
Mal ile ilgili  ihale onay belgesinin SGB.net 
Ķhale Onay

 

¿zerinden d¿zenlenerek ­ēktēsēnēn alēnmasē 
Belgesi

 

 

Ķhale onay belgesinin Ger­ekleĸtirme 

Ķ-D/DY Gºrevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafēndan 

onaylanmasē 

 

 

 

 

 

 

A 

 
 
  

Gelen Evrak Ķĸ Akēĸ ķemasē 
 

Rektºrl¿k ve birimlerden 

ebys ile gelen evrak 

 

Bºl¿mlerden ebys 

sistemi ile gelen 

evraklar 

Diĵer kurum ve 

kuruluĸlardan kargo 

ile gelen evraklar 

 
 

 
 

 

 

 

 Evrak bºl¿mlere 

gidecek mi? 

 

 

 

Yazē Ķĸleri b¿rosu tarafēndan arĸivlenmek 

¿zere ebys sisteminden ve fiziki olarak 

dosyalanmasē 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Yazē Ķĸleri b¿rosu tarafēndan arĸivlenmek ¿zere ebys 

sisteminden ve fiziki olarak dosyalanmasē
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Yazē Ķĸleri b¿rosu tarafēndan ebys sistemi ¿zerinden 

yazē yazēlmasē, iĸ akēĸē baĸlatēlmasē ve imzalatēlmak 

¿zere Fak¿lte Sekreterine gºnderilmesi, 

Evet Hayēr 

Evrakēn elektronik belge yºnetim sistemi ¿zerinden Yazē 

Ķĸleri B¿rosuna ulaĸmasē 

Evet 
Evrak Fak¿lte 

ile ilgili mi? 
Hayēr 

Evrakēn ilgili birime havale iĸleminin 

Dekan tarafēndan ger­ekleĸtirilmesi Gelen birim/kurum/ kuruluĸa iade 

edilmesi 

Dekan tarafēndan imzalanan evrakēn Yazē Ķĸleri B¿rosu 

tarafēndan ilgili birime gºnderilmek ¿zere iĸ akēĸēnēn 

baĸlatēlmasē 

Evet 
Evrak posta ile 

mi? 
Hayēr 

Evraklarēn posta iĸlemi yapēlarak 

gºnderilmesi 
Evraklarēn ebys sistemi ¿zerinden gºnderilmesi 



 

Talep Uygun mu? 

 

Kayda alēnan telafi talebi Bºl¿m Baĸkanē tarafēndan 

incelenir 

Ķlgili ºĵretim elemanēna telafi 

talebinin uygun gºr¿lmeme 

nedeni yazē ile bildirilir. 

 

 

Ders Telafisi Alt S¿re­ Akēĸ ķemasē 

 

 

 

 

 

 

Evet 
 
 

 

 
DĶCLE ¦NĶVERSĶTESĶ 

MĶMARLIK FAK¦LTESĶ 
Ķĸ Akēĸ ķemasē 

Dok¿man Kodu: MĶM-ĶA-93 

Y¿r¿rl¿k Tarihi: 11.11.2022 

Revizyon Tarihi/No: 00 

Telafi yapmak isteyen ºĵretim elemanē 

ilgili Bºl¿m sekreterliĵinden DERS 

TELAFĶ FORMU alēr 

Yapēlmayan derslerin telafi edileceĵi tarih, yer ve saati 

belirtilerek, form imzalanēr Bºl¿m sekreterliĵe teslim 

edilir veya elektronik ortamda gºnderilir 

   
Hayēr 

Telafi dersi aynē hafta 

i­ersinde mi yapēldē? 

Hayēr 

Ek ders ¿creti 

ºdemesinde 

normal s¿re­ 

devam eder 

Evet 

Telafi yapēlsa dahi kanuni 

sēnēr aĸan kēsēm i­in ek ders 

¿creti ºdenmez 

Telafi dersi ile ºĵretim 

elemanēnēn haftalēk ders y¿k¿ 

toplamē kanuni sēnērlarē aĸēyor 

mu? 

   
Hayēr 

Evet 
Her hafta i­i normal ºĵretimde 20 ikinci 

ºĵretimde 10 saat dolana kadar ek ders 

¿creti ºdenir 

Hazērlanan programa gºre 

dersin telafisi yapēlēr 

Dersi alan ºĵrencilerin bu deĵiĸiklikten haberdar edilmesi 

i­in, telafi programē en az bir hafta ºncesinden ºĵrenci 

panolara asēlēr ilgili ºĵretim elemanē tarafēndan 

Y¿ksekokul veya kiĸisel web sayfasēnda yayēnlanēr, sēnēfta 

sºzl¿ duyuru yapēlēr. 

 

Kararēn bir ºrneĵi bºl¿me gºnderilir. 

 

Telafi talebi Fak¿lte Yºnetim Kurulunda gºr¿ĸ¿l¿r 

Telafi ders programē Bºl¿m Baĸkanē tarafēndan 

imzalanēr form dilek­e ve ekleri Dekanlēĵa gºnderilir. 

Ek ders ¿creti 

ºdemek ¿zere FYK 

kararēnēn bir ºrneĵi 

ve diĵer belgeler 

Tahakkuk Birimine 

gºnderilir 

Bºl¿m sekreteri, ºĵrenci ve ºĵretim elemanlarēnēn diĵer 

derslerini etkilemeyecek ĸekilde mevcut programē da 

bozmadan uygun olan boĸ g¿n ve saatlere telafi 

derslerini yerleĸtirir 



 

 

Eksik 
   

 

Eĸit 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

               Yēl Sonu Terkin ve Mal Sayēmē Ķĸ Akēĸ ķemasē 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
Fazla 

 

 

 

 
 

 

 

 
Hayēr 

 

Evet 
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Tutanaĵē 

 

Her yēlēn son ayēnda Sayēm Komisyonuônda 

yer alacak personelin Dekan tarafēndan 

belirlenmesi 

 

 

 

O-D 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

O-D 



 

 

 

Hayēr 

 

 
 

 

 

 

 

 

K-D 

 

 

 

Personel Maaĸ Ķĸlemleri Ķĸ Akēĸ 

ķemasē 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

Maaĸ ºdeme emri ve 

ekleri 

D¿zeltilmesi i­in 

ilgili personele 

gºnderilir 

 

 

 

 
Evet 
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KBS Bordro 

­ēktēlarē 

 
 

 

 
 

SAY2000Bordro 

dºk¿mleri 

 

 

 

K-PR 



 

 

O-D 
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                    Mal Bildirimi Ķĸ Akēĸ ķemasē 
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K-PR 

Mal Bildirim Formu Personel tarafēndan 

doldurularak dilek­e ekinde Dekanlēĵa 

verilir. 

 

 

 

 

 

I -D 

 

 



 

Evet 

 

 

 

Senelik Ķzin Alma Ķĸ Akēĸ ķemasē 
 
 

K-PR 

 

Hayēr 

 

Ķdari Gºrevli 

Personel, idari 

personel 

 
Yēllēk izin hakkē var mē? 

