurulu 

Görevlendirme teklfinin hazırlanması Akademik Personel Şube Müd.

Görevlendirmenin onaylanması Rektör 

Görevlendirmenin ilgili birime bildirilmesi Akademik Personel Şube Müd.

Görevlendirmenin ilgili programlara işlenmesi İlgili Birim

3.1.5.2. Kurum Dışına /Dışından Görevlendirme Görevlendirme teklif edilmesi İlgili Kurum/ Personel 

Görevlendirme teklifinin ilgili birime gönderilmesi Akademik Personel Şube Müd.

/İdari Personel Şube Müdürlüğü

Görevlendirme teklifinin onaylanması İlgili Birim 
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Görevlendirme onayının gönderilmesi İlgili Birim 

Gerekli ise;

Görevlendirme teklifinin görüşülmesi

Rektör /

 Üniversite Yönetim Kurulu 
Görevlendirme işleminin sonucundan ilgili kuruma/birime  bilgi 

verilmesi

Akademik Personel Şube Müd.

/İdari Personel Şube Müdürlüğü

3.1.5.3. Kurum İçi Görevlendirme Görevlendirme taleplerinin gönderilmesi İlgili Birim / İlgili Personel /Üst 

Yönetim 
Görevlendirme talebinin ilgili birime gönderilmesi İdari Personel Şube Müdürlüğü

Görevlendirme talebinin görüşülmesi İlgili Birim

Görevlendirme talebinin onaylanması İlgili Birim

Görevlendirme işleminin yapılması İdari Personel Şube Müdürlüğü 

/ Akademik Personel Şube 

Müdürlüğü
Görevlendirme Sonucundan bilgi verilmesi İdari Personel Şube Müdürlüğü / 

Akademik Personel Şube Müdürlüğü

3.1.5.4. Personel Ders verme/eğitim alma 

hareketliliği
3.1.6- Personel Ayrılma Personel Daire Başkanlığı 

3.1.6.1. Kadrolu Personel Emeklilik İşlemleri Emeklilik talebinin gönderilmesi İlgili Birim 

Emeklilik talebinin Değerlendirilmesi İdari Personel Şube Müdürlüğü / 

Emeklilik ve Hizmet Değerlendirme 

Şube Müd.
Emeklilik evrakının hazırlanması İdari Personel Şube Müdürlüğü / 

Emeklilik ve Hizmet Değerlendirme 

Şube Müd.
Emeklilik evrakının onaylanması Rektör 

Emeklilik işleminin ilgili programlara işlenmesi İdari Personel Şube Müdürlüğü / 

Emeklilik ve Hizmet Değerlendirme 

Şube Müd.
Emeklilik işleminin  ilgili kuruma online olarak  bildirilmesi İdari Personel Şube Müdürlüğü / 

Emeklilik ve Hizmet Değerlendirme 

Şube Müd.
Emelilik işlemi sonucundan ilgili birime bilgi verilmesi İdari Personel Şube Müdürlüğü / 

Emeklilik ve Hizmet Değerlendirme 

Şube Müd.
3.1.6.2. Sürekli İşçilerin Emeklilik İşlemleri Emelilik talebinde bulunulması İlgili İşçi

Emeklilik talebinin Değerlendirilmesi SGK

Emelilik değerlendirilmesi sonucunun bildirilmesi SGK

Görevden ayrılma işleminin yapılması İdari Personel Şube Müdürlüğü / 

Emeklilik ve Hizmet Değerlendirme 

Şube Müd.
Ayrılış bildirgelerinin SGK'ya gönderilmesi İdari Personel Şube Müdürlüğü / 

Emeklilik ve Hizmet Değerlendirme 

Şube Müd.
Kıdem tazminatına esas yazının Maaş birimine gönderilmesi İdari Personel Şube Müdürlüğü / 

Emeklilik ve Hizmet Değerlendirme 

Şube Müd.
Ayrılma işleminin ilgili programlara işlenmesi İdari Personel Şube Müdürlüğü / 

Emeklilik ve Hizmet Değerlendirme 

Şube Müd.
3.1.6.3. İstifa /Müstafi İstifa/ Müstafi  talebinin gönderilmesi İlgili Birim

İstifa/ Müstafi  talebinin incelenmesi Akademik Personel Şube Müd.

/İdari Personel Şube Müdürlüğü

İstifa/ Müstafi  onayının hazırlanması Akademik Personel Şube Müd.

/İdari Personel Şube Müdürlüğü

İstifa/ Müstafi  onaylanması Rektör 

İstifa/ Müstafi  işlemi sonucundan ilgili birime bilgi verilmesi Akademik Personel Şube Müd.

/İdari Personel Şube Müdürlüğü

İstifa/ Müstafi onayının ilgili programlara işlenmesi Akademik Personel Şube Müd.

/İdari Personel Şube Müdürlüğü

3.1.7- Performans Yönetimi İç Kontrol Koordinatörlüğü 

3.1.7.1. Performans Yönetimi

3.1.8- Üniversite Yönetim Atamaları Personel Daire Başkanlığı 

3.1.8.1. Rektör Ataması Atamanın Resmi Gazete'de yayımlanması Cumhurbaşkanlığı

Göreve Başlamanın YÖK Başkanlığına ve tüm üniversitelere bildirilmesi Kadro Şube Müdürlüğü

Atamanın Resmi tüm üniversitelere duyurulması Kadro Şube Müdürlüğü

3.1.8.2. Dekan Atanması Dekan adaylarının belirlenmesi ve değerlendirmesi REKTÖR

Dekan adaylarının evrakların hazırlanması İlgili Birim

Dekan adaylarının YÖK'e gönderilmesi Kadro Şube Müdürlüğü

Dekan ataması yapılması ve bildirilmesi YÖK
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Dekanlık atamasının Dekana tebliğ edilmesi Kadro Şube Müdürlüğü

Atamanın tüm birimlere bildirilmesi Kadro Şube Müdürlüğü

Atamanın ilgili programlara işlenmesi Kadro Şube Müdürlüğü

3.1.8.3. Üniversite idari teşkilat ataması Atamanın yapılması REKTÖR

Atamanın tüm birimlere bildirilmesi Kadro Şube Müdürlüğü

Atamanın ilgili programlara işlenmesi Kadro Şube Müdürlüğü

3.1.8.4. Birim idari teşkilat ataması İdari görev atamasının Rektörlüğe bildirilmesi İLGİLİ BİRİM

Atama hakkında Üst Yönetime bilgi sunulması Kadro Şube Müdürlüğü

Atamanın ilgili birimlere gerektiğinde diğer birimlere bildirilmesi Kadro Şube Müdürlüğü

Atamanın ilgili programlara işlenmesi Kadro Şube Müdürlüğü

3.2.1- Taşınmaz Yönetimi

3.2.1.1. Taşınmaz Kayıt İşlemleri Teslim alınan, taşınmaz cins değişikliği yapılması gereken taşınmaz 

bilgilerinin Emlak birimine bildirilmesi

İlgili birim

Gerekiyorsa Yönetim Kuruluna sunulması Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

Emlak
Mevzuat gereği ilgili kurum/kuruluşlarla yazışmaların yapılması Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

Emlak
Tapu işlemlerinin yapılarak, tapunun teslim alınması Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

Emlak
Taşınmaz bilgilerinin kurum kayıtlarına alınması/güncellenmesi Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

Emlak
Taşınmazın ilgili birim  (Kurum birimi, kiracı, irtifak hakkı tesisi hak 

lehtarı) kullanımına teslim edilmesi

Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

Emlak
Teslim edilen taşınmazın mekan envanter sınıflandırması ve iç mekan 

kalite ölçümlerinin yapılması

Bina kullanıcısı / 

Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı

Taşınmaz yapı değişiklikleri, mekan envanter sınıflandırma bilgilerinin 

kaydının yapılması 

Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

Emlak
Taşınmaz bilgilerinin muhasebe birimine bildirilmesi Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

Emlak
3.2.1.2 Taşınmaz Kiralama-Satış-Yıkım vb. 

İşlemler Süreci

Kiraya verilecek taşınmazın belirlenmesi İlgili birim / Üst Yönetim

Mevcut kiracılardan sözleşmeleri yenilenecek olan yerlerin 

belirlenmesi

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Taşınır ya da taşınmazın değerlendirilmesine (yıkım, satış, vs.) ilişkin 

talimatın intikal etmesi

İlgili birim / Üst Yönetim

Teknik Şartname hazırlanması İlgili birim / İdari ve Mali İşler Daire 

Başkanlığı
Tahmini bedelin belirlenmesi Komisyon / İdari ve Mali İşler Daire 

Başkanlığı
İlgili makamlardan izin alınması İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

İhale onayının alınması İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

İhale ilanının yayımlanması/ihaleye davet edileceklere davet yazısı 

gönderilmesi

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

İhale Komisyonunun oluşturulması İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Geçici teminatın alınması işlemleri Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı

İhalenin gerçekleştirilmesi İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Sözleşme yapılması İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Geçici teminatın iadesi ve kesin teminatın alınması Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı

Sözleşmenin ilgili kişilere / birimlere tebliğ edilmesi İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Sözleşme ve eki belgelerin muhasebe birimine gönderilmesi İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Kira/ İhale bedellerinin tahsil ve takibinin yapılması Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı

Kiraya verilen yerlerin denetimi için komisyon kurulması İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Kiraya verilen yerlerin denetlenmesi Denetim Komisyonu

Gereken durumlarda ihale konusu işe ait Kabul Komisyonu kurulması İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Kabul işlemlerinin gerçekleştirilmesi İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Kesin teminatın iade edilmesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı

3.2.1.3 Taşınmaz irtifak hakkı tesisi işlemleri Taşınmazın İrtifak hakkı tesis edilerek değerlendirilmesi kararı Üst Yönetim

Fizibilite çalışmaları, değerleme raporu, verimli kullanma analizi ve 

teknik şartname hazırlığı için görevlendirme yapılması

Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı

Değerlendirme raporu için hizmet satın alma yapılacaksa, satın alma 

işlemlerinin başlatılması

Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı

Fizibilite çalışmaları, değerleme raporu, verimli kullanma analizinin 

yapılması

Görevli/Yüklenici
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Teknik Şartname hazırlanması Görevli

Tahmini bedelin tespiti için “Bedel Tespit Komisyonu” oluşturulması Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı

Bedel tespiti Bedel Tespit Komisyonu

Taşınmazın İrtifak hakkı tesis edilerek değerlendirilmesi 

hususununYönetim Kuruluna sunulması

Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı

Yönetim Kurulu Kararının alınması Yönetim Kurulu

Yönetim Kurulu Kararının bildirilmesi Genel Sekreterlik

İlgili makamlardan izin alınması Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı

İhale Onayının alınması Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı

İhale ilanının yayımlanması / İhaleye katılabilecek gerçek ve tüzel 

kişilerin davet edilmesi 

Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı

İhale Komisyonunun oluşturulması Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı

İhalenin gerçekleştirilmesi Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı

Sözleşme yapılması Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı

Geçici teminatın iadesi ve kesin teminatın alınması işlemleri Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı

Sözleşmenin ilgili kişilere / birimlere tebliğ edilmesi Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı

Sözleşme tutarının muhasebe kayıtlarına alınması için sözleşme ve eki 

belgelerin muhasebe birimine gönderilmesi

Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı

Yüklenicinin taşınmaz üzerinde yapması gereken yapım, bakım, onarım 

işi var ise kontrol görevlilerinin görevlendirilmesi

Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı

İrtifak hakkı tesisi öncesi ön izin verilmişse, gerekli projelerin 

hazırlanması vb. işlemlerin yapılması

Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı

Sözleşme gereği irtifak hakkı tesisi öncesi yüklenicinin yapması gereken 

işlemlerin, projelerin kontrolü ve onayı

Kontrol Görevlileri

İrtifak hakkı tesisinin tescili işlemleri Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

Emlak Birimi /yüklenici

İrtifak hakkı tesisi kapsamında yüklenici işlemlerinin kontrolü, İrtifak 

hakkı bedeli ve alınması gereken bedellerin takip ve tahsili

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

3.2.1.4 Yapım işi proje hazırlama ve yapı 

denetim süreci

Üniversitenin fiziki mekân ve altyapı ihtiyaçları ile mevcut

binalarının onarım ihtiyaçlarına ilişkin taleplerin bildirimi

İlgili birimler

Talep uygunluğunun değerlendirilmesi Yapı İşeri Daire Başkanlığı 

Proje ile ilgili görevlendirmeler yapılması Yapı İşleri Daire Başkanı

Hizmet satın alınması durumunda; projeleri tanımlayan şartnamelerin 

hazırlanarak, yaklaşık maliyetin belirlenmesi

Görevli/Görevliler

Proje dokümanlarının birim tarafından hazır hale getirilmesi Görevli/Görevliler

Projenin satın alınma sürecinin başlatılması Harcama Yetkilisi

Satın alınan veya birim tarafından hazırlanan proje evraklarının 

uygunluğunun kontrol edilerek onaylanması

Görevli/Görevliler/Daire Başkanı

Projenin yapım işi için yaklaşık maliyetinin belirlenmesi Görevli/Görevliler

İşin ihale edilmesi/satın alınması için Satın Alma Birimine evrakların 

teslim edilmesi

Görevli/Görevliler

Satın alma sürecinin başatılması Harcama Yetkilisi

Denetim Görevlilerinin atanması Harcama Yetkilisi

Yer tesliminin yapılması Denetim Görevlisi

Tüm inşaat faaliyetlerinin proje ve şartnameye uygunluk denetimi, 

malzeme seçiminin vs.yapılması

Denetim Görevlisi

Hakedişlerin hazırlanması, onaylanması, ödeme için satın alma 

birimine gönderilmesi

Denetim Görevlisi

Varsa iş artış ve eksilişlerinin yapılması Denetim Görevlisi

Gerekli olurların alınması Denetim Görevlisi

Yüklenicinin işin geçici kabule hazır olduğuna dair dilekçesini vermesi Yüklenici

