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S.Ü.ILGIN MESLEK YÜKSEKOKULU  
İŞ AKIŞ ŞEMALARI 

 

1-ÖĞRENCİ STAJ SÜRECİ 

 
 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 Hayır 

 

  

 

 Evet 

 Evet 

 

  

 Hayır 

 

 

Staj Başvurun 

kabul edildi mi? 

Danışmanına evrakları teslim et 

Staj yerin ve tarihler 

komisyonca Uygun 

görüldü mü? 

          STAJ İŞLEMLERİNİ BAŞLAT 

Staj İçin Uygun İş Yeri Bul 

Staj Başvuru Formunun Okulun web sayfasından al, gerekli 

yerleri doldur, fotoğraf yapıştır 

 

Staj Başvuru Formu ile stajını yapmak istediğin kuruma 

müracaat et. 
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 Evet 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

  

 

  

 

 

                                                Hayır 

  

 

                              Evet 

 

 

  

  

 Red Eksik 

  

  

Öğrencinin sigorta girişi yapılır. 

Öğrenci Staj dosyasını okulun web sayfasından alır. 

Staj dosyanla birlikte staj yapacağın birimde belirtilen tarihte 

staja başla. 

Staj döneminde yaptığın çalışmaları staj defterine yaz. 

 

Gizli sicil zarfını 

danışmanına 

teslim ettin mi? 

Danışman tarafından staj evraklarının kontrolü 

Staj Sonucu 

Staj sonunda staj defterini ve gizli sicil formunu birim yetkilisine 

onaylat. 

Staj komisyonunca ilan edilen tarihlerde staj evraklarını danışmanına teslim et. 

Posta ile gönderilecek 

Eksikleri verilen 

sürede tamamla 
Staj geçersiz 

sayıldı 

Yapılan staj 

başarılı 
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2-DERS GÖREVLENDİRİLMELERİNİN YAPILMASI 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

  

 

  

 Evet 

 

  

 Hayır 

 

 Evet 

 

 

 

  

 

 

DESR GÖREVLENDİRME İŞLEMİNİ 

BAŞLAT. 

Ders Görevlendirmeleri MYO yönetim kurulunca yapılır. 

 

Personel Daire Başkanlığınca Üniversite Yönetim Kuruluna 

sunulur. 

Ders planı ve içerikleri 

senatoca uygun 

görüldü mü? 

Rektörlük onayı ile ders görevlendirmeleri yürürlüğe girer.   

Onaylanan ders görevlendirmeleri bilgi sitemine girilir. 

İŞLEM SONU 
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3-HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 Hayır 

 

  

 

 Evet 

 Evet 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ 
HAZIRLANMASI İŞLEMİNİ BAŞLAT. 

Müdür Yard. Ve Bölüm başkanları tarafından derslerin yapılacağı uygun gün ve 

saatler belirlenerek haftalık ders programı hazırlanır. 

Haftalık ders programı MYO müdürünün onayına sunulur. 

 

Haftalık ders 

programı uygun 

mu? 

Haftalık ders programı MYO müdürünün onayından sonra ek ders 

ödemleri için mutemetliğe gönderilir. 

Müdürlük onayından sonra haftalık ders programları yürürlüğe girer.   

Onaylanan ders programlarına göre dersler takip edilir. 

İŞLEM SONU 

Haftalık ders programı öğrencilere duyurulur 
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4-SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 Hayır 

 

  

 

 Evet 

 Evet 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SINAV PROGRAMININ 

HAZIRLANMASI İŞLEMİNİ BAŞLAT. 

Müdür Yard. Ve Bölüm başkanları tarafından ara sınav, final 

ve bütünleme sınavlarının yapılacağı uygun gün ve saatler 

belirlenerek sınav programı hazırlanır. 

Sınav programı MYO müdürünün onayına sunulur. 

 

Hazırlanan sınav 

programı uygun 

mu? 

Sınav programı MYO müdürünün onayından sonra yürürlüğe girer. 