Saĵlēk Raporu
 

 

 

 
Evet 

 

 

 
Dekan Onayē Ķĸ 

Akēĸē 

 

 
 

 
 

 
 

Hayēr 
Bilgiler ve imzalar doĵru    Daire Baĸkanē 

ve tam mē? Onayē Ķĸ Akēĸē 
 

 

 

A 
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Yēllēk Ķzin Ķsteĵi/ 

Saĵlēk Ķzin Formu 

Ķdari gºrevi olan personel  

(Bºl¿m Baĸkanē, Dekan Yard. vb 

izin konusunda birim amiri ile 

gºr¿ĸ¿r. Ķdari personel (ķef, 

memur vs) izin konusunda ¿st 

amiri ile gºr¿ĸ¿r. Gerektiĵinde 

birimde yēllēk izin planlamasē 

yapēlēr. 

Personelin dosyasēndaki Ķzin Ķzlenim 

kartēndan izin durumunun kontrol¿n¿n yapēlēr 

 

Ķ-DB 

Personele yēllēk izni 

olmadēĵēna dair sºzl¿ cevap 

verilĶr. 

Yēllēk izin talebinde bulunan personelin 

Dekanlēĵa baĸvuru yapar 

Yēllēk izin Formunu 3 n¿sha doldurularak Ķmzalanēr, birim 

sorumlusuna imzalatēlēr ve Dekanlēĵa gºnderilir. Saĵlēk izin formu 2 

n¿sha olarak doldurulur 

 

Ķ-BB/FS 

Ķzin formu PDB gºnderilir/Saĵlēk izin 

formu PDB gºnderilir 

Ķzin Ķsteĵi ve Onayē/Saĵlēk izin formu 

Formunun incelenmesi 

 

K-PR 

Personele, formun eksiklerinin tamamlanmasē 

i­in telefonla bilgi verilmesi 

Ķznin personelin izin izlenim i­in elektronik 

ortamda iĸlenmesi yapēlēr 

Personelin Ķzin Ķsteĵi ve Onayē/Saĵlēk izin 

formu Formuônu Dekanlēk tarafēndan geri 

alarak eksiklerin giderilir 
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A 

 

 

Ķ-RY/R 

 

 

 
 

      

 



 

 

 

 

Doĵrudan Temin Ķle Satēn Alma Ķĸ Akēĸ ķemasē 
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Piyasa fiyat araĸtērmasēnēn yapēlmasē 

 
 

 

 

Mal talep yazēlarēnēn satēnalma birimine 

gelmesi 

Evet 
 

 

 
 

 

 

SA 
 

 

 

 
 

Fiyat araĸtērma komisyonunun Yaklaĸēk 

Maliyet Cetvelini onaylamasē 

 

P-D/DY 

 
 

 

Ķ-D/DY 
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A 

 

  

Piyasa Fiyat Araĸtērma Tutanaĵēnēn, Fiyat 

Araĸtērma Komisyonu tarafēndan 
onaylanmasē 

 

K-FS 

En uygun teklif verenden alēma karar 

verilmesi 

 

K-D/DY 

Muayene kabul komisyonun kurulmasē 
 

SA-D/DY 

 
 

Hayēr 

  

 

 

K-FS 

 

FS   

 
 

O-D/DY 
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T¿ketim 

Demirbaĸ 
 

 

 

 

 

 

 

 

Taĸēnēr Kayēt ve Kontrol Hizmetleri Talep Karĸēlama Ķĸ Akēĸ ķemasē 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Zimmet 

senedi 

 
Talebin karĸēlanmasē 

  

 

 
 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

Zimmet senedinin malzeme teslim 

edilecek kiĸiye imzalattērēlmasē 

Malzemeninkiĸiye 

teslimedilmesi 

  

 

T-FS 

O-D 
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Mal Teslim Alma Ķĸ Akēĸ ķemasē 
 

 

 

 

 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Malēn kontrol edilerek depoya alēnmasē 

Satēnalma birimi tarafēndan d¿zenlenen fatura ve 

muayene kabul komisyonu olurlarēnēn Taĸēnēr Kayēt ve 

Kontrol Yetkilisine gelir 

K-PR 
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Personel Kimlik 

Kartē 

Personel Kimlik Bilgi Formu doldurulup fotoĵraf 

yapēĸtērēlēr 

Mal Bildirim 

Formu 

 

Mal bildirim formunun doldurtulup, kapalē zarfla 

teslim alēnēr. 

 

 

Ķĸe Baĸlamada ve Ayrēlēĸta Yapēlacak Gerekli Ķĸlemler S¿reci 
 
 

 
 

   

 
 

 

 

Aile Yardēm 

Beyannamesi 

Naklen Atama 

Kiĸi naklen atanmēĸ ise iĸlemler 

yapēlarak Maaĸ nakil evrakē 

hazērlanēr. 

 
SGK ­ēkēĸ iĸlemleri yapēlēr. 

T¿m formlardan yeteri kadar ­oĵaltēlēp, fotoĵraf 

ve gºreve baĸlama yazēsēyla birlikte Rektºrl¿ĵe 

gºnderilmesi, kadrosu Fak¿ltede ise yabancē dil 

belgesi, bireysel emeklilik, sendika vs. aile yardēmē 

beyannamelerinin birer n¿shasēnēn muhasebeye 

verilir. 

 
Kimliĵi alēnēr. 

 

Saymanlēk otomasyonu personel ve maaĸ bilgileri 

formu doldurulur, SGK giriĸi yapēlēr 

 

¦zerindeki t¿m zimmetler teslim 

alēnēr. 

 
Aile yardēm beyannamesinin doldurtulur. 

 

Aybaĸēndan ºnce ayrēlan personel i­in 

maaĸ mahsuplaĸmasē yapēlēr. 

 

Ķstifa Dilek­esi 

Naklen Tayin 

Evrakē, ge­ici 

gºrevlendirme 
Fak¿ltemizde bir personelin naklen, a­ēktan atama 

veya ge­ici gºrevlendirme nedenleriyle gºreve 

baĸlar 
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Ders verecek eĵitim elemanē 

Dersi verecek bºl¿m ºĵretim ¿yeleri 

belirlenir 

 

 

Ders Gºrevlendirmelerinin Yapēlmasē Ķĸ Akēĸ ķemasē 
 
 

 

 

 
Var 

 
 

Yok 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ders gºrevlendirmelerinin ¥ĶDB 

bilidirilir  

Dekanlēk  tarafēndan ºĵretim ¿yesi 

talep ilgili birimlere yazēsē yazēlēr 

Dekanlēĵa derslerle ilgili ºĵretim 

¿yesi ihtiyacē yazēsē yazēlēr 

¥ĵretim ¦yesi 

ihtiyacē yazēsē  

Birimlerden gelen 

gºrevlendirme yazēlarē 

Bºl¿mlerden ders gºrevlendirme 

listelerinin son hali Dekanlēĵa ulaĸēr 

Bºl¿m kurulu kararēnēn alēnēr ve 

Dekanlēĵa bildirilir 

Ders gºrevlendirme listeleri son hali 

belirlenir 

 

O-BB 

Birimlerden gelen gºrevlendirme 

listeleri dēĸ birimlerden gelenlerle 

birlikte bºl¿m ºĵretim  ¿yeleri  de dahil 

edilerek bºl¿mlere  tekrar bildirilir 

listelerinin bildirilmesi 

 

ihtiyacē yazēsē 

 

Fak¿lte Yºnetim Kurulu kararē alēnēr. 