İşin geçici kabule hazır olup olmadığının incelenmesi Denetim Görevlisi

Geçici kabul teklif belgesinin düzenlenmesi Denetim Görevlisi

Kabul komisyonunun oluşturulması Daire Başkanı

Kabul komisyonunun yerinde incelemeler yapması Geçici Kabul Komisyonu

Kabule hazır değil ise eksik işlerin yazılarak tutanak tutulması ve işin 

tamamlanması için ek süre verilmesi

Geçici Kabul Komisyonu

Geçici kabul tutanağının düzenlenmesi ve onayı Geçici Kabul Komisyonu

Kesin/son hakediş ödeme evraklarının düzenlenmesi Denetim Görevlisi

Ödeme için evrakların satın alma birimine gönderilmesi Denetim Görevlisi

Geçici kabul noksanlarının hesaplanması ve ödenmesi için satın alma 

birimine gönderilmesi

Denetim Görevlisi

İşin kesin kabul aşamasına gelmesiyle yüklenicinin kesin kabulün 

yapılmasına dair dilekçe vermesi

Yüklenici

Kesin kabul teklif belgesinin düzenlenmesi Denetim Görevlisi

Kesin kabul komisyonun oluşturulması Daire Başkanı
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Kesin Kabul komisyonunun yerinde incelemeler yapması Kesin Kabul Komisyonu

Kesin Kabule hazır değil ise eksik işlerin yazılarak tutanak tutulması ve 

işin tamamlanması için ek süre verilmesi

Kesin Kabul Komisyonu

Kesin Kabul tutanağının düzenlenmesi ve onayı Kesin Kabul Komisyonu

Taşınmazın teslim alınması/kesin kabulü Kesin Kabul Komisyonu

3.2.1.5. Taşınmaz Bakım-onarım işlemleri Onarım talebinin arıza bildirim programı kullanılarak yapılması / 

Periyodik bakım ihtiyacı

İlgili birimler

Talebin değerlendirilmesi ve sınıflandırılması Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

Bakım onarım birimi
İlgili branşta bakım onarım ekibinin görevlendirilmesi Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

Bakım onarım birimi
Kampüs dışındaki arızalar için Genel Sekreterlikten olur alınması Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

Bakım onarım birimi
Bakım-Onarım işlemi için inceleme yapılması, ihtiyacın belirlenmesi Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

Bakım onarım birimi
Yapılabilen bakım onarımın yapılması Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

Bakım onarım birimi
Arızaya müdahale eden ekibin kullandığı malzemeyi ve yaptığı işi arıza 

bildirim programına kaydetmesi, arşivlemesi

Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

Bakım onarım birimi
Yapılamayan, büyük bakım onarım gerektiren arızaların onarım talebi 

yapan birime, resmi yazı ile talep etmeleri hususunun bildirilmesi 

Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

Bakım onarım birimi

Büyük bakım onarım talep yazısının alınması Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

Bakım Satın Alma/İhale Birimi

Bakım onarım hizmeti/malzeme satın alma işlemlerinin yapılması Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

Bakım Satın Alma/İhale Birimi

3.2.1.6. Bina ve tesislerde kullanılan makine-

teçhizatın (Çevre Birimleri-UPS, klima, 

sunucu vb. dahil) işletilmesi, periyodik 

bakım planları ve bakım-onarımlarının 

yapılması

Tesislerin, makine ve teçhizatın işletme ve bakım planının yapılması İlgili birim

Planın onaylanması İlgili birim yetkilisi

İşletme, bakım-onarım görevlendirmelerinin yapılması İlgili birim

Makine ve teçhizatın kontrol (fiziki ve/veya sistem üzerinde) edilmesi Bakım-Onarım Görevlisi/ Görevlileri

Arızanın belirlenmesi Bakım-Onarım Görevlisi/ Görevlileri

İşletme, bakım, onarım ihtiyaçlarının belirlenmesi Bakım-Onarım Görevlisi/ Görevlileri

Yerinde müdahale ile arızanın giderilmesi Bakım-Onarım Görevlisi/ Görevlileri

Cihaz çalışır duruma getirilemiyorsa destek alınması Yapı İşleri Ve Teknik Daire Başkanlığı

Gerektiğinde bakım-onarım hizmeti/malzeme satın alma işlemlerinin 

yapılması

İlgili Satın Alma/İhale Birimi

Cihazın çalışırlığının kontrol edilmesi Bakım-Onarım Görevlisi/ Görevlileri

3.2.2- Çevre Yönetimi İMİDB

3.2.2.1. Yerleşke açık alan bakım ve 

iyileştirilmesi

Çevre düzenleme, çevre temizlik ve bakım planının yapılması İMİDB İç Hizmetler Müdürlüğü

Çevre düzenleme, çevre temizlik ve bakım talep edilmesi İlgili Birim

Malzeme kontrolünün yapılması /eksik malzeme/hizmet satın alma için 

teknik şartname hazırlanması

İMİDB İç Hizmetler Müdürlüğü

İhtiyaç duyulan mal veya hizmetin satın alınması Satın alma birimi

Yapılacak işler için görevlendirmelerin yapılması İMİDB İç Hizmetler Müdürlüğü

Çevre düzenleme, temizlik ve bakım faaliyetlerinin gerçekleştirilmesi Görevli/ Görevliler

3.2.2.2. Atık Yönetimi

3.2.3- Taşınır Yönetimi

3.2.3.1. Taşınır İşlemleri Taşınır mallara ilişkin Teknik Şartname ve sipariş bilgilerinin intikali. Satın alma birimi

Hibe yoluyla edinilen taşınır mallar için Üst Yönetici Oluru alınması. Taşınır kayıt yetkilisi

Muayene ve kabul işlemlerinin yapılması Muayene kabul komisyonu

Hibe yoluyla edinilen taşınır mallar için üst yönetici oluru ile teslim 

alınması

Taşınır kayıt yetkilisi

Devir yoluyla edinilen taşınırların teslim alınması Taşınır kayıt yetkilisi

Teslim alınan taşınırların giriş kaydının yapılması Taşınır kayıt yetkilisi

Teslim alınan taşınırlar ile ilgili kurum/kuruluş/birimlere bilgi verilmesi Taşınır kayıt yetkilisi

Tüketim malzemelerinden verilmesi uygun görülenlerin talep eden 

birimin yetkili peroneline teslim edilmesi

Taşınır kayıt yetkilisi

Dayanıklı taşınır malların ilgililerine zimmet karşılığı teslim edilmesi Taşınır kayıt yetkilisi

Taşınırların çeşitli nedenlerle kayıtlardan düşülmesi gerektiğinde ilgili 

komisyonun oluşturulması

İlgili Birim

Taşınırların çeşitli nedenlerle kayıtlardan düşülmesi işlemi hakkında 

karar ve onay verilmesi

İlgili Makam / Komisyon
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Taşınırların çıkış işlemlerine ilişkin belgelerin muhasebe birimine 

gönderilmesi

Taşınır kayıt yetkilisi

Kamu zararı oluşması durumunda gerekli hukuki işlemlerin başlatılması Taşınır kayıt yetkilisi

Kamu zararına ilişkin gerekli bilgi ve belgelerin muhasebe birimine 

gönderilmesi

Taşınır kayıt yetkilisi

Yıl sonu taşınır sayımı için kurul oluşturulması İlgili Birim

Yıl sonu sayımının yapılması Sayım Kurulu

Taşınır mal yönetim hesabı hazırlanması Taşınır kayıt yetkilisi

Taşınır kayıt işlemlerinin uygun olup olmadığı kontrol edilmesi ve 

onaylanması

Taşınır Kontrol Yetkilisi

Taşınırlar için düzenlenen belgeler ile kayıtlara alınması amacıyla 

muhasebe birimine bilgi verilmesi

Taşınır kayıt yetkilisi

3.3.1- Yönetim Bilgi Sistemi

3.3.1.1. Yazılım ve Web Yazılım Geliştirme Süreci İlgili birimlerden yazılım talebinin alınması İlgili Birim

Yazılım talebinin onaylanması BİDB Daire Başkanı -Şube Müdürü

Yazılım ekibinin belirlenmesi Yazılım/Web Yazılım Birim 

Sorumlusu
Yazılımın planlanması Yazılım/Web Yazılım Ekibi

Yazılımın geliştirilmesi Yazılım/Web Yazılım Ekibi

Yazılımın test edilmesi İlgili Birim - Test Ekibi

Yazılımın kurulumu Yazılım/Web Yazılım Ekibi

Yazılımın teslimi Yazılım/Web Yazılım Ekibi/İlgili Birim

3.3.1.2. Web Yazılım Destek İşlemleri İlgili birimlerden destek talebinin alınması İlgili Birim

Web Yazılım destek talebinin onaylanması BİDB Daire Başkanı -Şube Müdürü

Web Yazılım destek ekibinin belirlenmesi Web Yazılım Birim Sorumlusu

Web Yazılımın destek talebinin tesbiti Web Yazılım Ekibi

Web Yazılımın destek talebinin giderilmesi Web Yazılım Ekibi

Web Yazılımın destek talebinin onaylanması İlgili Birim

3.3.2- Bilişim Altyapısın kurulumu bakımı ve 

iyileştirilmesi
3.3.2.1. Sunucu Yönetimi Süreci Sunucu ihtiyaç talebinin alınması. İlgili Birim

Sunucu ihtiyaç talebinin onaylanması. BİDB Daire Başkanı -Şube Müdürü

Sunucu ihtiyacının belirlenmesi. Sunucu Sistemler Birimi

Sunucu konfigürasyonunun yapılması. Sunucu Sistemler Birimi

Sunucunun çalışır hale getirilip ilgili birime bilgilerinin teslim edilmesi. Sunucu Sistemler Birimi

Sunucuların sürekli takip edilmesi ve kesintisiz çalışmasının sağlanması. Sunucu Sistemler Birimi

Gerekli Güncellemelerinin yapılması. Sunucu Sistemler Birimi

Düzenli olarak yedeklerinin alınması Sunucu Sistemler Birimi

Oluşan arızaların tespit edilmesi. Sunucu Sistemler Birimi

Arızaya müdahale edilmesi. Sunucu Sistemler Birimi

Arızasının giderilmesi. Sunucu Sistemler Birimi

3.3.2.2. Kablolu- Kablosuz Ağ Cihaz İşletim 

Süreci

Cihaz talebinin alınması İlgili Birim

Cihaz yerinin tespiti. BİDB -Ağ Birimi

Binalara aktif cihaz kurulumları için uygun kabin ve kablolama 

sisteminin oluşturulması, ilgili ekipmanların montajının yapılması

Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı

Uygun cihaz tespiti BİDB -Ağ Birimi

Cihaz konfigürasyonunun yapılması. BİDB -Ağ Birimi

Cihazın mevcut ağa dahil edilmesi. BİDB -Ağ Birimi

Sitemin çalışır hale getirilip kullanıcıların üniversite ağına 

bağlanmasının sağlanması.

BİDB -Ağ Birimi

Cihazın konfig yedekleri için sunucuya ip ve konum bilgilerinin 

işlenmesi

BİDB -Ağ Birimi

Cihaz ağ arızasının bildirilmesi. İlgili Birim

Ağ takip sistemleri ile ağda problemli bölümlerin tespit edilmesi BİDB -Ağ Birimi

Problemli portların ve switchlerin tespit edilmesi BİDB -Ağ Birimi

Cihazların sistem üzerinden kontrol edilmesi BİDB -Ağ Birimi

Yerinde müdahale ile arıza tespitinin yapılması. BİDB -Ağ Birimi

Cihazın çalışır duruma getirilmesi (gerektiğinde değiştirilmesi) BİDB -Ağ Birimi

Sorun kullanıcıdaysa tespitinin yapılması BİDB -Ağ Birimi

Kullanıcıların ağ bağlantılarının sağlanması. BİDB -Ağ Birimi

Ağ güvenliğinin ve çalışırlığının kontrol edilmesi BİDB -Ağ Birimi

3.3.3- Bilgi Kaynakları Yönetimi

3.3.3.1. Basılı / Görsel-İşitsel Elektronik Yayın 

Yönetimi Süreci

Basılı / Görsel-İşitsel / Elektronik satınalınacak kaynak/yayın 

taleplerinin alınması (UYATS, Yayın Talep Formu) / Bağış yayın talebinin 

alınması

Akademik ve İdari Birimler / 

Öğrenciler / Görsel-İşitsel Birimi / 

Sağlama Birimi
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Basılı / Görsel-İşitsel Elektronik kaynak/yayın taleplerinin / bağış 

yayınların değerlendirilmesi ve kontrol işlemleri

KDDB Sağlama Birimi / Elektronik 

Kaynaklar Birimi
Satın alınacak yayınlardan değerlendirmeye alınanlarının ihtiyaç 

raporunun oluşturulması 

KDDB Sağlama Birimi

İhtiyaç Rapronun onaylanması KDDB

Basılı / Görsel-İşitsel Elektronik kaynağın satın alma işlemleri KDDB Sağlama Birimi

Satın alınan materyallerin kontrolü ve teslim alınması KDDB Sağlama Birimi

Elektronik Kaynakların deneme erişimine açılması, takip ve kontrol 

edilmesi

KDDB Elektronik Kaynaklar Birimi / 

Danışma Birimi
Satın alınan veya bağış ile kabul edilen yayınların taşınır işlemleri KDDB Sağlama Birimi

Kampüs dışından talep edilen yayınların gönderilmesi KDDB Sağlama Birimi

Basılı / Görsel-İşitsel yayınların kontrol işlemlerinin tamamlanarak 

kütüphane otomasyon sistemine kayıt edilmesi 

KDDB Sağlama Birimi

Basılı / Görsel-İşitsel yayınların kaşe ve manyetik bant işlemlerinin 

tamamlanması

KDDB Sağlama Birimi

Basılı / Görsel-İşitsel yayınlara Merkez Kütüphane Numarası verilmesi KDDB Sağlama Birimi