Onaylanan sınav programlarına göre sınavlar yapılır. 

İŞLEM SONU 

Sınav programı öğrencilere duyurulur 

Sınav programı sisteme girilir. 
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5- DERS PLANLARI VE İÇERİKLERİNİN GÜNCELLENMESİ 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 Evet 

 

  

 

 Hayır 

 Evet 

  

                

Hayır 

 

Evet 

 

 

 

 

 

 

DERS PLANI VE 
İÇERİKLERİNİN  

GÜNCELLENMESİ İŞLEMİNİ 
BAŞLAT 

. 

Bölüm Başkanlığınca Hazırlanan Ders Planı 
ve İçerikleri Müdürlük Makamına Sunulur 

 

Ders Plan ve 

içeriklerinde 

eksiklik var 

mı? 

Rektörlük Makamının Onayına Sunulur. 

İŞLEM SONU 

Rektörlük Onayı İle Ders Planı ve İçerikleri 

Yürürlüğe Girer 

Rektörlükçe Uygun 

Görüldü mü? 

Onaylanan Ders Plan ve İçerikleri Otomasyon 

Sistemine Girilir. 
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6- ÖĞRENCİLERİN BURS İŞLEMLERİ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ÖĞRENCİ BURS İŞLEMİNİ BAŞLAT 

Kurumlardan Gelen Burs Kontenjanları ve Burs İle İlgili Bilgiler Öğrencilere 

Duyurulur. 

MYO Müdürlüğünce Burs Komisyonu Oluşturulur. 

Öğrenciler Burs Başvurularını İstenen Evraklar İle Birlikte Yüksekokul 

Sekreterliğine Yapar. 

Burs Komisyonunca Müracaat Eden Öğrenciler Değerlendirilir. 

Öğrenci Burs Almaya Uygun mu? 

Burs Komisyonunca Burs Kazanan Öğrenciler 

Belirlenir ve İlan Edilir. 

Belgeler Tamamlanarak Tutulan Bir Tutanakla Beraber Burs Kazanan 

Öğrenciler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına Bildirilir. 

İŞLEM SONU 

Hayır 

Evet 

Talep 

Reddedilir 
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7- ÖĞRENCİLERİN YEMEK YARDIMI İŞLEMLERİ 

 

ÖĞRENCİ YEMEK YARDIMI İŞLEMİNİ BAŞLAT 

Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığından Gelen Yemek Yardımı Kontenjanları ve 

Yemek Yardımı İle İlgili Bilgiler Öğrencilere Duyurulur. 

MYO Müdürlüğünce Yemek Yardımından Yararlanacak Öğrencileri Seçmek İçin 

Komisyon Oluşturulur. 

Öğrenciler Yemek Yardımı İçin Başvurularını İstenen Evraklar İle Birlikte Yüksekokul 

Sekreterliğine Yapar. 

Komisyonca Yemek Yardımından Yararlanacak Öğrenci Başvuruları Değerlendirilir. 

Öğrenci Yemek Yardımı 

Almaya Uygun mu? 

Hayır 

Evet 

Talep 

Reddedilir. 

Komisyonca Yemek Yardımından Faydalanacak Öğrenciler 

Belirlenir ve İlan Edilir. 

Yemek Yardımından Faydalanacak Öğrenciler Sağlık Kültür ve Spor 

Dairesi Başkanlığına Bildirilir. 

Sağlık Kültür ve Spor Dairesi Başkanlığınca Yemek Yardımından Yararlanacak 

Öğrencilere Kart Çıkarılır ve Öğrencilerin Ücretsiz Yemek Yemeleri Sağlanır. 

İŞLEM SONU 
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8-ÖĞRENCİ TEMSİLCİSİ SEÇİM SÜRECİ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ÖĞRENCİ TEMSİLCİSİ SEÇİM SÜRECİNİ BAŞLAT 

Sağlık Kültür ve Spor Dairesi Başkanlığı Tarafından Öğrenci Temsilcisi 

Seçilmesi Gerektiğini Belirten Yazı Gelir. 