Fak¿lte Yºnetim Kurulu 

Kararē 

Bºl¿m Baĸkanlarē ders sorumlularēnē 

Akademisyen bilgi sistemine girer 

 

O-D 

 

O-D 

 

O-D 

 

O-BB 

Akademik 

Takvim 

Bºl¿m akademik personeli tarafēndan 

verilecek  ve baĸka birimler tarafēndan 

verilecek olan dersler belirlenir 
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Haftalēk Ders Programlarēnēn Hazērlanmasē Ķĸ Akēĸ ķemasē 
 

 
   

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 
Haftalēk ders programē Dekanlēĵēn onayēna sunulur 

 

O-BB 

¥ĵrencilere ders programē duyurulur. Web 

sayfalarēnda yayēnlanēr. 
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Sēnav Programlarēnēn Hazērlanmasē Ķĸ Akēĸ ķemasē 
 

 

 
   

 

 

 

 

 
 

 

 

 Ara sēnav, fēnal ve b¿t¿nleme sēnavlarē akademik 

takvime gºre g¿n ve saatleri belirlenir. 

 

 
 

 

O-BB 

¥ĵrencilere sēnav programē duyurulur. Web 

sayfasēnda yayēnlanēr. 
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Bºl¿m sekreterliĵinden 2  n¿sha  halinde  ñzorunlu staj 

baĸvuru formuò alēnēr. Staj baĸvuru formundaki staj 

baĸlama ve bitiĸ tarihleri doldurulacaktēr. 

Bºl¿m staj komisyonu; bºl¿m baǒkanēnca 
gºrevlendirilen, fak¿ltelerde en az biri ºƐretim ¿yesi 
olan, ¿­ veya beǒ ºƐretim elemanēndan oluĸturulur. 

N¿fus c¿zdanē fotokopis 

baĸvuru formu SKSD Baĸkanlēĵēna teslim edilerek ñ 

ñpuantaj kayēt cetveliò alēnēr. SKSD Baĸkanlēĵē 

gºrevli memurôdan alacaklarē sigorta baĸlangē­ 

belgesini gºt¿rmeleri gerekmektedir. Aksi taktirde 

iĸyerleri tarafēndan stajlarē baĸlatēlmaz. 

 

Staja Baĸlama Ķĸ Akēĸ ķemasē 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 Staj komisyonundaki ilgili ºĵretim elemanē ve iĸyeri tarafēndan onaylanan 

zorunlu staj baĸvuru formunun 1 n¿shasē staj komisyonundaki ilgili ºĵretim 

elemanēna, 1 n¿shasē ise bºl¿m sekreterliĵine en son her  yēl  belirlenen  en son 

mesai g¿n¿n saat 17:00ôa kadar n¿fus c¿zdanēn arkalē ºnl¿  fotokopileri ve 

SGKôdan kendisinin ve ailesinin (anne-baba) sigorta durumlarēnēn  gºsteren 

belgeler eklenerek teslim eder. 

 

 

 
i 

 

 

 
eklenmiĸ 

 

 

 
zorunlu 

 

 

 
staj 

 

 

 
 

KT¦ ¥n Lisans Ve Lisans EƐƛtim-¥Ɛretim 

Ve Sēnav YºnetmelƛƐƛΤ Staj Komisyonun 

Gºrevleri belirtilmiĸtir. 

 
Staj; fak¿lte, yºnetim kurulunun uygunluƐunu kabul 

ettiƐi resmi veya ºzel sektºr kuruluǒlarda yapēlēr 

KT¦ ¥n Lisans Ve Lisans EƐƛtim-¥Ɛretim 

Ve Sēnav    

YºnetmelƛƐƛ 

Stajēn yapēlacaĵē iĸyeri tarafēndan onaylanan 2 n¿sha 

halindeki zorunlu staj baĸvuru formu staj 

komisyonundaki ilgili ºĵretim elemanēna  getirilip imza 

attērēlēr. 

Zorunlu staj baĸvuru formundaki gerekli yerler doldurulduktan  sonra stajēn 
yapēlacaĵē iĸyeri tarafēndan ilgili kēsēm onaylanacaktēr (Devlet 

 kurumlarēnda staj yapacak ºĵrencilerin zorunlu staj baĸvuru formunu  onaya 

sunmadan ºnce staj komisyonundaki ilgili ºĵretim elemanēnēn doldurup 

onaylayacaĵē ñstaj yapma zorunluluk belgesiniò zorunlu staj baĸvuru 

formuna eklemeleri gerekmektedir). ¥ĵrenciler stajlarēnē tamamlayarak 

staj defterlerini komisyona teslim ederler 

A 

Saĵlēk K¿lt¿r ve Spor Daire Baĸkanlēĵē tarafēndan 

verilen saĵlēk karnelerini staja baĸlamadan ºnce 

M¿hendislik Fak¿ltesi Yazē Ķĸlerine teslim etmeleri 

gerekmektedir. 
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Fakslanan puantaj kayēt cetveline istinaden SKSD Baĸkanlēĵēna 

gºrevli memur tarafēndan sigorta giriĸi yapēlacaktēr. Puantaj kayēt 

cetvelini,  belirtilen  tarihten   sonra  fakslayan  yada  hi­  fakslamayan 

 ºĵrencinin  sigorta  primi   yatērēlamayacaĵēndan  dolayē  stajē  ge­ersiz 

 sayēlacaktēr.  Ayēn 1ôinde   fakslayacaĵēnēz   puantaj   kayēt cetvelinin 

 asēllarēnē staj bitiminden 

sonra staj komisyonundaki ilgili ºĵretim elemanēna teslim edilir. 

Staj yapēlan iĸyeri tarafēndan doldurulup onaylanacak ñpuantaj kayēt cetveliò  staj  yaptēĵē  aydan sonraki 

ayēn baĸlagēcēnda yani ayēn 1ôinde Mimarlēk Fak¿ltesiônin 0452 325 55 88 nolu faks  numarasēna fakslanēr. 

(¥rneĵin 20 Haziranôda staja baĸlayan ºĵrenci puantaj kayēt cetvelini 1 Temmuzôda fakslayacaktēr. Eĵer 

ayēn 1ôinden ºnce staj biterse sigorta ­ēkēĸēnēn yapēlmasē i­in faks sonraki ayēn 1ôi beklenmeden hemen 

gºnderilecektir. Yani 8 Temmuzôda stajē biten faksē 1 Aĵustosôa kadar beklemeden hemen ­ekecektir). 

A 

Staj dosyasēnēn i­inde yer alan ñdilek­eòye bºl¿m 

sekreterliĵinden verilen sayē eklenerek staj  komisyonundaki ilgili 

ºĵretim elemanēna imzalatēlēr, ñstaj talimatēò bºl¿m baĸkanēna 

imzalatēlēr, ñstaj dosyasēò ve ñstaj formlarēòna  3  adet vesikalēk 

fotoĵraf yapēĸtērēlarak komisyon baĸkanlēĵēna teslim edilir 

Staj defterleri ve sicil fiǒleri 

staj komisyonuNa ºĵrenci 

tarafēndan teslim edilir. 