Basılı / Görsel-İşitsel yayınların ilgili birimlere teslim edilmesi işlemleri KDDB Sağlama Birimi / İlgili Birimler

Basılı / Görsel-İşitsel yayınların kataloglama ve sınıflama işlemlerinin 

yapılarak otomasyon sistemine kayıt edilmesi işlemleri

KDDB Kataloglama Birimi / Süreli 

Yayınlar Birimi / Görsel-İşitsel Birimi

Basılı / Görsel-İşitsel yayınların künye numarası ve Merkez Kütüphane 

Numarasının otomasyonda ilişkilendirilme işlemlerinin yapılması

KDDB Kataloglama Birimi / Görsel-

İşitsel Birimi

Basılı / Görsel-İşitsel yayınların etiketleme ve rafa çıkış işlemlerinin 

yapılması

KDDB Kataloglama Birimi / Süreli 

Yayınlar Birimi / Görsel-İşitsel Birimi

Yayınların ilgili birimlere teslim edilmesi ve rafa çıkış işlemlerinin 

yapılması

KDDB Ödünç Verme Birimi / Süreli 

Yayınlar Birimi / Görsel-İşitsel Birimi 

/ Özel Koleksiyon Birimi

Elektronik Kaynakların hizmete sunulması,  takip ve kontrol edilmesi KDDB Elektronik Kaynaklar Birimi 

Kullanıcının ödünç/iade materyal hizmet talebinin alınması İlgili Kullanıcı

Kullanıcı kartının sistemde okutularak giriş yapılması KDDB Ödünç Verme Birimi

Kullanıcı kaydının kontrol edilmesi KDDB Ödünç Verme Birimi

BUÜ Merkez Kütüphane taahhütnamesinin alınması

Kullanıcının / Materyalin gecikme cezası varsa tahsil edilmesi KDDB Ödünç Verme Birimi

Materyalin kullanıcıdan teslim alınması/kullanıcıya teslim edilmesi KDDB Ödünç Verme Birimi

Materyalin manyetik bandının doldurulması/boşaltılması KDDB Ödünç Verme Birimi

İade alınan materyalin ayırtma kaydı varsa ayırtma işlemlerinin 

yapılması ve talep eden kullanıcıya e-posta aracılığıyla duyurulması

KDDB Ödünç Verme Birimi

İade alınan materyalin rafa yerleştirme işlemleri KDDB Ödünç Verme Birimi

İlişik kesme için talebin alınması KDDBÖdünç Verme Birimi

Kullanıcının otomasyon üzerinden ilişik kesme kaydının yapılması KDDB Ödünç Verme Birimi

Merkez Kütüphane İlişik Kesme Belgesinin doldurularak bir nüshasının 

kullanıcıya verilmesi / UDOS üzerinden ilgili birime gönderilmesi

KDDB Ödünç Verme Birimi

Materyalin kontrol esnasında ciltleme ya da hurdaya ayrılma 

ihtiyacının tespit edilmesi / talep edilmesi

KDDB Ödünç Verme Birimi /Danışma 

Birimi
Ciltlenecek, hurdaya ayrılacak materyallarin ayıklanması KDDB Ödünç Verme Birimi / Süreli 

Yayınlar Birimi / Görsel - İşitsel Birim

Ayıklanan materyallerin teslim edilmesi KDDB Sağlama Birimi

Ayıklanan materyallerin değerlendirilmesi ve kontrolü işlemleri KDDB Sağlama Birimi

Ciltlenecek materyallerin hizmet satın alma işlemleri KDDB Sağlama Birimi

Ciltleme işlemi biten materyallerin ilgili birimlere teslim edilmesi KDDB Ödünç Verme / Süreli Yayınlar

İlgili birime teslim edilen ciltlenmiş materyalin etiket işleminin 

yapılması

KDDB Sağlama Birimi

Hurdaya ayrılacak materyallerin Taşınır İşlemleri KDDB Sağlama Birimi

3.3.3.2. Evrak Kayıt İşlemleri Gelen evrakların kayıt altına alınması ve UDOS’a işlenmesi, Evrak Kayıt Birimi /Sorumlusu

Kayıtları yapılan evrakların ilgili birim/birimlere sevk edilmesi Evrak Kayıt Birimi /Sorumlusu

Kaydedilen evrakların ilgili birime veya kişilere ulaştırılması, Evrak Kayıt Birimi /Sorumlusu

Dağıtımlı evrak çıktılarının kurum içi ve kurum dışı dağıtımının 

yapılması,

Evrak Kayıt Birimi /Sorumlusu

Elektronik olarak imzalanan evrakların kaşelenme işleminin yapılması, Evrak Kayıt Birimi /Sorumlusu

Kurum dışına giden evrakların postaneye ulaştırılması, Evrak Kayıt Birimi /Sorumlusu
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Kurum dışından gelip, birimlere ulaştırılmayan evrakların arşivlenmesi, Evrak Kayıt Birimi /Sorumlusu

APS evraklarının hazırlanması, Evrak Kayıt Birimi /Sorumlusu

İadeli taahhütlü olarak gönderilen evrakların postaneye teslim 

edilmesi,

Evrak Kayıt Birimi /Sorumlusu

Açılış ve Tören davetiyeleri ile her türlü basılı yayının elden veya posta 

yoluyla dağıtımını sağlamak,

Evrak Kayıt Birimi /Sorumlusu

Gerektiği hallerde evrakın birimlere götürülmesi Evrak Kayıt Birimi /Sorumlusu

3.3.3.3. Arşiv Yönetimi Birim arşivlerinden arşivlenecek ve/veya imha edilecek belgelerin 

teslimi için talep gelmesi

Birimler

Arşivlenecek ve/veya imha edilecek belge taleplerinin 

değerlendirilmesi

KDDB Kurum Arşiv Birimi

Arşivlenecek belgelerin belirlenmesi KDDB Kurum Arşiv Birimi

Bekleme süresi dolan ve imha edilecek belgelerin belirlenmesi KDDB Kurum Arşiv Birimi

Belgelerinin teslim alınması KDDB Kurum Arşiv Birimi

Arşivlenecek belgelerin bekleme süresinin belirlenmesi ve saklanması KDDB Kurum Arşiv Birimi / Birimler

Ayıklama ve imha komisyonunun oluşturulması KDDB Kurum Arşiv Birimi

İmha listesinin oluşturulması Ayıklama ve imha komisyonu

Arşiv belgelerinin tutanak ile imha edilmesi Ayıklama ve imha komisyonu

Bekleme süresi dolan arşiv belgelerinin Devlet Arşivlerine gönderilmesi KDDB Kurum Arşiv Birimi

3.3.3.4. ILL/TÜBESS Yönetimi Süreci  Talep edilmesi KURUMİÇİ/KURUMDIŞI

Taleplerin araştırılması KDDB Ödünç Verme Birimi /Danışma 

Birimi
Karşılanan taleplerin basılı çıktı verilmesi KDDB Ödünç Verme Birimi /Danışma 

Birimi
Karşılanan taleplerin POSTA/ e-posta ile gönderilmesi KDDB Ödünç Verme Birimi /Danışma 

Birimi
3.3.3.5. Merkez Kütüphane Tez Hizmetleri 

Yönetimi

Tezlerin teslim alınması KDDB Kataloglama ve Sınıflama 

Birimi / Tezler Birimi
Manyetik bantlarının yapıştırılması ve etiketlenmesi KDDB Tezler Birimi

Tezlerin otomasyondan kontrol edilmesi ve hizmete sunulması KDDB Tezler Birimi

3.3.3.6. Merkez Kütüphane Görme Engelliler 

Hizmeti Yönetimi

Görme engelliler birim odasının kullanılması için talep alınması KDDB Danışma Birimi

Talebin türüne göre yardım edilmesi KDDB Danışma Birimi / Otomasyon 

Birimi
3.4.1- Öğrenci Kayıt ve Kabul Süreci Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

3.4.1.1 Öğrenci Kayıt ve Kabul İşlemleri ÖSYM sınavı ile ilgili kontenjanların ve kılavuzun ÖSYM'ye bildirilmesi Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Yatay geçiş kontenjanların bildirilmesi İlgili Enstitü /Fakülte / MYO/ YO

Yatay geçiş kontenjanların ilan edilmesi Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Yatay geçiş başvuruların alınması, değerlendilmesi ve kabul edilmesi İlgili Enstitü /Fakülte / MYO/ YO

ÖSYM sınavının gerçekleşmesi ve akabinde kazananların açıklanması ÖSYM

Yatay geçiş hakkı kazanan öğrencilere ait bilgilerin ÖİDB'ye 

gönderilmesi

İlgili Enstitü /Fakülte / MYO/ YO

ÖSYM sınavı ile BUÜ'yü kazanan öğrenci verilerinin ÖSYM’den alınarak 

listelenmesi

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Yatay geçiş başvuruları kabul edilen öğrencilerin ilan edilmesi Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Ders programlarının ÖİDB'ye gönderilmesi  İlgili Enstitü /Fakülte / MYO/ YO

Ders programlarının sisteme aktarılması Öğrenci İşleri Merkezi Otomasyon 

Birimi
Öğrenci kaydının yapılması İlgili Enstitü /Fakülte / MYO/ YO

İlk defa ÖSYM sınavını kazanarak kaydolan öğrenci isimlerinin genel 

kazananlar listesi ile karşılaştırılması

İlgili Enstitü /Fakülte / MYO/ YO

Boş kontenjanların belirlenmesi İlgili Enstitü /Fakülte / MYO/ YO

Kontenjan durumunun Rektörlüğe bildirilmesi Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Ders seçim işlemlerinin yapılması İLGİLİ ÖĞRENCİ

Yatay geçiş ders seçim işlemlerinin yapılması Öğrenci İşleri Merkezi Otomasyon 

Birimi
Yatay geçiş hakkı kazanan öğrencilere ait muafiyetlerin sisteme 

işlenmesi

Öğrenci İşleri Merkezi Otomasyon 

Birimi
Yatay geçiş hakkı kazanan öğrencilere ait sonuçların öğrenciye 

bildirilmesi

İlgili Enstitü /Fakülte / MYO/ YO

Kayıt esnasında oluşan soruna müdahale edilmesi Öğrenci İşleri Merkezi Otomasyon 

Birimi
Kayıt dondurma/açma/silme başvurusunun yapılması Öğrenci
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Başvurunun alınması ve kaydedilmesi İlgili Enstitü /Fakülte / MYO/ YO

Başvuru hakkında Yönetim Kurulunda karar verilmesi İlgili Enstitü /Fakülte / MYO/ YO

Yönetim Kurulu Kararının alınması Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Öğrenci kaydının dondurulması/açılması/silinmesi Öğrenci İşleri Merkezi Otomasyon 

Birimi
Sonucun Birime bildirilmesi Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Sonucun öğrenciye Tebliğ edilmesi İlgili Enstitü /Fakülte / MYO/ YO

3.4.1.2. Özel Yetenek Sınavı İle Gelen Öğrenci 

Kabul ve Kayıt İşlemleri

Özel Yetenek sınavı ile öğrenci alan bölümlerden Başvuru koşulları, 

istenen belgeler ile kontenjanlar istenmesi

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Birim Yönetim Kurulu Kararları ve teklifler duyuru metnine 

dönüştürülmesi

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Duyuru Metni, Birim Yönetim Kurulu kararları Genel Sekreterliğe 

gönderilmesi

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Senato Kararları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına bildirilmesi Genel Sekreterlik

Birimlere bildirilmesi, web'te duyuru yapılması Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Özel Yetenek Sınavı sonucunda kabul edilen adayların kayıtlarının 

yapılması.

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

3.4.1.3. Özel Öğrenci işleri Özel öğrenci başvurusunun yapılması Öğrenci

Öğrenciye ait evrakların alınması ve ÖİDB'ye gönderilmesi İlgili Fakülte /MYO /YO

Öğrenciye ait evrakların incelenmesi Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Öğrenciye ait başvurunun Rektörlük Yönetim Kuruluna görüşülüp karar 

verilmesi

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Yönetim Kurulu kararının ilgili birime veya ilgili üniversiteye bildirilmesi Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Öğrenci hakkıda ilgili üniversiteden özel öğrenci olma kararının 

alınması

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Öğrenci hakkıda ilgili üniversiteden verilen özel öğrenci olma kararının 

birime gönderilmesi

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Kararın öğrenciye tebliğ edilmesi İlgili Fakülte /MYO /YO

Öğrenci Bilgilerin otomasyon sistemine aktarılması İlgili Fakülte /MYO /YO

3.4.1.4. Çift Anadal, Yandal Öğrencileri Kabul ve 

Kayıt İşlemleri

Çift Anadal/Yandal Kontenjanlarının belirlenmesi İlgili Fakülte /MYO /YO

Çift Anadal/Yandal Kontenjanlarının istenmesi İlgili Fakülte /MYO /YO

Yüksekokul Kontenjan teklifleri, ders planları, varsa özel koşullar ilgili 

yönetim Kurullarına sunulması

İlgili Fakülte /MYO /YO

Öğrenci İşleri Yürütme Kurulunda görüşülüp, Senatoya arz edilmesi Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Kabul edilen kontenjanların Üniversitemiz web sayfasında öğrencilere 

duyurulması

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Öğrenci başvurularının alınması İlgili Fakülte /MYO /YO

Başvuruların değerlendirilmesi İlgili Fakülte /MYO /YO

İlgili Yönetim Kurullarına sunulması İlgili Fakülte /MYO /YO

Yönetim Kurulu Kararı Öğr.İşl.Dai.Bşk./ Bölüm Başkanlığına bildirilmesi Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Öğrencilere Üniversite web sayfasında duyuru yapılması İlgili Fakülte /MYO /YO