Okul Müdürlüğünce Öğrencilere; Program, Bölüm ve MYO Temsilcisi Seçim 

Takvimi Duyurulur. 

Adaylar Arasından Program Temsilcisi Web sayfası üzerinden online seçilir. 

Aday en çok oyu aldı 

mı? 

Hayır 

Evet 

Prog. Tems. 

Olamaz 

En Çok Oyu Alan Program Temsilcisi Olur.  

Seçilen Program Temsilcileri Kendi Aralarından Aynı Yol İle Bölüm 

Temsilcisini Seçer. 

Seçilen Bölüm Temsilcileri Duyurulan Günde Kendi Aralarından MYO 

Temsilcisini Seçer. 

Seçilen Program, Bölüm ve MYO Temsilcileri Bir Üst Yazı İle Sağlık Kültür ve 

Spor Dairesi Başkanlığına Bildirilir. 

İŞLEM SONU 
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9- AKADEMİK PERSONELİN İZİN ALMA İŞLEMLERİ 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İZİN ALMA İŞLEMİNİ BAŞLAT 

İlgili Mazeret/Yıllık İzin Almak İçin Başvuruda Bulunur. 

MYO Personel İşleri İlgili Kişi Adına İzin Formu Düzenler. İzin Formunu 

Bölüm Başkanına Gönderir. 

İzin İsteği Uygun 

Görüldü mü? 

Hayır 

Evet 

İzin İsteği 

Reddedilir. 

İzin İsteği Yüksekokul Müdürüne İletilir. 

İzin İsteği Yüksekokul Müdürünce 

Uygun Görüldü mü? 

Hayır 

Evet 

İzin İsteği 

Reddedilir 

İzin Formu Yüksekokul Müdürlüğünce Onaylanır. 

İzin Formunun Bir Sureti İlgiliye Verilir. 

İzin Formunun Bir Sureti İlgilinin Şahsi Dosyasına Konulur. 

İŞLEM SONU 
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10- İDARİ PERSONELİN İZİN ALMA İŞLEMLERİ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

İZİN ALMA İŞLEMİNİ BAŞLAT 

İlgili Mazeret/Yıllık İzin Almak İçin Başvuruda Bulunur. 

MYO Personel İşleri İlgili Kişi Adına İzin Formu Düzenler. İzin Formunu 

Yüksekokul Sekreterine Gönderir. 

İzin İsteği Uygun 

Görüldü mü? 

Hayır 

Evet 

İzin İsteği 

Reddedilir. 

İzin İsteği Yüksekokul Müdürüne İletilir. 

İzin İsteği Yüksekokul Müdürünce 

Uygun Görüldü mü? 

Hayır 

Evet 

İzin İsteği 

Reddedilir 

İzin Formu Yüksekokul Müdürlüğünce Onaylanır. 

İzin Formunun Bir Sureti İlgiliye Verilir. 

İzin Formunun Bir Sureti İlgilinin Şahsi Dosyasına Konulur. 

İŞLEM SONU 
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11- ARŞİV YÖNETİM İŞLEMLERİ SÜRECİ 

 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 Hayır 

  

 

 Evet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ARŞİVLEME İŞLEMİNİ BAŞLAT 

MYO Birimleri Arşivlenecek Evrakları MYO Evrak 

Sorumlusuna İletir 

MYO Arşiv Sorumlusu Arşivlenecek Evrakları 

Yüksekokul Sekreterinin Onayına Sunar 

Yüksekokul Sekreterince 

Arşivlenecek Evraklar 

Uygun Görüldü mü? 

Evraklar Arşiv Sorumlusuna İletilir. 

Evrak Kayıt Edilerek Arşive Kaldırılır. 