Staj defterleri ve sicil fiǒleri staj komisyonu ¿yeleri tarafēndan 

incelenir. Yeterli gºr¿lmeyen stajlar kēsmen veya tamamen ilgili 

bºl¿m staj komisyonu kararēyla iptal edilebilir. 
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Disiplin amiri olan Dekan, olayē aydēnlatmak ¿zere 

bir ºĵretim elemanēnē soruĸturmacē olarak 

gºrevlendirir. 

Soruĸturmacē, ileri s¿r¿len iddialarla iligli ĸ¿pheli ya 

da ĸ¿phelileri ifadeye davet eder. Ķfadede sorulacak 

sorularē olayē aydēnlatmaya yºnelik olarak se­er. 

Olayēn varsa tanēklarēnē dinler, ifadelerini alēr, 

ĸikayet­inin yazēlē bilgisine baĸvurur. 

A 

Dosya, yeniden soruĸturmacēya 

gºnderilir ya da yeni bir 

soruĸturmacē tayēn edilerek, 

eksiklikler tamamlatēlēr. 

 

 

3.7.2 ¥ĵrenci Disiplin Soruĸturmasē Akēĸ Ķĸ ķemasē 
 
 

   

 

 

 

 

 

 
 

 

ķikayet Dilek­esi 

Raportºr 2 g¿n 

i­erisinde 

raporunu yazarak, 

Dekanlēk 

makamēna verir 

 

Bºl¿m Baĸkanē, ĸikayet dilek­esi ve kanētlarē ºn yazē 

ekinde Dekanlēk Makamēna iletir. 

¥ĵretim elemanē iĸlendiĵi ileri s¿r¿len su­la ilgili her 

t¿rl¿ delili ĸikayeti dilek­esine ekleyerek Bºl¿m 

Baĸkanlēĵēna verir 

Toplanan deliller, alēnan ifadeler 

ĸ¿phelilere atfedilen su­u 

ispatlamak i­in yeterli mi? 

Hayēr 

Evet 

Raportºr, dosyada eksik 

tespit etti mi? 

   
Hayēr 

Evet 

Soruĸturmacē elde ettiĵi kanētlar, dinlenen tanēklar, alēnan ifade ve savunmalar, ceza 

durumu, soruĸturma s¿recinde ortaya konan davranēĸlar, piĸmanlēk duyma gibi b¿t¿n 

deĵerlendirmeleri i­eren ñSoruĸturma Raporunuò hazērlayarak imzalar. Raporda 

ºnerilen ceza a­ēk­a belirtilir. Soruĸturma dosyasē soruĸturma onayēnē veren Dekanlēk 

Makamēna gºnderilir. 

Dekanlēk Makamēnca 

oruĸturmanēn usul¿ne uygun 

yapēlēp yapēlmadēĵēnē 

incelemek ¿zere Raportºrôe 

gºnderir 

ķ¿phelilerin ve tanēklarēn yeniden 

ifadeleri alēnēr, gerekli yeni tanēklar 

dinlenir, soruĸturmanēn seyrini 

deĵiĸtirecek yeni kanētlar aranēr. Elde 

edilen yeni bilgilerle su­ ve su­lularēn 

ortaya ­ēkacaĵē kanaatine varēlēr. 

Soruĸturma s¿rd¿r¿l¿r. 

Alēnan ifadeler, dinlenen tanēklar ve elde edilen 

belgelere gºre bir deĵerlendirme yapan soruĸturmacē, 

ĸ¿phelileri savunmaya davet eder.  Savunma 

yazēsēnda su­lamanēn ne olduĵu, savunma davetine 

uyulmamasē veya ºzr¿n¿ zamanēnda bildirmemesi 

halinde savunma hakkēnda vazge­miĸ sayēlacaĵē 

belirtilerek, savunma i­in yedi g¿nden az olmamak 

¿zere s¿re verilir. 

Soruĸturmanēn zamanēnda 

bitirilmemesi durumunda ek s¿re 

istenir, Deknalēk olurundan sonra 

soruĸturmaya devam edilir. 

Savunmalarēn alēnmasēndan 

sonra, ĸ¿pheli/ĸ¿phelilerin ceza 

durumu ºĵrenci iĸleri Daire 

Baĸkanlēĵēndan yazēlē olarak 

istenir. 
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Evet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

Disiplinkurulu, soruĸturmacēnēn 
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Dersi Telafi 

Edemiyorsanēz 

Anabilim Dalē Baĸkanē Olarak Sorunu ve 

Varsa ¢ºz¿m ¥nerisine Ķliĸkin Dilek­eyi 

Bºl¿m Baĸkanlēĵēna Ķletmek  ¦zere 

Bºl¿m Sekreterliĵine Bērakēnēz 

Anabilim Dalē Baĸkanē / Ķlgili 

Ders Sorumlusu Ķle Gºr¿ĸ¿n¿z 

 

 

¥ĵretim Elemanē Ders Telafi Ķĸ Akēĸ ķemasē 
 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Dersi 

Telafi 

Edebiliyorsanēz 

Telafi Dilek­enizi Bºl¿m Baĸkanlēĵēna Ķletilmek 

¦zere Bºl¿m Sekreterliĵine Bērakēnēz ve Ekteki 

Telafi Formatēnē Kullanarak Doldurduĵunuz 

telafi ­izelgesini elektronik ortamda Bºl¿m 

Sekreterliĵine iletiniz 

Ders Dºneminde Hastaneye Yatma / 

Raporlu / Yēllēk Ķzinli ve 

Gºrevli Ķzinli Olma Durumlarēnda 

Dilek­e Bºl¿m Kurulunda Gºr¿ĸ¿l¿r ve 

Ders Ķ­in Yeniden ¥ĵretim Elemanē 

Gºrevlendirmesi Yapēlēr 

Telafi Dilek­esi 

Bºl¿m Baĸkanlēĵēnca Dekanlēĵa Gºnderilir 

Dilek­eniz Bºl¿m 

Sekreterliĵi 

Tarafēndan Kayda 

Alēnēr ve Bºl¿m 

Sekreterliĵince 

Bºl¿m 

Baĸkanlēĵēna 

Ķletilir 

Karar Dekanlēk Yºnetim Kurulunda Gºr¿ĸ¿l¿r ve 

Ders Gºrevlendirme Listesinde Yapēlan Deĵiĸiklik 

Rektºrl¿k Makamēna Gºnderilir 
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¥ĵrenci Danēĸmanlēk Ķĸ Akēĸ ķemasē 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Her ºƐrenci i­in, kayētlē olduklarē bºl¿m 

baǒkanlēƐēnca dersler baǒlamadan ºnce bir akademik 

danēǒman gºrevlendirilir. 

Akademik danēǒman; yarēyēlēn ilk haftasēnda m¿racaat eden 

ºƐrencilerin ders yazēlēmlarēnē kontrol ederek internet ¿zerinden 

onaylamak, onaylatmayanlarē uyarmakla gºrevlidir. 