Otomasyon sisteminde kayıt işlemlerin yapılması İlgili Fakülte /MYO /YO

3.4.1.5. Yurtdışı (Yabancı Uyruklu) Öğrenci 

Kontenjan İşlemlerin Belirlenmesi

Yurtdışı öğrenci kabulüne İlişkin kontenjanların birimlerden istenmesi Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Yurtdışı öğrenci kontenjan tekliflerinin OİDB’ye gönderilmesi İlgili Enstitü /Fakülte / MYO/ YO

Birimlerden gelen kontenjanların Senatoya sunulmasi Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Yurtdışıöğrenci kontenjanları ile kabul koşullarının  YÖK’e bildirilmesi Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Yurtdışı öğrenci kontenjanları ile kabul koşullarının birimlere 

bildirilmesi

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Üniversite web sayfasında ilan edilmesi Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

3.4.2- Ders Kaydı İşlemleri

3.4.2.1. Ders Kaydı İşlemleri

3.4.3- Öğrenci Hareketlilikleri (Değişim 

Programları) İşlemleri
3.4.3.1. Öğrenci Öğrenim Hareketliliği İşlemleri

3.4.3.2. Öğrenci Staj Hareketliliği İşlemleri

3.4.3.3. FARABİ Öğrenci Hareketliliği

3.4.3.4. MEVLANA Öğrenci Hareketliliği

3.4.4- Mezuniyet ve Diploma Süreci

3.4.4.1. Mezuniyet ve Diploma İşlemleri Öğrencinin dilekçesinin alınması İlgili Enstitü /Fakülte / MYO/ YO

Öğrencilerin mezuniyetlerine onay verilmesi Mezuniyet Komisyonları/Bölüm 

Başkanı/Öğrenci İşleri
Yönetim Kurulu Kararı alınması İlgili Enstitü /Fakülte / MYO/ YO

Mezuniyet durumundaki öğrenci bilgilerinin alınması Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Mezuniyet durumundaki öğrencinin mezun sistemine kayıt olmasının 

sağlanması
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Diploma ve diploma ekinin düzenlenmesi Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Diplomaların Rektörlük Makamına imzaya sunulması Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Diplomaların soğuk damga basılması Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Diploma ve Diploma ekinin birimlere gönderilmesi Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Diploma ve Diploma ekinin öğrenciye teslim edilmesi İlgili Enstitü /Fakülte / MYO/ YO

Kayıp/Tahrip Diploma için başvuruda bulunulması Öğrenci

Diploma şerh işlemine başvurulması (Evlilik/Mahkeme Kararına dayalı) Öğrenci

Şerh düşülecek/Tahrip diplomanın Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına 

gönderilmesi

İlgili Enstitü /Fakülte / MYO/ YO

Diplomaya şerh düşülmesi Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Diplomanın basılması Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

"İkinci Kez Düzenlenmiştir" kaşesinin basılması Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Diplomanın Rektörlük Makamına imzaya sunulması Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Diplomanın soğuk damga basılması Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Diplomanın ilgili birime gönderilmesi Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Diploma ve Diploma ekinin öğrenciye teslim edilmesi İlgili Enstitü /Fakülte / MYO/ YO

3.4.5- Burs İşlemleri

3.4.5.1. KYK Burs İşlemleri Kontenjanların bildirilmesi KYK Müdürlüğü

Kontenjan dağıtımının yapılması Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı 

Destek Hizmetler Personel Bürosu

Birimlerin kontenjanları ve öğrencilerin doldurması gereken formların 

Birimlere bildirilmesi

Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı 

Destek Hizmetler Personel Bürosu

Burs başvurularının alınması ve formların yollanması İlgili Birimler

Öğrenci formlarının KYK burs başvuru sistemine işlenmesi Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı 

Destek Hizmetler Personel Bürosu

Tüm giriş dökümlerinin alınması, Merkez KYK'ya postalanması Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı 

Destek Hizmetler Personel Bürosu

3.4.5.2. Yemek Bursu İşlemleri Yemek Yürütme Kurulunun karar vermesi Rektörlük Makamı

Genel Sekreterlik Makamına sunulur. Genel Sekreterlik Makamı

Üniversite Yönetim Kurulu tarafından karara bağlanır. Üniversite Yönetim Kurulu

Sonuç Fakülte/Yüksekokul/MYO/Enstitülere bildirilir. Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı 

Beslenme Müdürlüğü

Fakülte/Yüksekokul/MYO/Enstitüler burs başvurularını alır ve 

sonuçlandırır.

İlgili Birimler

Beslenme Müdürlüğü tarafından sonuçlar ilan edilir. Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı 

Beslenme Müdürlüğü

Burslar öğrenci kimlik kartlarına tanımlarınır. Öğrenciler ücretsiz 

yemekten faydalandırılır.

Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı 

Beslenme Müdürlüğü

3.4.5.3. Özel Burs İşlemleri İlgili birimlerden şartları uyan öğrenci bilgilerinin istenmesi Burs Birimi

Öğrenci bilgilerinin gönderilmesi İlgili Fakülte

Öğrenci bilgilerinin ilgili yardımsevere gönderilmesi Burs Birimi

Yardımsever tarafından seçilen öğrenci bilgilerinin alınması Burs Birimi

Her yarıyıl sonunda burslu öğrenci transkriplerinin fakültelerinden 

istenmesi

Burs Birimi

Burslu öğrenci transkriplerinin gönderilmesi İlgili Fakülte

Transkriplerin ilgili yardımsevere gönderilmesi Burs Birimi

Yardımsever tarafından burslu öğrencilere ait bilgilerin gönderilmesi Yardımsever

Gönderilen burslu öğrenci bilgilerinin kayıt altına alınması Burs Birimi

3.4.6- Öğrenci Danışmanlığı

3.4.6.1. Öğrenci Danışmanlığı

3.4.7- Öğrenci Disiplin İşlemleri

3.4.7.1. Öğrenci Disiplin İşlemleri Disiplin Kurulu Kararının bildirilmesi İlgili Enstitü /Fakülte / MYO/ YO

Disiplin Kurulu Kararının Kredi Yurtlar Kurumu ve Bilgi İşlem Daire 

Başkanlığına gönderilmesi

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Sonucun öğrenciye tebliğ edilmesi İlgili Enstitü /Fakülte / MYO/ YO

Öğrencinin itiraz dilekçesi ile Rektörlüğe başvurması Öğrenci

Dilekçenin Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına sunulması İlgili Enstitü /Fakülte / MYO/ YO

Dilekçenin Disiplin Kurulu Başkanı ve Raportörüne bildirilmesi Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Sonucun öğrenciye tebliğ edilmesi İlgili Enstitü /Fakülte / MYO/ YO

3.4.8- Öğrenci Kimlik Kartı vb. işlemleri
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3.4.8.1. Öğrenci Kimlik Kartı Çıkarma İşlemleri İlk/Kayıp/Yenileme amaçlı öğrenci kimlik kartı talep edilmesi İlgili Öğrenci/YÖKSİS

İlk/Kayıp/Yenileme amaçlı öğrenci kimlik kartı bilgilerinin hazırlanması Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

İlk defa Öğrenci kimlik kartı alacak öğrencilere (İDÖKKAÖ) ait 

bilgilerinin BİDB'ye gönderilmesi 

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

İDÖKKAÖ'ye ait Öğrenci kimlik kartı bilgilerinin kontrol edilerek firmaya 

gönderilmesi

Bilgi İşlem Daire Başkanlığı

Firmadan İDÖKKAÖ'ye ait Öğrenci kimlik kartlarının basılarak BİDB'ye 

gönderilmesi

İlgili Firma

Basılan kartların ÖİDB'ye gönderilmesi Bilgi İşlem Daire Başkanlığı

Kayıp/Yenileme amaçlı talep edilen kartların basılması Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Kimlik Kartlarının öğrenci birimlerine gönderilmesi Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Kimlik kartlarının öğrenciye verilmesi İlgili Enstitü /Fakülte / MYO/ YO

3.4.8.2. Hizmet Damgalı Pasaport İşlemleri Hizmet Damgalı Pasaport taleplerinin alınması Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

İlgili birime görevlendirmenin bildirilmesi Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Hizmet Damgalı Pasaport Talep Formu düzenlenmesi Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Öğrenciye formun teslim edilmesi (İl Nüfus ve Vatandaşlık 

Müdürlüğüne verilmek üzere)

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

3.5.1- Dava İşlemleri

3.5.1.1. Dava İşlemleri Üniversite adına açılacak dava talebinin gönderilmesi İlgili birim

Üniversite aleyhine açılan dava bilgisinin alınması Hukuk Müşavirliği

Avukat görevlendirilmesi Hukuk Müşaviri

Dava konusunun incelenmesi İlgili Avukat

Dava konusu ile ilgili bilgi ve belge istemlerinin yapılması Hukuk Müşavirliği

Dava konusu ile ilgili bilgi ve belgelerin Hukuk Müşavirliğine 

gönderilmesi

İlgili birim/ kuruluş

Dava /Cevap dilekçesi ve eklerinin hazırlanarak yasal süresi içerisinde

mahkemeye sunulması

İlgili Avukat

Mahkemeden Gelen Rapor ve Dilekçelere Beyanda Bulunulması İlgili Avukat

Gerektiğinde Duruşmalara Girilmesi İlgili Avukat

Davanın karara bağlanması İlgili Mahkeme

Kararın uygulanması için ilgili birime gönderilmesi Hukuk Müşavirliği

İstinaf yoluna başvurulacak davalarda yasal süresi içerisinde 

başvurunun yapılması

İlgili Avukat

Kararın bozulması veya onanması İlgili Mahkeme

Kararın uygulanması için ilgili birime gönderilmesi Hukuk Müşavirliği

Temyiz yoluna başvurulacak durumlarda yasal süresi içerisinde 

başvurunun yapılması

İlgili Avukat

Kararın bozulması veya onanması Yargıtay

Kararın uygulanması için ilgili birime gönderilmesi Hukuk Müşavirliği

Dava dosyasının arşivlenmesi Hukuk Müşavirliği

3.5.1.2. Ceza Hukuk Dava İşlemleri Şikayette bulunulması İlgili

Savcılığın soruşturma başlatması Savcılık

Savcılıkça dava açılırsa davaya müdahil olunması Hukuk müşavirliği

Mahkemece verilecek karara göre istinafa başvurulması Hukuk müşavirliği

İstinaf sonucuna göre dosyanın arşivlenmesi Hukuk müşavirliği

Savcılıkca takipsizlik kararı verilirse itiraz edilmesi Hukuk müşavirliği

İtirazın kabulü halinde davanın takip edilmesi Hukuk müşavirliği

İtirazın reddi halinde dosyanın arşivlenmesi Hukuk müşavirliği

Kararlardan ilgili birimlere bilgi verilmesi Hukuk müşavirliği

3.5.2- Müşavirlik Hizmetleri

3.5.2.1. Müşavirlik İşlemleri Hukuki görüş talebi gönderilir İlgili birim

Mevzuatına göre konu incelenir Hukuk Müşaviri, avukat

Hukuki görüş hazırlanır Hukuk Müşaviri, avukat

İlgili birime gönderilir Hukuk Müşavirliği

3.5.3-  Mevzuat, Protkol, Sözleşme Hazırlama 

İşlemleri
3.5.3.1. Mevzuat Hazırlama İşlemleri Mevzuat taslağının hazırlanması ve ...Komisyonda görüşülmek üzere 

Genel Sekreterliğe gönderilmesi

İlgili birim

Komisyonda görüşülmesi, gerekli düzeltmelerin yapılması Komisyon

Mevzuat taslağının Senato kararı için gönderilmesi İlgili birim

Senato kararının ilgili birime gönderilmesi Genel Sekreterlik Yazı İşleri Bürosu

Senato kararı ile yürürlüğe giren mevzuatın birimlere duyurulması Genel Sekreterlik Yazı İşleri Bürosu

Gerekiyorsa mevzuat taslağının ilgili kurum ve kuruluşlara görüş için 

gönderilmesi 

Genel Sekreterlik Yazı İşleri Bürosu

İlgili kurum görüşlerinin alınması sonrasında mevzuat taslağının resmi 

gazetede yayınlanması için gönderilmesi

Genel Sekreterlik Yazı İşleri Bürosu

Mevzuatın kurum ilgili web sayfasında yayınlanması Genel Sekreterlik Yazı İşleri Bürosu
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3.5.3.2. Protokol, Sözleşme İşlemleri Faaliyete ilişkin protokol talebi İlgili birim, kişi, kurum, kuruluş

Protokol hazırlık talimatı Rektör

Protokol taslağının hazırlanması /hazırlatılması Genel Sekreterlik Yazı İşleri Bürosu

Protokol taslağı hakkında Hukuk Müşavirliğinden görüş alınması Genel Sekreterlik Yazı İşleri Bürosu

Protokol taslağının imzalalanması için Özel Kalem Müdürlüğüne 

gönderilmesi

Genel Sekreterlik Yazı İşleri Bürosu

Protokol imzalayacak imza yetkisine haiz kurum, kuruluş yetkilisi ve kişi 

belgelerinin teslim alınması 

Özel Kalem Müdürlüğü

Protokolün imzalanması Rektör/ilgili kurum, kuruluş yetkilisi, 

kişi
İmzalanan protokolün Genel Sekreterlik yazı işleri bürosuna 

gönderilmesi

Özel Kalem Müdürlüğü

Protokol gereği görev alacak birim/personelin görevlendirilmesi Genel Sekreterlik Yazı İşleri Bürosu

Protokolün dosyalanması ve arşive alınması Genel Sekreterlik Yazı İşleri Bürosu

3.5.4- Bilirkişi, Uzlaştırmacı ve Arabulucu 

İşlemleri
3.5.4.1. Bilirkişi, Uzlaştırmacı, Arabulucu 

İşlemleri
3.5.5- İcra Ve Alacak Takip Süreci

3.5.5.1. İcra ve Alacak Takip İşlemleri İcra takibinin başlatılmasının talebi İlgili birim

İcra takip programından borçlu dosyası oluşturulması Hukuk Müşavirliği

Mahkeme kararları olan ödemelerin  borçlu dosyası oluşturulması Hukuk Müşavirliği