Arşivleme Süresi Dolan Evraklar MYO Sekreterine 

Bildirilir 

Arşivleme Süresi Dolan Evraklar İmha Edilmek Üzere 

SEKA’ ya Teslim Edilir. 

İŞLEM SONU 

Evrakların Arşivlenmesi 

Uygun Değil İse Geri 

İade Edilir. 
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12-ÖĞRENCİ HİZMET ALIM İŞLEMLERİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           Hayır 

 

 

 

 

       Evet 

 

 

 

ÖĞRENCİ İŞÇİ ALIM SÜRECİ İŞLEMİNİ BAŞLAT 

Sağlık Kültür ve Spor Dairesi Başkanlığınca Çalıştırılacak Öğrenci 

Sayısı Bildirilir. 

Müdürlük Çalıştırılacak Öğrenci Sayısını ve Aranan Vasıfları 

Öğrencilere Duyurur. 

Müdürlük Öğrencilerin Seçimi İle İlgili Komisyon Oluşturur. 

Öğrenciler Çalışmak İstediklerini Bir Dilekçe İle Komisyona 

Sunarlar. 

Komisyon Çalışacak Öğrencilerin Seçimini Yapar. 

Seçim Olumsuz mu? 
Çalışma İsteği 

Ret Edilir. 

Komisyonca Seçilen Öğrencilerin İsimleri Müdürlüğe Bildirilir. 

Müdürlük Seçilen Öğrencilerin İsimlerini Sağlık Kültür ve Spor 

Dairesi Başkanlığına Bildirir. 

Seçilen Öğrenciler İlgili Birimde Çalışmaya Başlar. 

İŞLEM SONU 
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13- AKADEMİK PERSONEL ALIM İŞLEMLERİ 
 
 

 

 

 

 

 

 

Hayır 

    Evet 

 

 

 

 

        Hayır 

 Hayır  

      Evet 

 

 

        Hayır 

 Hayır  

      Evet 

  

 

 

 

  

 

AKADEMİK PERSONEL ALIM SÜRECİ İŞLEMİNİ BAŞLAT 

Bölüm Başkanlığı Akademik Personel İhtiyacını Bir Yazı İle Müdürlük 

Makamına Bildirir. 

Talep Uygun mu? 
Personel Talebi 

Ret Edilir. 

Müdürlük Akademik Personel Talebini Rektörlüğe Bildirir. 

Rektörlük Tüm Birimlerin Taleplerini Değerlendirir.  

Talep Uygun mu? 
MYO’ nun Talebi 

Ret Edilir. 

Rektörlük İzin Almak Üzere YÖK’ e gönderir. 

YÖK İzin Verdi mi? 
Rektörlüğün 

Talebi Ret Edilir. 

Rektörlük Ulusal Basın Yolu İle Akademik Personel Alacağını Özellikleri İle 

Birlikte Duyurur. 

Adaylar Müracaatlarını İlgili Birimlere Yapar. 

Birimler Müracaatları Sınav Komisyonuna Gönderir. 
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Sınav Komisyonu Kanun/Yönetmelikte Belirtilen Esaslar Doğrultusunda 

Sınavları Yapar. 

Sınav Sonuçları Üniversitenin Web Sayfasında İlan Edilir. 

Sınavda Başarılı Olanların Dosyası MYO Yönetim Kurulu Kararı ile Birlikte 

Rektörlüğe Gönderilir.  

Rektörlük Gerekli İncelemeleri Yaptıktan Sonra Kazanan Adayın Atamasını 

Meslek Yüksekokuluna Yapar.  

Kararname Meslek Yüksekokuluna Gönderilir. 

Akademik Personel MYO’ nun İlgili Biriminde Göreve Başlar.  

Müdürlük Başlama Yazısını Yazar ve Rektörlüğe Gönderir.  

Meslek Yüksekokulu Kararnameyi İlgiliye Tebliğ Eder.  