Internet ¿zerinden ders kaydē yaptēran ºƐrenci, en ge­ yarēyēlēn ilk 

haftasēnda ders kaydēnē internet ¿zerinden danēǒmanēna onaylatmak 

zorundadēr. Ders kaydēnē danēǒmanēna onaylatmayan ºƐrencinin ders 

kaydē ger­ekleǒmez. 
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¥ĵrenci Temsilcisi Se­imi Ķĸ Akēĸ ķemasē 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

Rektºrl¿k tarafēndan ºƐrenci temsilcisi se­ilmesi 
gerektiƐini bildiren yazē gºnderilir 

T¿m programlara ºƐrenci temsilcilerinin ºƐrenci 

temsilcisi se­ilmesi gerektiƐini bildiren yazē 
duyurulur 

 
Se­imle ilgili tarih belirlenip ºƐrencilere duyurulur 

 
Se­im sandēklarē olusturulur ve se­im yapēlēr. 

Program temsilcileri arasēndan Fak¿lte temsilcisi 

adaylarē belirlenir 

Belirlenen adaylar i­erisinden birisi 1 yēl gºrev 

yapmak ¿zere Fak¿lte temsilcisi olarak se­ilir 
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Stratejik Plan Hazērlama Ķĸ Akēĸ ķemasē 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gruplarēnēn Oluĸturulmasē 
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Bilirkiĸi Gºrevlendirme Ķĸ Akēĸ ķemasē 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Bilirkiĸi gºrevlendirilip gºrevlendirilmediĵine dair 

Rektºrl¿ĵe yazēlmasē 

 

 

 

 

 

 
Rektºrl¿k onayē 

Rektºrl¿ĵ¿n uygun gºrd¿ĵ¿ bilirkiĸi 

gºrevlendirmelerinin ilgililere tebliĵ edilmesi 

 

Rektºrl¿k onayēnēn ­oĵaltēlarak ilgili  kiĸilerin ºzl¿k 

dosyasēna takēlmasē 
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Taĸēnērlarēn Kaydē Ķĸ Akēĸ ķemasē 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Ķlgili birimlerin yapmēĸ olduĵu malzeme 

isteklerinin Dekanlēktan havaleli olarak gelmesi 

Taĸēnēr Ķĸlem fiĸi ile muayne ve kabul 

komisyonunca d¿zenlenen muayne ve kabul 

tutanaĵē ilgili  satēnalma birimine gºnderilmesi 

 

 
Muayene kabul 

tutanaĵē 

 

 

Ķstekler karĸēlanarak Taĸēnēr Ķĸlem ­ēkēĸ fiĸi 

d¿zenlenip,birimlere zimmet karĸēlēĵē teslim 

edilmesi 

Periyodik dºnemlerde sayēm iĸlemleri yapēlarak 

stok kontrol¿ yapēlmasē,harcama yetkilisine stok 

planlamasē konusunda yardēmcē olunmasē 
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Demirbas, 

 

 

 

Zimmet 

 

Dayanēklē Tasēnērlarēn 
 

 

 

Giriĸ ve T¿ketim ve Kullanēm Suretiyle ¢ēkēĸ Ķĸ Akēĸ ķemasē 
 
 

 

 

 
 

253ï254-255 

Malzemeler 

 

 

 

 

 

K¿t¿phane 
Defteri 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

  

 

Belgesi 

karsēlēƐēnda 
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Stratejik Planēn Ķzlenmesi Ve Deĵerlendirilmesi Ķĸ Akēĸ ķemasē 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ķ-D 

 

 

 

 

K-PR 

 

 

 

 

 

K-PR 

 

K-PR 

Performans Programēnda yer alan faaliyetler ile Ķdare 

Faaliyet Raporunda yer alan faaliyetlerin ger­ekleĸme 

sonu­larēnēn karĸēlaĸtērēlmasē 

 

O-D 

Ķdare Performans Programēnda yer alan performans 

hedefleri, performans gºstergeleri ve faaliyetler ile Ķdare 

Faaliyet Raporunda yer alan performans hedeflerinin, 

performans gºstergelerinin ve faaliyetlerin karĸēlaĸtērmalē 

sonu­larēnēn SGB Baĸkanēna ve Rektºre sunulmasē 

 

Ķ-D 

 

 
A 
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B 

 

 

K-D 

 

 Hayēr 

 

 

O-D 

 

 

    

 

 

 

O-D 
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Taĸēnēr Giriĸ ve ¢ēkēĸ Ķĸlemlerinin Muhasebe Birimine Bildirilmesi Ķĸ Akēĸ ķemasē 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tasēnēr iĸlem Fisi 

Harcama bĶrimi Tasēnēr iĸlem fisi ve ¥deme 

emri belgesi 

Maddi duran varlēk hesaplarēnda izlenen tasēnērlarēn 

­ēkēslarē d¿zenlenme tarihini takip eden on g¿n i­inde ve 

her durumda mali yēl sona ermeden ºnce muhasebe 

Biriminegºnderilir 

Muhasebe Yetkilisi 150- ilk  madde ve malzemeler hesabēônda izlenen 

t¿ketimmalzemelerinin t¿ketime verilmesinde 

d¿zenlenen tasēnēr islem fisleri muhasebe birimine 

gºnderilmez 
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Her yēlēn son ayēnda Sayēm Komisyonuônda yer 

alacak personelin Dekan tarafēndan belirlenmesi 

   Taĸēnēr kayētlarē ile fiili 
sayēm sonu­larē tutuyor 

mu? 

Fiili sayēm sonu­larē ile taĸēnēr kayētlarēnēn 

karĸēlaĸtērēlmasē 

Harcama Birimi Taĸēnēr Yºnetim Hesabē 

Cetvelinin hazērlanarak Saymanlēĵa onaya 

gºnderilmesi 

 

A 

O-D 

 

 

Sayēm ve Sayēm Sonrasē Yapēlacak Ķĸlemler Ķĸ Akēĸ ķemasē 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
  

Eksik 

 
   

Fazla 

 

 
 
 

Eĸit 

 

 

 

 

 

Hayēr 

 

 
Evet 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

Taĸēnēr Sayēm 

Tutanaĵē 

 

 

 
 

Taĸēnēr Ķĸlem 

Fiĸi 

Taĸēnēr ­ēkēĸ iĸleminin 

yapēlmasē 

 

 
 

Hesaplar tutuyor 
mu? 

Saymanlēk Taĸēnēr Hesaplarē ile 

MKYS Taĸēnēr Hesaplarēnēn 

karĸēlaĸtērēlmasē 

 

 

 

 

Taĸēnēr Ķĸlem 

Fiĸi 

Taĸēnēr giriĸ iĸleminin 

yapēlmasē 

Hesaplarēn tek tek incelenerek 

hatalarēn tespiti ve d¿zeltme 

iĸlemlerinin yapēlmasē 

Fiili sayēm sonu­larē ile taĸēnēr kayētlarēnēn 

karĸēlaĸtērēlmasē 

Komisyonda gºrevli personel tarafēndan taĸēnērlarēn 

fiili sayēmlarēnēn yapēlmasē 

Harcama Yetkilisinin belirlenen personeli onaylamasē 

ile Sayēm Komisyonunun oluĸturulmasē 
O-D 

Taĸēnēr Sayēm Tutanaĵē, Taĸēnēr Sayēm ve Dºk¿m Cetveli, Harcama 

Birimi Taĸēnēr Yºnetim Hesabē Cetveli,en son kesilen Taĸēnēr Ķĸlem 

Fiĸi numarasēna iliĸkin tutanaĵēn hazērlanmasē 

Harcama Birimi 

Taĸēnēr Yºnetim 

Hesabē Cetveli 
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¢alēĸma Belgesi D¿zenleme Ķĸ Akēĸ ķemasē 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
¢alēĸma 

belgesi 

 

 

 

Ķ/FS 
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Se­ime ¿ye tam sayēsēnēn 

yarēsēndan fazlasē katēldē mē? 