Borçlu dosyalarının icra dairelerinde  takibe konup adreslerine tebligat 

gönderilmesi 

Hukuk Müşavirliği

Tebliğ olan borçluların  ödemeyi gerçekleştirdikten sonra makbuz 

kesilmesi  ( mahkeme kararlarında makbuz kesimi yoktur ) 

Hukuk Müşavirliği

Tebliğ edilmeyenlerin mernis adreslerine yeni tebligat gönderilmesi Hukuk Müşavirliği

Tebliğ olupta ödeme yapmayan borçlular hakkında icra takibinin 

başlatılması 

Hukuk Müşavirliği

Kesilen  makbuzların toblam tutarını hastane döner sermaye hesabına 

yatırılması  ve makbuz ve dekontun vezneye teslimi 

Hukuk Müşavirliği

Borçu bitmiş dosyaların infaz edilerek arşive kaldırılması Hukuk Müşavirliği

İcra takibi hakkında talep eden birime bilgi verilmesi Hukuk Müşavirliği

3.6.1- Mal/Hizmet Satınalma İşlemleri

3.6.1.1. Mal/Hizmet Satınalma İşlemleri Mal ve hizmet alımına ilişkin talebin belirlenmesi / Talimat yazısının 

intikali

İlgili birim

Teknik şartname ve gerekli diğer belgelerin hazırlanması İlgili birim

Mevzuatları gereğince, zorunlu ya da gerekli hallerde ilgili 

makamlardan izin ya da onay alınması

İlgili Makam

Harcama Yetkilisi onayının alınması Harcama Yetkilisi

İhale yoluyla yapılacak alımlarda Ekap'a Giriş işlemleri İlgili birim

İhalenin ilan edilmesi İlgili birim

İhale komisyonunun oluşturulması İlgili birim

İhalenin Gerçekleştirilmesi İlgili birim

Doğrudan temin yöntemiyle yapılan alımlarda piyasa fiyat 

araştırmasının yapılması

İlgili birim

Aboneliğe bağlı alımlarda, abonelik işlemlerinin tamamlanması İlgili birim

Alımı uygun görülen mal ve hizmete ilişkin siparişin verilmesi / Kredi 

açılması / Sözleşmeye davet edilmesi

İlgili birim

İhale yoluyla yapılacak alımlarda, ihale kararının açıklanması İlgili birim

Sözleşmenin İmzalanması İlgili birim

İhale dosyasının ilgili birime gönderilmesi İlgili birim

Sözleşme ile yapılan alımlar için kontrol teşkilatı kurulması İlgili birim / İdari ve Mali İşler Daire 

Başkanlığı
Sözleşme ile yapılan alımlar için muayene ve kabul komisyonu 

kurulması

İlgili birim / İdari ve Mali İşler Daire 

Başkanlığı
Mal ve hizmetin kabul işlemlerinin yapılması / hakediş raporunun 

düzenlenmesi

İlgili birim / İdari ve Mali İşler Daire 

Başkanlığı
Ödeme Emri Belgesinin düzenlenmesi İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Ödeme Emri Belgesi ve eklerinin muhasebe birimine teslim edilmesi İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Ödeme / mahsup işleminin gerçekleştirilmesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı

Sözleşme ile yapılan alımlar tamamlandığında muayene ve kabul 

işleminin yapılması

İlgili birim / İdari ve Mali İşler Daire 

Başkanlığı
Mal ve hizmet alımına ait teminatı var ise iade işlemlerinin 

gerçekleştirilmesi

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Teminatın ilgililere iadesinin gerçekleştirilmesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı
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3.6.2- Yapım İşi satın alma işlemleri

3.6.2.1. Yapım İşi satın alma işlemleri İşin ihale edilmesi/satın alınması için gerekli evrakların ve talimatın 

alınması

Görevli/Görevliler

Bütçe uygunluğunun kontrol edilmesi, gerekiyorsa bütçe işlemlerinin 

yapılması

Satın Alma/İhale Birimi

İhale Onay Belgesinin Onaylanması Harcama Yetkilisi

Doğrudan temin yöntemiyle yapılan alımlarda piyasa fiyat 

araştırmasının yapılması

Satın Alma/İhale Birimi

EKAP (Elektronik Kamu Alımları Platformu) İşlemlerini Yapılması Satın Alma/İhale Birimi

İlan, davet işlemlerinin yapılması Satın Alma/İhale Birimi

İhale komisyonunun oluşturulması Harcama Yetkilisi

İhalenin gerçekleştirilmesi Satın Alma/İhale Birimi

İhale kararının açıklanması Satın Alma/İhale Birimi

Gerektiğinde yasaklama işlemlerinin yapılması Satın Alma/İhale Birimi

İhale kararının onaylanması Satın Alma/İhale Birimi

Kesinleşen ihale kararının ilgililere bildirilmesi Satın Alma/İhale Birimi

İhale kararı ile ilgili muhasebe işlemleri Satın Alma/İhale Birimi

Ön mali kontrole tabi ise Strateji Geliştirme Daire Başkanlığınca kontrol 

için gönderilmesi

Satın Alma/İhale Birimi

İhale üzerinde kalan isteklinin sözleşmeye davet edilmesi, Satın Alma/İhale Birimi

İhale üzerinde kalan istekli ile sözleşme yapılması Satın Alma/İhale Birimi

Sözleşme sonrası ilgili kurum ve kuruluşlara bildrimlerin yapılması Satın Alma/İhale Birimi

İhale sonuç formunun Elektronik Kamu Platformuna girişinin yapılması Satın Alma/İhale Birimi

Yapı denetim sürecinin başlatılması Harcama Yetkilisi

3.6.3- Personel Ücret  Ödeme Süreci

3.6.3.1. Memur Personelin Maaş Ödemesi Bütünleşik Kamu Mali Yönetim Sistemlerinin (KPHYS, KBS, MYS, HYS) 

kullanılması

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Uludağ Üniversitesi Maaş Otomasyonunun (TELNET) kullanılması İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Kesenek Bilgi Sisteminin kullanılması İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

SGK e-bildirge Sisteminin kullanılması İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Atama, terfi, nakil vb. bilgilerin sistemlere girilmesi (KPHYS, TELNET) İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

İcra bilgilerinin sistemlere girilmesi (KPHYS, TELNET) İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Sendika bilgilerinin sistemlere girilmesi (KPHYS, TELNET) İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Akademik teşvik oranlarının sistemlere girilmesi (KPHYS, TELNET) İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Aile Durum ve Aile Yardım Bilgilerinin sistemlere girilmesi (KPHYS, 

TELNET)

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

İlgili aya ait maaş tahakkuk işlemlerinin yapılması İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Gerçekleştirme Görevlilerine sistem üzerinden tahakkuk edilen 

maaşların onaya sunulması

İlgili Birim

Harcama Yetkililerince Gerçekleştirme Görevlilerinin onayladığı 

maaşların sistem üzerinden onaylanması

İlgili Birim

Onaylanan maaş dökümlerinin alınması, tasnifi ve ıslak imzaya 

sunulması

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Islak imzadan gelen maaş dökümlerinin her bir harcama birimi için ayrı 

ayrı olmak üzere SGDB'ye ödenmesi için gönderilmesi

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Onaylanan maaşların banka listelerinin bankaya gönderilmesi İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Ödemesi yapılan maaşlara ait SGK bildirgelerinin sistemlere girilmesi İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Kamu sendikalarına ilgili aya ait sendika ödeme listelerinin 

gönderilmesi

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Bireysel emeklilik sistemi kesintilerinin BES sistemine girişlerinin 

yapılması

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Gereken durumlarda fark  ödemelerinin yapılması İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Fazla ve yersiz ödenen ücretlerin iadesi için gerekli yazışmaların 

yapılması

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

3.6.3.2. İşçi Personelin Maaş Ödemesi Bütünleşik Kamu Mali Yönetim Sistemlerinin (KPHYS, KBS, MYS, HYS) 

kullanılması

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

KAMUTECH İşçi Maaş Programının kullanılması İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

SGK e-bildirge Sisteminin kullanılması İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Atama, terfi, nakil vb. bilgilerin sistemlere girilmesi (KAMUTECH) İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

İcra bilgilerinin sistemlere girilmesi (KAMUTECH) İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Sendika bilgilerinin sistemlere girilmesi (KAMUTECH) İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı
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Aile Durum ve Aile Yardım Bilgilerinin sistemlere girilmesi (KAMUTECH) İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

İlgili aya ait maaş tahakkuk işlemlerinin yapılması İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Gerçekleştirme Görevlilerine sistem üzerinden tahakkuk edilen 

maaşların onaya sunulması

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Harcama Yetkililerince Gerçekleştirme Görevlilerinin onayladığı 

maaşların sistem üzerinden onaylanması

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Onaylanan maaş dökümlerinin alınması, tasnifi ve ıslak imzaya 

sunulması

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Islak imzadan gelen maaş dökümlerinin her bir harcama birimi için ayrı 

ayrı olmak üzere Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına ödenmesi için 

gönderilmesi

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Onaylanan maaşların banka listelerinin bankaya gönderilmesi İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Ödemesi yapılan maaşlara ait SGK bildirgelerinin sistemlere girilmesi ( 

e-bildirge sistemi)

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Sendikalarına ilgili aya ait sendika ödeme listelerinin posta ile 

gönderilmesi

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Bireysel emeklilik sistemi kesintilerinin BES sistemine girişlerinin 

yapılması

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Gereken durumlarda fark  ödemelerinin yapılması İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Fazla ve yersiz ödenen ücretlerin iadesi için gerekli yazışmaların 

yapılması

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

3.6.3.3. Akademik Personel Ek Ders Ücretlerinin 

Ödenmesi

Bütünleşik Kamu Mali Yönetim Sistemlerinin (KPHYS, KBS, MYS, HYS) 

kullanılması

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Uludağ Üniversitesi Maaş Otomasyonunun (TELNET) kullanılması İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

UKEY Sisteminin Kullanılması İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

İlgili aya ait ek ders çizelgelirinin hazırlanabilmesi için UKEY sistemi 

üzerinden bordro dönemi belirlenmesi

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Ek ders çizelgelerinin sistemde oluşturulması İlgili Birim / Öğretim Elemanları

Oluşturulan çizelgelerin kontrolü ve mutemetlerce onaylanması İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı / 

İlgili Birim Mutemetleri

TELNET sistemine UKEY sisteminden alınan ders saatlerinin girilmesi İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı / 

İlgili Birim Mutemetleri

Ek ders tahakkuklarının yapılması İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı / 

İlgili Birim Mutemetleri

Tahakkukların MYS sistemine girişlerinin yapılması İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisince sistem üzerinden 

onaylanması

İlgili Birim

Onaylanan tahakkukların dökümlerinin alınması ve ıslak imzaya 

sunulması

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Islak imzası yapılan tahakkuk evraklarının tasniflenmesi ve Strateji 

Geliştirme Daire Başkanlığına ödeme için gönderilmesi

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Onaylanan tahakkukların banka listelerinin bankaya gönderilmesi İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Ödemesi yapılan ek ders ücretleri için gerekli durumlarda e-

bildirgelerin sisteme girilmesi

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Gereken durumlarda fark  ödemelerinin yapılması İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Fazla ve yersiz ödenen ücretlerin iadesi için gerekli yazışmaların 

yapılması

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

3.6.4.1. Harcırah İşlemleri Harcama birimlerinden görevlendirme onayının alınması İlgili Birim

Personele talep edilmesi halinde avans verilmesi İlgili Personel / İdari ve Mali İşler 

Daire Başkanlığı

Personel tarafından Tahakkuk birimine verilen belgelerin incelenmesi 

(Bilet, fatura, taksi fişi vs.)

İlgili Personel / İdari ve Mali İşler 

Daire Başkanlığı
Yolluk harcama kaleminde yeterli ödenek olup olmadığının kontrol 

edilmesi

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Yeterli ödenek yoksa ödenek talep edilmesi İlgili Birim / İdari ve Mali İşler Daire 

Başkanlığı
Yolluk bildiriminin hazırlanması İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Yolluk bildiriminin imzalanması İlgili Personel 

E-Bütçe ve MYS Harcama Yönetim Sistemi üzerinden Ödeme Emri 

Belgesi düzenlenerek Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisi 

onayına sunulması

Gerçekleştirme Görevlisi / Harcama 

Yetkilisi

Ödeme Emri Belgesinin düzenlenmesi İlgili Personel / İdari ve Mali İşler 

Daire Başkanlığı
Ödeme Emri Belgesi ve Eklerinin Muhasebe birimine teslim edilmesi İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Ödeme / Mahsup işleminin gerçekleştirilmesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı

3.7.1- Muhasebe İşlemleri Yönetimi
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3.7.1.1. Kasa İşlemleri Muhasebe İşlem Fişleri onaylanarak günlük yevmiye kayıtlarının 

oluşturulması

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Vezne
Günlük «Kasa Defteri» raporu alınarak kontrol edilip dosyalanması Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Vezne
Günlük Kasa Fazlası, mesai bitimine kadar 3 nüsha düzenlenen 

«Teslimat Müzekkeresi» ile bankaya gönderimesi

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Vezne

Bankadan alınan paraflı 2 nüsha «Teslimat Müzekkeresi»nin bir nüshası 

muhasebe işlem fişine eklenirken, diğer nüshanın dosyada muhafaza 

edilmesi

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Vezne

Gün ve Ay sonunda alınan kasa defteri dökümünün, yapılan kasa 

sayımı ile denkleştirilmesi

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Vezne
3.7.1.2. Banka İşlemleri Ödeme Emri Belgeleri ile Muhasebe İşlem Fişlerinin onaylanarak 

günlük yevmiye kayıtlarının oluşturulması

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Vezne
«Banka Ayrıntı Listesi Kontrol Dökümü» alınarak «Gönderme Emri 