İŞLEM SONU 
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14- İDARİ PERSONEL NAKLEN GEÇİŞ İŞLEMLERİ 

 

İDARİ PERSONEL NAKLEN GEÇİŞ İŞLEMİNİ BAŞLAT 

 
Naklen Geçiş Yapmak İsteyen Personel MYO Müdürlüğüne Dilekçe İle 

Başvurur. 

Yüksekokul Sekreteri Yüksekokulun Kadro ve İhtiyaç Durumunu 

Değerlendirir. 

Talep Uygun mu? İlgilinin Talebi 

Reddedilir. 

Yüksekokul Sekreteri Talebi Yüksekokul Müdürünün Onayına Sunar 

Talep Müdürlükçe 

Uygun mu? 

İlgilinin Talebi 

Reddedilir. 

Müdürlük Rektörlüğe İlgilinin Talebini Uygun Görüş Bildirerek Gönderir. 

Talep Rektörlükçe 

Uygun mu? 

İlgilinin Talebi 

Reddedilir. 

Rektörlük İlgilinin Çalıştığı Kurumdan Muvafakat İster. 

İlgilinin Muvafakat Yazısı Gelince Rektörlük Makamınca MYO’ ya Ataması 

Yapılır. 

MYO Müdürlüğü İlgiliye Atama Kararnamesini Tebliğ Eder. 

MYO İlgilinin Başlama Yazısını Rektörlüğe 

Gönderir. 

Kişi MYO’ nun İlgili Biriminde Göreve Başlar. 

İŞLEM SONU 



  
 
 

15.YENİ KAYIT – ÖSYS SÜRECİ İŞLEMLERİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

ÖĞRENCİ YENİ KAYIT İŞLEMİNİ BAŞLAT 

ÖSYS Sınav Sonuçlarına Göre Yerleştirilen Öğrencilere ÖSYM tarafından 

Kayıt Duyurusu Yapılır. 

Sınav Sonuçlarına Göre Yerleşen Öğrencilerin Bilgileri Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığınca ÖSYM’ den OBS’ ne Aktarılır 

Kayıt Tarihleri Duyurulur. 

Öğrenci Belirtilen Tarihlerde Kayıt Bürosuna Gelir. 

Aday Bizzat Kendisi ya da noter 

vekaleti verdiği kişi mi başvurdu? 
Kayıt 

Yapılmaz 

Öğrenciye Kayıt Formu Verilerek Doldurması Sağlanır 

Öğrenciye Kayıt Evraklarını Görevliye Teslim Eder. 

Evraklar Tam mı? 
Kayıt 

Yapılmaz 

Görevli Personel Tarafından Öğrencinin Kaydı Yapılır. 

Öğrenciye Öğrenci Belgesi Verilir. 

İŞLEM SONU 

EVET 

Hayır 

Hayır 

EVET 



  
 
 

16- KAYIT DONDURMA İŞLEMLERİ 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

KAYIT DONDURMA İŞLEMİNİ BAŞLAT 

Öğrenci Kayıt Dondurma İsteğini Belirten Dilekçesini Yüksekokul 

Sekreterliğine Verir. 

Yüksekokul Sekreterliği Öğrencinin Dilekçesinin Yönetim Kuruluna 

Sunar. 

Haklı ve Geçerli Nedenler Kapsamında Yönetim Kurulu Dilekçeyi 

İnceler 

Sonuç Meslek Yüksekokulu Yönetim Kurulu Kararı ile Açıklanır. 

Olumlu veya Olumsuz Sonuç Öğrenciye Bildirilir. 

Sonuç Olumlu mu? 

Öğrenciye Bildirilir. 

Kredi Aldığı Kuruma Bildirilir. 

Öğrenci Otomasyon Sistemine İşlenir 

İŞLEM SONU 

Hayır 

EVET 

Kayıt Dondurma 

Talebi Reddedilir. 



  
 
 

17- KAYIT YENİLEME İŞLEMLERİ 

KAYIT YENİLEME İŞLEMİNİ BAŞLAT 

MYO Müdürlüğü tarafından Yeni Dönem Danışman Listeleri Belirlenir. 