Se­im i­in ¿ye sayēsē kadar m¿h¿rl¿ oy 

pusulasē ve zarf hazērlanēr. Eĸitlik ihtimaline 

karĸē yeteri kart ve zarf yedekte bekletilir 

 

 
Ķkinci turda se­ime 

katēlan ¿ye sayēsē 

yeterli mi? 

Dekan se­ime 

katēlan ¿ye 

sayēsēnēn 

yarēsēndan 

fazlasēnēn oyunu 

alan adayē 

anabilim dalē 

baĸkanē olarak 

belirler 

¦yelerin 

se­iminin 

yapēlacaĵē yer 

saat yeniden 

belirlenir 

 

 

Anabilim Dalē Baĸkanē Se­imi ve Atamasē Ķĸ Akēĸ ķemasē 
 

 

 

   

 

Evet 

 

 
Hayēr 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
      
Hayēr 

 

 

 

 
Evet 

 

 

 
Hayēr 

 
 

Evet 

 

 
¦­¿nc¿ turda 

   se­ime katēlacak 

¿ye sayēsē yeterli 

mi? 

 

 
 

Hayēr 

 

 

 

 

Evet 

Hayēr 

 

 

 
Dºrd¿nc¿ turda se­ime 

katēlan ¿ye sayēsē yeterli mi? 

 

 

 

 

Anabilim dalēnda gºrevli Profesºr, Do­ent, 

Yardēmcē Do­ent ve ºĵretim gºrevlileri 

dekanlēk tarafēndan toplantēya ­aĵērlēr 

 

 
Anabilim dalē olarak atanabilecek 

ºĵretim ¿yesi veya ºĵretim gºrevlisi 

en ­ok iki kiĸimi? 

 

Anabilim baĸkanē se­im 

s¿reci baĸlatēlēr 

Hayē 
  
 

r 

Ķlk turda salt 

­oĵunluĵu 

saĵlayan aday 

var mē? 

Evet 

Ķkinci turda salt 
­oĵunluĵu saĵlayan 

aday var mē? 

Evet 

Evet 

Hayēr 

Evet 

¦­¿nc¿ turda salt 

­oĵunluĵu saĵlayan 

aday var mē? 

 

¦­¿nc¿ tura 

ge­ilir 

Se­im 

tamamlanēr, 

sonu­ bir 

tutanakla 

Dekanlēĵa 

bildirilir  

Ķkinci tura 

ge­ilir 

 

¦yelere se­imin yapēlacaĵē tarih 

yeniden bildirilir 

 

Dºrd¿nc¿ tura 

ge­ilir 

Baĸkan, dekan 

tarafēndan 

belirlenir 

¦yelere se­imin yapēlacaĵē tarih 

yeniden bildirilir 



 

 

 

 
DĶCLE ¦NĶVERSĶTESĶ 

MĶMARLIK FAK¦LTESĶ 
Ķĸ Akēĸ ķemasē 

Dok¿man Kodu: MĶM-ĶA-93 

Y¿r¿rl¿k Tarihi: 11.11.2022 

Revizyon Tarihi/No: 00 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 
Hayēr   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Evet Hayēr  

  

 

 

 

 

 

sayēnēn yarēsēndan 
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Evet 
 

 

 

 

 

 

Bºl¿m Baĸkanē Se­imi ve Atamasē Ķĸ Akēĸ ķemasē 
 

 
 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
Hayēr 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O/D 

Dekan, Bºl¿m 

baĸkanēnē atar, 

atama rektºrl¿k 

makamēna ve 

bºl¿mebildirilir 

 

Bºl¿m baĸkanē belirlemek ¿zere, dekanlēk tarafēndan 

bºl¿mdeki anabilim dalē Baĸkanlarēnēn yazēlē 

gºr¿ĸleri istenir. 
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Oy pusulalarē, 

tutanak, yapēlan 

yazēĸmalarēnbir 

sureti se­ilen ¿yenin 

ºzl¿kdosyasēna 

konur 

Atama bºl¿me ve 

rektºrl¿ĵe yazē ile 

bildirilir  

 

Beĸinci tur sonunda oylarēn eĸit 

­ēkmasē halinde Dekan, eĸit oy 

alanlardan birini do­ent 

temsilcisi olarak atar 

Dekanse­ime 

katēlan ¿ye sayēsēnēn 

bir fazlasēnēn oyunu 

alan adayē yºnetim 

kurulu ¿yesi olarak 

atar 

 

 
        Dºrd¿nc¿turda 

adaylarēn aldēĵē oylar 

eĸit mi? 

 
Dºrd¿nc¿tura 

ge­ilir 

 

 

Fak¿lte Yºnetim Kuruluna Do­ent Temsilci ¦ye Se­imi Ķĸ Akēĸ ķemasē 
 
 

 

      
¦ye tam sayēsēnēn bir       

Hayēr fazlasē toplantēya katēldē 

mē? 

Evet 

 

 

 

 

    Ķlk turda salt ­oĵunluĵu 
Evet  

saĵlayan aday var mē? 

 

 

Hayēr 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Evet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  
Hayēr 

 
Evet 

Evet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Ķkinci turda salt 

­oĵunluĵusaĵlayan 

aday var mē? 

 

 
 

Hayēr 
 

 

 

 

¦­¿nc¿ turda salt 

­oĵunluĵu saĵlayan aday 

var mē? 

 
 

Hayēr 
Hayēr

 

 
 

Evet 

 
 

Beĸinciturda 

oylar eĸit mi? 

 

Beĸinci tura ge­ilir 

 
Oylar sayēlarak sonu­lar 

a­ēklanēr 

 

Gizli oyla yapēlacak se­im i­in, ¿ye sayēsēn kadar 

m¿h¿rl¿ oy ve zarf hazērlanēr 

 

O/D 

Se­im, bir sonraki fak¿lte kurulu 

toplantēsēndayapēlēr 

  

Dekan salt  
­oĵunluĵa 

bakmadan en fazla 

oyu alan adayē  
Anabilimdalē 

baĸkanē olarak atar 

 

Dekan fak¿lte 

yºnetiminekuruluna 

do­enttemsilci 

se­mek¿zere 

Fak¿lte kurulu 

¿yelerinitoplantēya 

davet eder 

 

Ķkinci tura ge­ilir 

 

¦­¿nc¿ tura ge­ilir 
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Hayēr 
   

Ķlk turda ¿ye salt 

­oĵunluĵu saĵlayan 

aday var mē? 

Evet 
¦ye tam sayēsēnēn bir 

fazlasē toplantēya katēldē 

mē? 