Teslim Tutanağı» ile «Gönderme Emri» düzenlenmesi

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Vezne
İlgili belgelerin onaylanması Muhasebe Yetkilisi

«Banka Ayrıntı Listesi Kontrol Dökümü» «Gönderme Emri Teslim 

Tutanağı» ve «Gönderme Emri»nin ödenmek üzere bankaya teslim 

edilmesi

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Evrak Kayıt Görevlisi

«Banka Ayrıntı Listesi Kontrol Dökümü» ve «Gönderme Emri Teslim 

Tutanağı»nın dosyalanması ve «Gönderme Emri» nin yevmiyeye teslim 

edilmesi

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Vezne

Banka ektresinde yer alan tutarlar ile «Banka Ayrıntı Listesi Kontrol 

Dökümü» tutarlarının karşılaştırılması

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Vezne
Banka ektresinde yer alan tutarlar ile «Banka Ayrıntı Listesi Kontrol 

Dökümü» tutarlarının karşılaştırılması

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Vezne
Gün ve Ay sonunda alınan banka yardımcı defter dökümü ile banka 

hesabı bakiyesinin denkleştirilmesi

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Vezne
3.7.1.3. Teminat İşlemleri Teminatların tahsili/muhasebe kayıtlarına alınmasına ilişkin üst yazı ve 

eklerinin SGDB'ye gönderilmesi

Harcama birimleri

Teminata dayanarak muhasebe işlem fişi düzenlenmesi SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
Muhasebe işlem fişinin onaylanması SGDB Muhasebe yetkilisi

Teminatla ilgili vezne işlemlerinin yapılması SGDB Vezne

Teminat işleminin muhasebeleştirilmesi SGDB Kişi Borçları ve Yevmiye Servisi

3.7.1.4. Muhasebe yetkilisi mutemetleri 

işlemleri

Muhasebe yetkilisi mutemedi olarak görevlendirilecek kişilerin 

bildirilmesi

Harcama birimleri

Personel Daire Başkanlığına, kişilerin zimmet suçu olup olmadığının 

sorulması

Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
Talep eden birime, uygun bulunduğuna ilişkin yazı yazılması Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Alındısı, Yemek Fişleri ve Kasa Defteri 

ilgiliye zimmetle teslim edilmesi

Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
Tahsilata ilişkin Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Alındıları ile günlük 

işlenmiş Kasa Defterini SGDB’na getirilmesi

Mutemetler

Alındılar ve kasa defterlerinin kontrol edilmesi Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
İlgili işlemler için muhasebe işlem fişi düzenlenmesi Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
Muhasebe işlem fişlerinin onaylanması Muhasebe Yetkilisi

Tahsilatın yapılması Vezne

İlgili Muhasebe İşlem Fişinin arşivlenmek üzere yevmiye servisine 

gönderilmesi

Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
3.7.1.5. Beyanname ve Tahakkuk İşlemleri Sistem üzerinden emanetler hesabından ilgili KDV, gelir vergisi ve 

damga vergisine ilişkin kayıtlarından beyannameye esas listelerin 

oluşturulması
GİB / Beyanname Düzenleme Programı üzerinden «e-beyanname 

düzenleme kılavuzu» na göre beyanname düzenlenmesi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü

Beyannamenin İnternet Vergi Dairesinden gönderilmesi SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
Beyan dönemine ilişkin kayıtları içeren muhasebe işlem fişi 

oluşturulması

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
Ödemenin gerçekleştirilmesi SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
3.7.1.6. Gelir tahsilat ve iade işlemleri Gelir kaydedilecek tutarların, bankaya yatırılarak dekontunun SGDB'ye 

verilmesi

İlgili kişiler

Gelir türleri itibariyle ekonomik kod düzeyinde muhasebe kaydının 

yapılarak muhasebe işlem fişinin düzenlenmesi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
İade talebine ilişkin yazı ile öğrenci harç/katkı payı iadelerinde «Harç 

iade listesi»nin sistem üzerinden gönderilerek ıslak imzalı asıllarının 

SGDB’ye elden teslim edilmesi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü

Liste toplamları (varsa) ve iade yazısının uygunluğunun kontrolü SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
BKMYBS'den iade işlemi için ödeme belgesi düzenlenmesi SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
İlgili Muhasebe İşlem Fişinin düzenlenmesi Muhasebe Yetkilisi

Ödemenin yapılması Vezne
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Yevmiye servisine gönderilerek arşivlenmesinin sağlanması SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
3.7.1.7. Kişilerden Alacaklar İşlemleri Fazla/Yersiz ödemeler ile ilgili yazının gelmesi İlgili Birimler

BKMYBS üzerinde dosya açılarak numara alınması SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
BKMYBS üzerinde Muhasebe Kayıt Formundan ilgili dosyaya ait 

muhasebe kaydının yapılması

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
İlgili kamu alacağının borçluya tebliğ edilmesi SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
Ödeme planı veya hemen ödeme çerçevesinde borcun ödenmesi İlgili borçlu

Borcun ödenmemesi durumunda hukuka icra işlemi için bildirilmesi Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
Tahsil edilen tutarın muhasebeleştirilerek alacak dosyasının kapatılması Muhasebe Yetkilisi

3.7.1.8. Bilimsel Araştırma Projeleri banka 

hesapları işlemleri

Aylık tahmini harcama tutarı konusunda BAP biriminden bilgi alınması

Tahmini harcama tutarı dışında kalan tutar, vadeli hesaba yatırılması 

için Kamu Haznedarlığı Genel Tebliği kapsamında bankaya talimat 

verilmesi
Sisteminde vadeli hesap açılışı muhasebe kaydının yapılması

Banka Hesap Cüzdanı, Hesap Ekstresi, Dekont, Faiz Oranını içeren üst 

yazı ile SGDB'ye bildirimesi
Kamu Haznedarlığı sayfasından faiz hesabı yapılarak belge dosyalanır.

Hesap Ekstresi ve dekonta istinaden çek kapama işleminin yapılması

Vadesi dolan hesabın, kapanış kaydı ile faiz gelirine ilişkin muhasebe 

kaydının yapılması
Bilimsel Araştırma Projeleri ile ilgili tutulan takip tablosuna bilgilerin 

işlenmesi
Faiz gelirlerinin, 6 aylık periyotlarla BAP Birimine yazı ile bildirilmesi ve 

Yönetim Kuruluna sunulması
Yönetim Kurulu Onayı tamamlandıktan sonra, BAP Emanet hesabında 

yer alan faiz geliri tutarının, ana hesaba aktarımına ilişkin muhasebe 

kaydının yapılması
Hesap Ekstresi/dekont gereğince çek kapama muhasebe işleminin 

yapılması
Banka dekontu geldiğinde gelir kaydına ilişkin muhasebe kaydının 

yapılması
Ödenek kayıt İşlemleri başlar.

Transfere ilişkin ödeme belgesinin düzenlenmesi

Ödeme Belgesinin kontrol edilerek ödenmek üzere Muhasebe Birimine 

gönderilmesi
Hesap Ekstresine göre BAP Emanet hesaplarına muhasebe kaydının 

yapılması
3.7.2- Dönem Sonu İşlemleri

3.7.2.1. Yıl sonu işlemleri Muhasebe Kontrol Raporları alınarak kontrol edilmesi SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
Hata olması durumunda düzeltme işlemine ilişkin muhasebe kaydı 

yapılması

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
Ödeneğine dayanılarak ilgili ayda yapılan harcamalara ait Ödenekli 

Gider Muhasebe işlem fişinin düzenlenmesi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
İlgili Muhasebe İşlem Fişinin onaylanması Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe İşlem Fişinin yevmiye servisine gönderilerek arşivlenmesinin 

sağlanması

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
Ay Sonu İşlemlerinin yapılması SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
5 Adet Toplam/ Ayrıntılı mizan dökümü ve yılsonu kontrol raporu 

alınarak dosyalanması

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
Yıl Sonu İşlemleri/Yıl Sonu Muhasebeleştirme İşlemlerininn yapılması SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
Dönem içine dahil muhasebe kayıtlarında yer alan 1.1 Bütçe 

Emanetleri(320) 1.2 İhale Teminatları (330) ile ilgili muhasebe işlem 

fişinin oluşturulması

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü

Mah.Dön.Akt. Avans/kredi hesaplarının karşılığında yeterli ödeneğinin 

olup olmadığının kontrol edilmesi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
Mahsup dönemine aktarılanlar için fiş oluşturulması SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
Tenkis edilecek ödenekler için muhasebe kayıtlarının oluşturulması SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
Saymanlık tarafından yapılacak dönem sonu manuel muhasebe 

kayıtlarının yapılması

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
«Duran Varlıklar» hesap grubu 222 ve 280 hesabında yer alan 

tutarlardan, «dönen varlıklar» grubuna aktarılması gereken tutarlar 

için muhasebe kaydının yapılması

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü

Amortismana tabi (limitaltı) varlıklara ilişkin amortisman kayıtlarının 

«manuel» muhasebe kaydının yapılması

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
Duran varlıklar grubunda yer alan değerler için «Yeniden Değerleme» 

işlemi ile muhasebe kayıtlarının yapılması

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
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Yeniden Değerlemeye tabi tutulması gereken Taahhüt ve Garantilere 

ilişkin muhasebe kayıtlarının yapılması

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
Değer Hareketlerinden ilgili hesaplar için sistemden yevmiye 

kayıtlarının oluşturulması

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
Amortisman hesapları için sistemden yevmiye kayıtlarının 

oluşturulması

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
Bütçe Sonuçlarıdan ilgili hesaplar için sistemden yevmiye kayıtlarının 

oluşturulması

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
Faaliyetler ile ilgili hesaplar için sistemden yevmiye kayıtlarının 

oluşturulması

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
Ödenek Kapatma ile ilgili hesaplar için sistemden yevmiye kayıtlarının 

oluşturulması

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
Hesap Kapatma ile ilgili hesaplar için sistemden yevmiye kayıtları 

oluşturulur.

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
Bir sonraki yıl açılış kaydı oluşturularak Onaylanmak üzere Merkeze 

gönderilmesi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
Yılsonu işlemlerinin bittiğinin «çağrı açılarak» Muhasebat ve Mali 

Kontrol Genel Md.ne bildirilmesi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
Eski yıl ve yeni yıl da 1 nolu Muhasebe İşlem Fişinin oluşturulması SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
Geçen yıl Kesin Mizanı ile eski yılda oluşturulan 1 Nolu Muhasebe İşlem 

Fişinin karşılaştırılması

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
Eski yılda ve yeni yılda oluşan 1 nolu Muhasebe İşlem Fişlerinin 

karşılaştırılması

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
Yeniyıl «Devir İşlemleri/1 Nolu MİF karşılaştırma raporları formu/Hata 

Kontrol Raporu» alınarak hatalı devreden hesapların tespit edilmesi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü

Hatalı devreden hesaba ait, eski ve yeni yıl «yevmiye bazında kalanlar» 

Yeniyıl/Devir İşlemleri/Devir Defterleri Karşılaştırma Raporundan 

incelenmesi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü

Bakanlıkça onaylanan 1 nolu açılış fişinin imzalanması SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
Sözleşmeye bağlanan ve ek süre verilen işlere ilişkin «Taahhüt Artıkları 

Bildirim Cetveli» nin düzenlenmesi için birimlere yazı yazılması

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü

Taahhüt Artıkları Bildirim Cetveli'nde yer alan harcama, ödenek ve 

devri istenen ödenek tutarlarının kontrol edimesi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
Ertesi Yıla Devreden Ödenekler Menüsünün açılması Muhasebat ve Mali Kontrol Genel 

Müdürlüğü
Kapatılan yılda Ay ve Yıl Sonu İşlemleri/Yılsonu İşlemleri/Bütçe 

Ödeneklerinin kapatma formuna girilmesi

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
Muhasebe birimi yılsonu tenkis kayıtlarının muhasebeleştirilmesi 

butonu çalıştırılarak, yevmiye numarası alınması

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü

Ertesi yıla devredilecek ödeneklerin muhasebeleştirilmesi için 

muhasebe kayıt formundan manuel muhasebe işlem fişi oluşturularak 

onaylanması

Muhasebe Yetkilisi

Diğer bölümler kullanılarak hesap kapatma kayıtları ile hesap kapatma 

işleminin tamamlanması ve her kayıt için yaratılan onaylı muhasebe 

işlem fişlerinin sorgulanarak çıktısının alınması

SGDB Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü

Tüm işlemler sonucunda oluşan cetvellerin imzalanması Muhasebe Yetkilisi

3.7.2.2. Kesin hesap işlemleri Kesin Hesabın hazırlanması ile ilgili yazının gelmesi Muhasebat ve Mali Kontrol Genel 

Müdürlüğü
BKMYBS üzerinde gelir tutarlarının açıklamalarının yapılması Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
Gider açıklamaları, ödenek işlemleri bazında kanuni dayanakları ile 

yapılır.