Hayēr 

Evet 

Ķkinci turda 

salt ­oĵunluk 

saĵlandē mē? Evet 

Hayēr 

Se­im sonucu 

rektºrl¿ĵe 

bildirilir. Oy 

pusulalarē 

tutanaklar yapēlan 

yazēĸmalarēn bir 

ºrnekleri se­ilen 

adayēn ºzl¿k 

dosyasēna konur. 

¦­¿nc¿ turda 

salt ­oĵunluk 

saĵlandē mē? 

Evet 

Hayēr 

Dºrd¿nc¿ turda 

adaylarēn aldēĵē 

oylar eĸit mi? 

Hayēr 

 

Dºrd¿nc¿ tura 

ge­ilir 

¦­¿nc¿ tura 

ge­ilir 

Se­im sonucu 

katēlanlarēn 

d¿zenleyeceĵi bir 

tutanakla 

dekanlēĵa 

bildirilir  

 

Ķkinci tura 

ge­ilir 

 
Se­im dekanēn belirleyeceĵi 

g¿n ve saatte tekrarlanēr 

Se­im yapmak 

¿zere, kadrolu 

profesºr ºĵretim 

¿yeleri dekanlēk 

tarafēndan 

toplantēya davet 

edilir 

Se­ilen profesºr 

adayē kurul 

toplantēlarēna 

katēlmaya baĸlar 

Gizli oyla yapēlacak se­im i­in, ¿ye sayēsēn 

kadar m¿h¿rl¿ oy ve zarf hazērlanēr 

Hayēr 

 
Beĸinci turda 

oylar eĸit mi? 

 

Beĸinci tura 

ge­ilir 

Dekan se­ime 

katēlanlarēn salt 

­oĵunluĵuna 

bakmadan en 

fazla oyu alan 

adayē atar 

 

 

Fak¿lte Yºnetim Kuruluna Profesºr Temsilci ¦ye Se­imi Ķĸ Akēĸ ķemasē 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

  

 
  

Evet 

Dekan beĸinci tur 

sonunda eĸit oy 

alanlardan birini 

atar 
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B¿t­e Hazērlama Ķĸ Akēĸ ķemasē 
 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

Rektºrl¿k Makamēnda Mali Yēl B¿t­e Hazērlēk ­alēsmalarēyla 
ilgili yazēnēn ulasmasē 

 

 

Bu tespit formlarēnda belirtilen maliyetlere gºre ilgili  harcama 

kalemlerine Rektºrl¿k Strateji Daire BaskanlēƐē tarafēndan Mali 

Yēl i­erisinde harcanmak ¿zere ºdenek aktarēlēr 
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B¿t­e Hazērlama Ķĸ Akēĸ ķemasē 
 

 

 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 Yurti­i ve yurtdēĸē s¿rekli gºrev yolluklarēnda; 

-Atamalarda atama onayē, diĵer hallerde harcama talimatē, 

-Personel nakil bildirimi, 

-Yurti­i/Yurtdēĸē S¿rekli Gºrev Yolluĵu Bildirimi ºdeme belgesine baĵlanēr. 

 Yurti­i ve yurtdēĸē ge­ici gºrev yolluklarēnda; 

-Gºrevlendirme yazēsē (Rektºrl¿k oluru) veya harcama talimatē, 

-Yurti­i/Yurtdēĸē Ge­ici Gºrev Yolluĵu Bildirimi 

-Varsa yatacak yer temini i­in ºdenen ¿cretlere iliĸkin fatura ºdeme belgesine baĵlanēr. 

Yurtdēĸē ge­ici gºrevlerde yatacak yer temini i­in ºdenen ¿cretlere iliĸkin faturanēn dairesince onaylanmēĸ 

terc¿melerinin de ºdeme belgesine baĵlanmasē gerekir. 

Yolluk bildirimleri ºdeme emri belgesine baĵlanmadan ºnce bildirim sahibi ve birim yetkilisi tarafēndan imzalanēr 
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F1 ve F2 Formlarēnēn Hazērlanmasē Ķĸ Akēĸ ķemasē 
 
 

 
 

Hayēr 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Toplanan mevzuata uygunluĵu 

bakēmēndan uygunluĵu bakēmēndan 

kontrol edilen bilgilerô Ek ders 

¿creti hesaplama programēôna 

y¿klenir. 

F1 formlarē 

dekan,F2 formlarē 

fak¿lte sekreteri 

ve dekan 

tarafēndan 

imzalanēr 

¦cretlendirme ­alēĸmalarēna 

baĸlamadan her ay i­in ºĵretim 

elemanlarēnēn izin, rapor, 

gºrevlendirme alēp almadēklarē 

araĸtērēlēr, F2 formlarē kontrol 

edilir, birimlerden belgeleri 

istenir. 

F1 Formlarē ile ºĵretim elemanēn 

ve Bºl¿m baĸkanē tarafēndan 

incelenerek imzalandēktan sonra, F2 

formlarē ile birlikte tahakkuk 

b¿rosuna gºnderir 

Bºl¿m sekreteri kendisine 

ulaĸan formlarē haftalēk ders 

programē ile karĸēlaĸtērarak 

kontrol eder ve bilgisayar 

ortamēnda hazērlar 

Hatalar 

d¿zeltilmek ¿zere 

ilgili bºl¿me 

gºnderilir 

 
      

Evet 

  

 

Ek ders ºdeme s¿recinin en ºnemli 

belgeleri olan F1 her dºnemin 

baĸēnda, F2 formlarē ºdeme yapēlacak 

her ayēn sonunda ilgili  ºĵretim 

elemanlarē tarafēndan hatasēz 

doldurularak bºl¿m baĸkanēna verilir 

 

 

 

 

 

¥deme emri belgesi ve 

ekleriôTahakkuk evrakē 

teslim listesiôile strateji 

daire baĸkanlēĵēna 

gºnderilir 

2Ek ders ¿cret bordrosuôve 

óBanka listesiôsinin ­ēktēlarē 

ile ó¥deme emri belgesiô 

hazērlanarak geliĸtirme 

gºrevlisi ve harcama 

yetkilisi tarafēndan 

imzalanēr 
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Resmi Yazēĸmalar Ķĸ Akēĸ ķemasē 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

K-PR 

Evet 
 

 

Dekan/Bºl¿m Baĸkanē/Fak¿lte 

 

 

 

 

O-D/FS 
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Ayniyat Sarf Malzeme Ķĸ Akēĸ ķemasē 
 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 
 

 

Hazērlanan talep formunun Dekanlēĵa gelmesi Fak¿lte 

Sekreterine gºnderilmek ¿zere Dekan tarafēndan 

imzalanmasē 

 

Ķ-D 

 

Ambar ayniyat sorumlusundan ihtiya­larēn temin 

edilmesi 

 

K-PR 

Ķhtiya­larēn personele gºnderilmesi 
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Telefon faturalarē ºdeme iĸ akēĸ ĸemasē 
 
 

 

 

 

 

 

Merkezi Yºnetim Harcama Belgeleri Yºnetmeliĵi ve 

ilgili mevzuatēnda tanēmlanan fatura veya fatura 

yerine ge­en belge gºrevlilerce kontrol edilir 

Yapēlan harcamada resmi t¿ketimin dēĸēnda ºzel t¿ketim bedeli de varsa, kullanēm 

yerlerine ve kullanan kiĸi ya da kiĸilere gºre resmi ve ºzel t¿ketimler belirlenip ºzel 

t¿ketimler ilgililerden tahsil edilir. 