Bütçe ve Performans Programı Şube 

Müdürlüğü
Kesinleşen Sayıştay İlamlarına ait verilerin girilmesi Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
Üst Yönetici ve izinli olduğunda yerine vekalet eden kişilerin görev 

tarihlerinin yazı ile istenmesi

Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
Bakan ve üst yöneticilere ait bilgilerin girişinin yapılması Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü

Ait olduğu yıl için tüm Kesin Hesap Raporlarının dökümünün alınarak 

kontrol için Daire Başkanı ve Muhasebe Yetkilisine gönderilmesi

Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü

Hazırlanan cetvellerin mutabakat sağlanmak üzere yazı ekinde Hazine 

ve Maliye Bakanlığına gönderilmesi

Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
Mutabakat sağlanan kesin hesap cetvellerinin onaylanması Daire Başkanı, Üst Yönetici(Rektör) 

ve Milli Eğitim Bakanı

İmzalı cetvellerin Hazine ve Maliye Bakanlığına, TBMM Plan ve Bütçe 

Komisyonuna ve Sayıştay Başkanlığına gönderilmesi

Muhasebe-Kesin Hesap ve 

Raporlama Müdürlüğü
3.7.2.3. Projeler ay sonu işlemleri Tüm hesaplara ilişkin Aylık Ödeme bilgilerini içeren «Banka Hesap 

Ekstresi»ningönderilmesi
Her proje hesabı için tutulan excel dokümanları ile banka hesap 

ekstresinin

 kontrol edilmesi
BKMYBS'den toplam ayrıntı bazında mizan dokümü alınması
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102 (Banka),102.08.10.01(Vadeli Hesap),162(Avanslar), 164(Akreditif)

 hesaplarının borç bakiyeleri toplamlarının; 333 hesap toplamlarına 

eşitliğinin kontrol edilmesi

Bilimsel Araştırma Projeleri için, BAP Birimi ile mutabakat yapılması

Bilimsel Araştırma Projeleri için toplam aylık harcamaya ilişkin nazım 

hesap kayıtlarının yapılması
Muhasebe Yetkilisine bilgi verilmesi

3.8.1- Toplantıların yönetimi

3.8.1.1. Toplantı Organizasyon Yönetimi Toplantı talebinin yapılması / toplantı talimatı İlgili Birim

Toplantı yer ve zamanın belirlenmesi Özel Kalem Müdürlüğü

Toplantıya katılacakları bilgilendirme Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Bürosu

Toplantı yerinin hazır edilmesi Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Bürosu

Gerektiğinde basının çağırılması Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Bürosu

Toplantının gerçekleşmesi Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Bürosu

Toplantı sonuçlarının takip edilmesi Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Bürosu

Toplantı karar ve tutanaklarının yazılıp bir sonraki toplantıya hazır hale 

getirilmesi.

Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Bürosu

Arşiv yapılması Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Bürosu

3.8.2- Kurul ve Komisyonların yönetimi

3.8.2.1. Kurulların ve komisyonların üyelerinin 

görevlendirilme /ayrılma işlemleri

Kurul/Komisyon başkan ve üye görev sürelerinin takibinin yapılması, 

çeşitli nedenlerle ayrılanların, görev süresi dolanların yerine yenilerinin 

görevlendirilmesi işlemlerinin başlatılması

Kurul/Komisyon sekretaryasını 

yürüten birim

Kurul/Komisyon görevlendirmesi için mevzuatına göre belirlenen 

personelin yetkili amire/kurula sunulması

Kurul/Komisyon sekretaryasını 

yürüten birim
Görevlendirme onayı /kararının ilgili birim/personele bildirilmesi Kurul/Komisyon sekretaryasını 

yürüten birim
3.8.2.2. Kurul/Komisyon toplantı yönetimi Kurul /Komisyon toplantı takviminin takibi, toplantı gündeminin 

belirlenmesi hazırlıklarının yapılması

Kurul/Komisyon sekretaryasını 

yürüten birim
İhtiyaç duyulduğunda/ olağandışı durumlarda kurul/komisyon toplantı 

tarihinin belirlenmesi

Kurul/Komisyon 

Başkanı/Kurul/Komisyon 

sekretaryasını yürüten birim
Toplantı zaman , yer ve gündemin üyelere bildirilmesi Kurul/Komisyon sekretaryasını 

yürüten birim
Toplantının gerçekleştirilmesi Kurul/Komisyon

Toplantı kararlarının ilgili birimlere bildirilmesi, alınacak geri 

bildirimlerin takibi Kurul/Komisyon Başkanına bildirilmesi

Kurul/Komisyon sekretaryasını 

yürüten birim

3.9.1- Döner Sermaye Bütçe Süreci

3.9.1.1. DS Bütçe Hazırlama ve Aktarma 

İşlemleri

Bütçe çağrısının yapılması Dön.Serm.İşl.Müd.lüğü

Bütçe tekliflerinin işletme müdürlüğüne gönderilmesi

Bütçe tasarısının hazırlanması Dön.Serm.İşl.Müd.lüğü/Saymanlık 

Müdürlüğü
Bütçe tasarısının Döner Sermaye İşletmesi Yürütme Kuruluna 

sunulması

Dön.Serm.İşl.Müd.lüğü

Bütçe tasarısının Hazine ve Maliye Bakanlığına sunulması Dön.Serm.İşl.Müd.lüğü

Onaylanan Bütçenin yürürlüğe alınması Dön.Serm.İşl.Müd.lüğü

İhtiyaç duyulması halinde Harcama birimi bütçeler arası aktarma 

talebinin veya ek bütçe talebinin Döner sermaye işletme müdürlüğüne 

iletilmesi

İlgili harcama birmi

Harcama birimi bütçeleri arası aktarma talebinin veya ek bütçe 

talebinin yürütme kurulu onayına sunulması

Dön.Serm.İşl.Müd.lüğü

Yürütme Kurulu kararının uygulanması Dön.Serm.İşl.Müd.lüğü

3.9.1.3. DS Gider Ödeme İşlemleri Ödemeye esas belgelerin hazırlanması İlgili harcama birimi

Ödemeye esas belge ve eklerinin incelenmesi Gerçekleştirme görevlisi/harcama 

yetkilisi
Ödemeye esas belge ve eklerinin Dön.Serm.İşl.Müd.lüğüne 

gönderilmesi

İlgili harcama birimi

Ödemeye esas belge ve eklerinin Saymanlıık Müd.lüğüne gönderilmesi Dön.Serm.İşl.Müd.lüğü

Ödemenin yapılması Saymanlık Müdürlüğü

3.9.2- DS Mal/Hizmet Yönetimi

3.9.2.1. DS Mal/Hizmet Üretim İşlemleri

3.9.2.2. DS Mal/Hizmet Satış İşlemleri

3.9.3- DS Satınalma ve Taşınır Yönetimi

3.9.3.1. Mal/Hizmet Satınalma İşlemleri 3.6.1.1. süreci takip edilir. Dön.Serm.İşl.Müd.lüğü/Saymanlık 

Müdürlüğü
3.9.3.2. DS Taşınır Kayıt Kontrol İşlemleri 3.2.3.1. süreci takip edilir. Dön.Serm.İşl.Müd.lüğü/Saymanlık 

Müdürlüğü
3.9.4- DS Muhasebe Hizmetleri Yönetimi
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3.9.4.1. Kasa İşlemleri 3.7.1.1. süreci takip edilir. Dön.Serm.İşl.Müd.lüğü/Saymanlık 

Müdürlüğü
3.9.4.2. Banka İşlemleri 3.7.1.2. süreci takip edilir. Dön.Serm.İşl.Müd.lüğü/Saymanlık 

Müdürlüğü
Teminat İşlemleri 3.7.1.3. süreci takip edilir. Dön.Serm.İşl.Müd.lüğü/Saymanlık 

Müdürlüğü
Muhasebe yetkilisi mutemetleri 

işlemleri

3.7.1.4. süreci takip edilir. Dön.Serm.İşl.Müd.lüğü/Saymanlık 

Müdürlüğü
Beyanname ve Tahakkuk İşlemleri 3.7.1.5. süreci takip edilir. Dön.Serm.İşl.Müd.lüğü/Saymanlık 

Müdürlüğü
Gelir tahsilat ve iade işlemleri 3.7.1.6. süreci takip edilir. Dön.Serm.İşl.Müd.lüğü/Saymanlık 

Müdürlüğü
Kişilerden Alacaklar İşlemleri 3.7.1.7. süreci takip edilir. Dön.Serm.İşl.Müd.lüğü/Saymanlık 

Müdürlüğü
3.9.5- Dönem Sonu İşlemleri

Yıl sonu işlemleri 3.7.2.1. süreci takip edilir. Dön.Serm.İşl.Müd.lüğü/Saymanlık 

Müdürlüğü
Kesin hesap işlemleri 3.7.2.2. süreci takip edilir. Dön.Serm.İşl.Müd.lüğü/Saymanlık 

Müdürlüğü
3.10.1- Afet ve Acil Durum Yönetimi

3.10.1.1. Afet ve Sivil Savunma Planı Süreci Tüm birimlere yazı yazılması Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

Birimlerden ekip bilgilerinin gönderilmesi İlgili birim

Ekiplerin belirlenmesi Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

Belirlenen ekiplere ait bilgilerin plana işlenmesi Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

Planın onaylanması Üst yönetim

Planın ilgili kurumlara gönderilmesi Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

3.10.1.2. Sabotaj ve koruma güvenlik planı 

Hazırlığı

Güvenlik sayısının, kamera sayısının, kampüs krokisinin temin edilmesi Özel Güvenlik ve Koruma MÜdürlüğü

Planın güncellenmesi Özel Güvenlik ve Koruma MÜdürlüğü

Planın onaylanması il özel güvenlik şube müdürlüğü

3.10.1.3. 24 Saat Çalışma Planı Birim Yönetici Bilgilerinin talep edilmesi Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

Birimlerden gelen bilgilerin plana eklenmesi Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

Planın hazırlanması Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

Planın onaylanması Üst Yönetim

Planın ilgili personele tebliğ edilmesi Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

3.10.1.4. Yangın ve Arama Kurtarma Tatbikatı Tatbikat talebinin gönderilmesi İlgili Birim

Yangın /arama kurtarma tatbikatına hazırlık yapılması ve tatbikat 

gününün belirlenmesi

Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

İtfaiyenin tatbikata destek vermesi Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

Tatbikat verilerinin ve görülen eksikliklerin rapor edilmesi Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

3.10.1.5. Yangın Müdahale Yangın ihbarının gelmesi ilgili kişi

Yangın yerine itfaiyenin sevk edilmesi Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

Duruma göre büyükşehir itfaiyesinden destek istenmesi Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

Yangın ihbarının güvenlik birimine haber verilmesi Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

Bölge güvenliğinin sağlanması Özel Güvenlik ve Koruma Müdürlüğü

Yapı işleri daire başkanlığına bilgi verilmesi Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

Yapı işleri daire başkanlığının itfaiyenin istekleri doğrultusunda gaz ve 

elektriği kesmesi

YİTDB

İtfaiye ekiplerinin yangına müdahale etmesi, söndürmesi ve soğutması Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

Yangın raporunun hazırlanması Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

Raporun ilgili yerlere bildirilmesi Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

3.10.1.6. Canlı kurtarılması / bayrak- filama asma 

/ itfaiye aracı hizmetleri

Talebin alınması Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

İtfaiye personelinin bölgeye sevk edilmesi Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

Bayrak-filama asma işi yapılacak bölgeye güvenlik çağırılması Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

Talebin yerine getirilmesi Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

İş istek,hizmet formunun imzalanması Talep eden birim sorumlusu
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Bayrak- filama asma işi bittikten sonra görevli personele iş istek formu 

imzalatılması

Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

İtfaiye görev yerine dönmesi Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

3.10.1.7. Birim ve özel işletmeler yangına karşı 

korunma ve önlem alma denetim ve 

kontrol süreci

Birimlerden denetim talebinin gelmesi İlgili birim

Birim / işletme denetleme planının yapılması Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

Birim / işletme denetleme işleminin yapılması Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

Görülen eksiklikleri forma işlenmesi ve süre verilmesi Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

Eksikliklerin giderilmesi İlgili birim/ ilgili işletme

Süre bitiminde eksik görülen hususların denetlenmesi Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

işletme denetleme sonuçlarının idari ve mali işlere gönderilmesi Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

Birimlerin denetleme sonuç raporunun gerekli birimlere bildirilmesi Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

3.10.1.8. Yangı Söndürme Sistemleri dolum, 

denetim ve kontrolü süreci

ysclerin ve ys dolaplarının/sisteminin rutin kontrolünün yapılması Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

ys dolabı / sistemi arızasının tespiti/ arıza talebinin gelmesi ilgili birim

ysc dolum ihtiyacı tespiti / talebinin gelmesi ilgili birim

ysc dolum evraklarının hazırlanması Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

ys dolabı /sistemi arızasının alınması yitdb

ysc dolum evrakların alınması imid

dolum onayı verilmesi rektör

tekliflerin verilmesi ilgili firmalar

tekliflerin değerlendirilmesi Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

firmayla sözleşme imzalanması Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

ysclerin doldurulması ve teslim edilmesi ilgili firma

arızalı olan ys dolabının tamir edilmesi ilgili firma / yitdb

ysclerin dağıtılması Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

kabul tutanağının alınması Kabul Komisyonu

3.10.2.1. Nöbet (Nokta ve Devriye)/ GİM Hizmeti 

Süreci

Devriye/nöbet görevinin 7/24 esasına göre planlanması Güvenlik Müdürlüğü

Görevin tebliğ edilmesi Güvenlik Müdürlüğü

Görevle ilgili malzeme kontrolü ve arızalı malzeme hakkında tutanak 

tutulması

Nöbetçi Personel/Gim Şefi

Şüpheli durumun güvenlik merkezine ve nöbetçi personele bildirilmesi Güvenlik İzleme Merkezi (GİM)

Noktalardan giriş yapan araçların takip edilmesi/şüpheli araçların 

durdurularak kontrol edilmesi

Nöbetçi Personel

Çevre aydınlatmalar ile yangın, hırsızlık,sabotaj, mesai dışında izinli 

olarak yapılan faaliyetlerle ilgili kontrollerin yapılması

Nöbetçi Personel

Görev bölgede ya da güzergahında oluşan vukuatta Güvenlik Mrk.nin 

ve güvenlik şefinin bilgilendirilmesi

Nöbetçi Personel

Olaya müdahale edilmesi, tutanak tutulması Nöbetçi Personel

Olay esnasında ve sonrası bölge güvenliğinin tesis edilmesi Nöbetçi Personel

Kamera kayıtlarının talep edilmesi İlgili Birim

Talebin gerçekleştirilmesi ve tutatanak tutulması Güvenlik Müdürlüğü

Tutanakların değerlendirilmesi Güvenlik Müdürlüğü

Tutanakların ilgili birime gönderilmesi Yazı İşleri Birimi

3.10.2.2. Etkinlik Organizasyon Konser İhale vb. 

Faaliyetlerde Güvenlik süreci.