¥zel t¿ketimlerin tahsiline ait banka dekontu ile birlikte d¿zenlenen ve yetkililerce 

onaylanan listeler ve giderin ­eĸidine baĵlē olarak Merkezi Yºnetim Harcama Belgeleri 

Yºnetmeliĵi ve ilgili mevzuatēna gºre d¿zenlenmesi gereken belgeler ºdeme emri 

belgesine baĵlanarak ger­ekleĸtirme gºrevlisine gºnderilir 

Ger­ekleĸtirme gºrevlisi tarafēndan, ºdeme emri belgesi ve eki belgeler kontrol 

edildikten sonra "Kontrol edilmiĸ ve uygun gºr¿lm¿ĸt¿r." ĸerhi d¿ĸ¿lerek 

imzalanēr ve harcama yetkilisine gºnderilir. Harcama yetkilisi tarafēndan da 

imzalandēktan sonra Strateji Geliĸtirme Daire Baĸkanlēĵēna gºnderilir. 
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Ķĸe Baĸlamada Gerekli Yapēlacak Ķĸlemler Ķĸ Akēĸ ķemasē 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fak¿ltemizde bir personelin naklen, a­ēktan atama veya 

ge­ici gºrevlendirme nedenleriyle gºreve baĸlamasē 

Personel  Kimlik  Bilgi  Formu  doldurtulup fotoĵraf 

yapēĸtērēlmasē 

Mal bildirim formunun doldurtulup, kapalē zarfla teslim 

alēnmasē 

Tedavi yardēm beyannamesinin doldurtulmasē 

Aile yardēm beyannamesinin doldurtulmasē 

Adres bilgi formu doldurtulmasē 

¥ĵretim elemanē bilgi derleme formu doldurtulmasē 

Saymanlēk otomasyonu personel ve maaĸ bilgileri 

formunun doldurtulmasē 

N¿fus C¿zdanē fotokopisinin alēnmasē 
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2547 Sayēlē Kanunôun 13/B-4 Madde Ķle Gºrevlendirme Ķĸ Akēĸ ķemasē 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Rektºrl¿kten ilgili kiĸinin 2547 SKôun 13/b-4 maddesine 

gºre Fak¿ltemizde gºrevlendirildiĵini / baĸka birimde 

gºrevlendirildiĵini ve gºreve baĸlama/ gºrevden ayrēlma 

tarihinin istendiĵini belirten yazēnēn gelmesi 

 

 

Dekanlēĵēn ilgilinin gºrevine baĸlama/ gºrevden ayrēlma 

tarihini Rektºrl¿ĵe bildirmesi 

Ķlgili Fak¿ltemizde gºrevlendirildiyse dosya a­ēlēp, 

yazēĸmalarēn dosyalanmasē; baĸka birimde 

gºrevlendirildiyse ilgili belgelerinin gºrevlendirildiĵi 

birime ¿st yazē ile gºnderilmesi 
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Yºnetim  

 

  

 

 
 

 

 

31.Madde Ķle Gºrevlendirme Ķĸ Akēĸ ķemasē 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
       

Evet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rektºrl¿k Onayē 

Yºnetim Kuruluônun gºrevlendirme 

onayē ve diĵer belgelerin bilgi formuyla 

birlikte Rektºrl¿ĵe gºnderilmesi 

Fak¿ltemiz ders m¿fredatēnda yer alan fakat 

ilgili alanda ¥ĵretim Elemanē bulunmayan 

derslerin tespiti 

Ders Programēna yerleĸtirilmesi 

Derslerin Baĸlamasē 

Ķlgilinin gºreve 

baĸlamasē 
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Gºrevlendirme 

yapēlmaz 

 

 

 

40/b Gºrevlendirme Alt S¿re­ Ķĸ Akēĸ ķemasē 
 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

Hayēr 
      

Evet 

 
 

 
   

Olumsuz 

 

Olumlu 
 

 

 

 

 

 

Rektºrl¿ĵ¿n ilgilinin gºrev yaptēĵē birime 

gºrevlendirilmesi konusunda gºr¿ĸ sormasē 

Ķlgili ¦niversiteden gºrevlendirme talebinde 

bulun kiĸinin kadrosunun bulunduĵu 

¦niversite 

Rektºrl¿ĵ¿ne yazē yazēlmasē 

¥ĵretim Elemanēnēn ilgili ¦niversiteye 40/b 

uyarēnca 

gºrevlendirme talebine iliĸkin baĸvurusu 

Dekanlēĵēn Rektºrl¿ĵe uygun gºr¿ĸ yazmasē 

 

 

 

 

Gºrevden ayrēlēĸ tarihinin Rektºrl¿ĵe 

bildirilmesi 
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Yurt Dēĸē Ķzin Onayē Ķĸ Akēĸ ķemasē 
 

 
   

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
Yurt dēĸē izin onayēnēn hazērlanmasē 

 

Ķ-D 

 

 

 

 

 

 

 

O-R 

 
Bir n¿shanēn ilgiliye verilmesi 

 
Bir n¿shanēn dosyaya takēlmasē 
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40/a Ders Gºrevlendirme Ķĸ Akēĸ ķemasē 
 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fak¿ltemiz Ders m¿fredatēnda yer alan fakat 

ilgili alanda ºĵretim elemanē bulunmayan 

derslerin tespiti 

Gºrevlendirme talep edilen birimlere, 

gºrevlendirme yazēlarēnēn yazēlmasē 

 

Gºrevlendirilmesi uygun gºr¿len ºĵretim 

elemanēnēn, gºrevlendirme talep eden birime 

bildirilmesi 

Rektºr onayē ve Gºrevlendirilmesi uygun 

gºr¿len ºĵretim elemanlarēna tebliĵi 
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Muayene komisyonu iĸ akēĸ ĸemasē 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 
Personelin gºrevlendirilmesi 

 

O-D 

Hayēr   

 

 

K-PR 

 

O-PR 
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Gºrevlendirme uygun 

gºr¿l¿yor mu? 

 

 

 

 

 

 

 

2547 Sayēlē Kanunun 35. Madde Uyarēnca Gºrevlendirme Ķĸ Akēĸ ķemasē 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

Evet 

 

 

 

 
 

 

 

 

Ķlgilinin dilek­e ve gerekli belgelerle Bºl¿me 

m¿racaatetmesi 

Bºl¿m¿n ilgilinin dilek­esi ve eklerini ¿st 

yazēyla, gerek­e de ekleyerek Dekanlēĵa 

gºndermesi 

Dekanlēk kadro talep formunu hazērlar, ¿st 

yazēyla ilgilinin dilek­esi ve ekleri  

Rektºrl¿ĵe gºnderilir. 

Rektºrl¿k ilgili yazēĸmalarē yapar 

 

 

Ķliĸik kesme belgesindeki 

imzalarēn tamamlatēlmasē ve mal 

beyanēalēnmasē 

 

 

 