Talebin Gelmesi İlgili Birim

Güvenlik Önlemlerinin Planlanması Güvenlik Müdürlüğü

Görevin Personele Tebliğ Edilmesi Güvenlik Müdürlüğü

Katılımcılara Güvenlik Kontrollerinin (X-ray/metal dedektörü) 

Uygulanması

Görevli Personel

Protokol ile ilgili hizmetlerin yapılması Güvenlik Müdürlüğü

Gerçekleşen bir olaya müdahale edilerek tutanak tutulması, 

malzemeye el konulması ve kişinin kontrol altına alınması

Görevli Personel

Gerektiğinde adli işlemlerin yapılması için tutanağın, el konulan 

malzemelerin ve alıkonulan kişinin Genel Kolluğa teslim edilmesi

Güvenlik Müdürlüğü

Görev tamamlandığında Güvenlik şefinin bilgilendirilmesi. Görevli Personel

3.10.2.3. Acil durumlar ve kod uygulama süreçleri İlgili birim tarafından (Beyaz,Pembe,Gri) kod uygulamasının 

bildirilmesi.

İlgili Birim

Olay yerine intikal edilmesi Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi
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Bildirilen Koda uygun faaliyetlerin yapılması Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

Olay yerinin emniyetinin ve güvenliğinin sağlanması Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

Resmi işlemlerin yapılabilmesi için tutanak tutulması ve Genel Kolluğa 

haber verilmesi.

Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

Olay yerinin Genel kolluk ekibine devredilmesi Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

Genel kolluk ekibinin talimatlarına göre hareket edilmesi Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

Doğal afet olaylarında  AFAD planına uygun hareket edilmesi Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

Olay bitiminde güvenlik müdürlüğüne bilgi verilmesi Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

Olay bitiminde faaliyet sonu incelemesi yapılması Afet ve Acil Durum Yönetimi Merkezi

3.10.3.1. İSG 

3.11.1- Yemek Süreci

3.11.1.1. Yemek İşlemleri Öğrenci ve Personel Yemek İhtiyacının Belirlenmesi SKSDB Beslenme Müdürlüğü

Belirlenen İhtiyaca Uygun Teknik Şartname Hazırlanması SKSDB Beslenme Müdürlüğü

Yemek Hizmeti Talep Edilmesi (İMİD’den) SKSDB Beslenme Müdürlüğü

Satınalma Süreci (İMİD Tarafından) İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Yüklenici Firmaya Mutfak, Yemekhane, ve Demirbaş Malzeme 

Tesliminin Yapılması

SKSDB Beslenme Müdürlüğü

Yüklenici Firmadan Çalıştırılacak Personellerin Dosyalarının Alınması SKSDB Beslenme Müdürlüğü

Aylık Yemek Listelerinin Hazırlanması, Onaylanması Ve İlan Edilmesi SKSDB Beslenme Müdürlüğü

Günlük Yemek Sayı Siparişlerinin Verilmesi SKSDB Beslenme Müdürlüğü

Siparişlerin Günlük Değerlendirme Formuna girilmesi SKSDB Beslenme Müdürlüğü

Gıda Malzemelerinin Mutfağa Gelişinin takip edilmesi SKSDB Beslenme Müdürlüğü

Evsafa uygun ürün numune kontrolü yapılır Muayene Kabul Komisyonu

Evsafa uygun tedariçi listesi oluşturulur. Muayene Kabul Komisyonu

Tedarikçi listesine uygun mutfağa mal kabul edilir. Muayene Kabul Komisyonu

Mutfağa kabul edilen mal/malzemeler tutanak altına alınır. Muayene Kabul Komisyonu

Tutanaklar mal/malzeme çizelgesine işlenir. Muayene Kabul Komisyonu

Yemeklerin Pişirilmesi Firma

Pişirilen Yemeklerin Kontrolü edilmesi Beslenme Müdürlüğü / Kontrol 

Teşkilatı Komisyonu
Yemeğin Hizmete Sunulması Firma

Kontrol sonucuna göre bulunan eksikliklerle ilgili yaptırımın 

uygulanması

Beslenme Müdürlüğü

Yenen Yemeklerin Kayıt Altına Alınması Firma

Günlük yenen yemeklerin (fiş + Kartlı sistem sayıları) günlük 

değerlendirme formuna işlenmesi

Beslenme Müdürlüğü

Yenen Yemeklere Göre Aylık Hak Edişlerin Hazırlanması ve Ödeme Beslenme Müdürlüğü/Destek 

Hizmetler Satınalma Bürosu
Belgelerin Arşivlenmesi Beslenme Müdürlüğü

Aylık hakediş tutanakları oluşturulması Beslenme Müdürlüğü

Faturaların verilmesi İlgili Firma

Tutanakların, faturaların ve ödeme evraklarının imzalanması Kontrol Teşkilatı Komisyonu

Yüklenici Firmadan verilmesi zorunlu evranların alınması Beslenme Müdürlüğü

Firmaya ait SGK, Vergi Borcu Yoktur yazısı ve otomasyon tarafından 

düzenlenen Elektrik-Su borcunun sorgulanması

Destek Hizmetler Satınalma Bürosu

Ödeme evraklarının hazırlanması ve SGDB'ye gönderilmesi Destek Hizmetler Satınalma Bürosu

Ödeme talimatının verilmesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı

Belgelerin Arşivlenmesi Beslenme Müdürlüğü

3.11.2- Ulaşım Süreci

3.11.2.1. Araç Tahsis İşlemleri Araç tahsisine ilişkin talep/talimatın gönderilmesi İlgili birim/makam

Araç görevlendirme onayının alınması İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Görevlendirmenin araç sürücüsüne bildirilmesi İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Hizmet satın alınacaksa ihtiyaç tespitinin yapılarak teknik şartnamenin 

hazırlanması

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Hizmetin satın alınması İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Ulaştırma hizmetinin yerine getirilmesi Araç Sürücüleri

3.11.2.2. Araç bakım-onarım, muayene vb. 

işlemleri

Araçların bakım, onarım, fenni muayene, egsoz muayene, trafik sigorta 

işlem takviminin belirlenmesi

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Araçların bakım, onarım, fenni muayene, egsoz muayene, trafik sigorta 

işlem takviminin belirlenmesi

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Araçların trafik sigorta takviminin takibi ve gerekiyorsa sigorta işlemleri 

için hizmet alımı 

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı
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Araç periyodik bakımı ve arıza durumunda tamiri için hizmet satın 

alınması

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Periyodik bakım gerektiren aracın bakımı için hizmet satın alınması İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Fenni ve egsoz muayene yapılması gereken araç için muayene 

kuruluşuna yapılacak ödemelere ilişkin işlemlerin yapılması

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Araçların bakım, onarım, arıza tamiri, trafik sigorta işleminin yapılması Yüklenici

Fenni muayene, egsoz muayenesinin yaptırılması Araç sürücüsü

Araç için yapılan işleme ilişkin belgelerin dosyasında muhafazası İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

3.11.3- Görsel Tasarım ve Basım İşlemleri

3.11.3.1. Grafik, Tasarım, Sayfa Tasarım ve Basım 

Süreci

Basımevi İş Emri Formunun Düzenlenmesi ve Onaya Gönderilmesi, 

Talebin Yapılması 

Birimler

Basımevi İş Emri Formunun  Onaylanması Genel Sekreterlik

Onaylı Basımevi İş Emri Formunun Basımevi Müdürlüğüne teslim 

edilmesi

Birimler

İş Planının yapılması Basımevi Müdürlüğü

Baskı Öncesi Grafik Tasarım ve Sayfa Tasarım işlemlerinin Yapılması ve 

ilgili biriminden Basım Onayı alınması

Basımevi Müdürlüğü/Baskı Öncesi 

Grafik-Sayfa Tasarım Birimi / İlgili 

Birim-Kuruluş
Baskı Talebi Olmayan, Eloktornik ortamda yapılan görsellerin  teslim 

edilmesi

Basımevi Müdürlüğü

Basılacak olan işlerin Baskı Öncesi Montaj ve Kalıbı Hazırlanması Basımevi Müdürlüğü/Baskı Öncesi 

Montaj ve Kalıp Haz. Birimi

Baskının Yapılması Basımevi Müdürlüğü/Baskı Bölümü 

Tipo-Ofset-Dijital
Baskı Sonrası Harman, Kırım, Cilt, Amerikan Cilt, Selefon İşlemlerinin 

Yapılması

Basımevi Müdürlüğü/Baskı Sonrası 

Bölümü 
Kesim Ve Paketleme İşlemlerinin Yapılması Basımevi Müdürlüğü/Kağıt Kesim Ve 

Paketleme  Birimi 
İşin Tutanak ile Teslim Edilmesi Basımevi Müdürlüğü/İş Teslim  

Birimi 
Üretim bitiminde Maliyet ve Sarf Föyünün düzenlenmesi ve Döner 

Sermaye İşletme Müdürlüğüne  gönderilmesi

Basımevi Müdürlüğü

Baskı bitiminde makinelerin bakımlarının yapılması ve ilgili 

çizelgelerinin doldurulması

Basımevi Müdürlüğü/Birimler

3.11.3.2. Süreli Süresiz Yayın İşlemleri Süreci Süreli ve Süresiz Yayın Çıkartma talebi (Dilekçe) Yayın Sahibi

Süreli ve Süresiz Yayın Çıkartma talebinin alınması Birimler  (Fakülte, Enstitü, Merkez 

Müdürlükler)
Yayın Alt Komisyonuna gönderilmesi Birimler  (Fakülte, Enstitü, Merkez 

Müdürlükler)
Talebin değerlendirilmesi Yayın Alt Komisyonu

Basılması kararı verilen yayınla ilgili Yayın Alt Komisyonu Kararının 

Birim Yönetim Kurulu gündemine alınması

Birimler  (Fakülte, Enstitü, Merkez 

Müdürlükler)
Birim Yönetim Kurulu kararının alınması Birim Yönetim Kurulu

Talebin Komisyon kararlarıyla birlikte Üniversite Yayın Komisyonu'na 

gönderilmesi

Birimler

Başvurunun Karara Bağlanması Üniversite Yayın Komisyonu 

(Raportör /Kütüphane Daire Bşk.)

Karar Üniversite Yönetim Kurulunda görüşülüp ve Yönetim Kurulu 

Kararanın alınması

Üniversite Yönetim Kurulu

Yönetim Kurulu Kararının ilgili Birime yazı ile bildirilmesi Genel Sekreterlik / Yazı işleri

E- ISBN Taleplerinde , Elektronik Yayın Formunun yayın sahibine 

doldurulmak üzere iletilmesi

Üniversite Yayın Komisyonu 

(Raportör /Kütüphane Daire Bşk.)

E- ISBN Taleplerinde , Elektronik Yayın Formunun Doldurulması ve 

Yayın Komisyonuna teslim edilmesi

Yayın Sahibi

Yayın Komisyonu ve Yönetim Kurulu kararı neticesine göre üniversite 

Basımevi Müdürlüğünde basım kararı alınmayıp, elektronik olarak 

yayınlanması kararı olan yayınlar için E-ISSN alınma işlemi için Elekronik 

Yayın Formu ile birlikte  üst yazı ile Basımevi Müdürlüğünden talep 

edilir.

Üniversite Yayın Komisyonu 

(Raportör /Kütüphane Daire Bşk.)

Kültür ve Turizm Bakanlığı E-ISBN  birimine talepte bulunulması Genel Sekreterlik/Basımevi 

Müdürlüğü
E-ISBN numarasının Basımevi Müdürlüğüne iletilmesi Kültür Bakanlığı 

E-ISBN numarasının Üniversite Yayın Komisyonu (Roportör/ 

Kütüphane  Dök. ve Daire Bşk. )yazı ile iletilmesi

Genel Sekreterlik/Basımevi 

Müdürlüğü
Yanın Komisyonu ve Yönetim Kurulu kararı neticesine göre üniversite 

Basımevinde basım kararı alınan yayınlar karar ile birlikte iş emri 

düzenlenerek Basımevi Müdürlüğüne  iletilir

Birimler  (Fakülte, Enstitü, Merkez 

Müdürlükler)

Kültür ve Turizm Bakanlığı ISBN  birimine talepte bulunulması Genel Sekreterlik/Basımevi 

Müdürlüğü
ISBN numarasının Basımevi Müdürlüğüne iletilmesi Kültür Bakanlığı 

YAYFED Bandrol Talebi ve gerekli evrak işlerinin yapılması Genel Sekreterlik/Basımevi 

Müdürlüğü
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Yayın Bandrollerinin  YAYFED tarafından  kargo ile Üniversiteye teslim 

edilmesi

Kültür Bakanlığı / Yayımcı Birlikleri 

Federasyonu
Yayın Bandrolün Kurum yetkilisi tarafından teslim alınması Genel Sekreterlik

Yayın Bandrolün Genel Sekreterlikten teslim alınması Basımevi Müdürlüğü

Yayın Basım işlemi sonunda Bandrollerinin  Yayınlara yapıştırılması Basımevi Müdürlüğü

Basılan Yayınların Tutanakla Basımevi Müdürlüğünde Teslim edilmesi Basımevi Müdürlüğü

Zorunlu Dağıtım Yapılacak olan işlerin Kurumlara Yayın Dağıtımı Basımevi Müdürlüğü
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Öğrenci Kontenjanlarının 

Belirlenmesi

Akademik birimlerden (ÖSYS, yatay-dikey geçiş, yabancı 

uyruklu öğrenci) öğrenci kontenjanı istenmesi

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı

öğrenci kontenjan taleplerinin ÖİDB gönderilmesi Akademik Birimler

Akademik birimlerden gelen öğrenci kontenjanlarının Genel 

Sekreterlik kanalıyla Üniversite Senato'suna sunulması

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı

Üniversite Senatosu'nda  öğrenci kontenjanla -rının karara 

bağlanması

Üniversite Senatosu

Öğrenci kontenjanlarının YÖKSİS veritabanına işlenmesi Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı
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Çıkacak
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