Öğrenci İşleri Personelince Belirlenen Danışmanlar Otomasyon Sistemine Girilir. 

Öğrenciler Yeni Dönemde Alacakları (Öncelikle Alt Yarıyıldan Başarısız Oldukları) Dersleri 

Otomasyon Sisteminden Seçerler.  

Akademik Takvimde Belirtilen Günlerde Ders Seçimlerini Tamamlarlar. 

Öğrencinin Yatırması Gereken Harç Var İse Tahakkuk Ettirilen Harç Miktarını İlgili Bankaya Yatırır. 

Harç Bankaya Yatmış mı? 
Hayır 

EVET 

Kayıt Yenileme İşlemi 

Gerçekleşmez. 

Mazeretleri Nedeniyle Kayıt Yenileme İşlemi Yapamayan Öğrenciler Mazeretlerini 

Belirten Dilekçe İle Müracaat Ederler. 

Mazeret Dilekçeleri Yüksekokul Yönetim Kuruluna Sunulur. 

Mazeretler Uygun mu? 

Hayır 

EVET 

Kayıt Yenileme İşlemi 

Gerçekleşmez. 



  
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mazeretleri Uygun Görülen Öğrenciler Yatırması Gereken Harç Varsa İlgili 

Bankaya Yatırır. 

İlgili Öğrencilerin Ders Kayıtları Öğrenci İşlerince Yapılır. 

Öğrenciler Kayıt Yenileme İşleminden Sonra Otomasyon Sisteminden 

Alacağı Dersleri Kontrol Eder.  

İŞLEM SONU 



  
 
 

18- KAYIT SİLDİRME İŞLEMLERİ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

KAYIT SİLME İŞLEMİNİ BAŞLAT 

Kayıt Sildirmek İsteyen Öğrenci Dilekçe İle Müracaat Eder 

Öğrenci İşleri Tarafından Dilekçe İncelenir 

Kayıt Silme İşlemi Gerçekleştirilir ve Otomasyon Sisteminde Öğrenci Arşivlenir. 

Kaydı Silinen Öğrencinin Lise Diplomasının Arka Yüzüne Gerekli Bilgiler 

Yazılarak Öğrenci Kimliği Alınır, Lise Diplomasının Aslı Öğrenciye Teslim Edilir. 

Öğrenci Kredi Alıyorsa Kredi Aldığı Kuruma ve Erkek İse Askerlik Şubesine 

Kaydının Silindiği Bilgisi Verilir. 

İŞLEM SONU 



  
 
 

19- MEZUNİYET İŞLEMLERİ

MEZUNİYET İŞLEMİNİ BAŞLAT 

Öğrenci İleri Birimince Mezun Olabilecek Durumda Olan 

Öğrencilerin Listesi Otomasyon Sisteminden Alınır. 

Listeler İncelenmek Üzere Bir Üst Yazı İle Bölüm 

Başkanlıklarına İletilir. 

Her Bölüm Mezuniyet Komisyonu Gerekli İncelemeleri 

Yapar. 

Zorunlu Derslerini Aldı mı? 

Seçmeli Derslerini Aldı mı? 

Stajını Yaptı mı? 

Mezuniyet Kredisi Yeterli 

mi? 

Hayır 

Hayır 

Hayır 

Hayır 

Evet 

Evet 

Evet 

Evet 

Mezun 

Edilmez 

Mezun 

Edilmez 

Mezun 

Edilmez 

Mezun 

Edilmez 



  
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

  

  

 

   

  

 

  

 

Öğrenci, Öğrenci Bilgi Sisteminden Mezun Durumuna  
Getirilir.  

 

Lise Diplomasının Arkasına Mezun İşlemi İşlenir. Öğrenci İlişik 
Kesme Belgesini İlgili Birimlere Onaylatır.  

(Sağlık-Kültür, Kütüphane, Depo, Danışman ve Bölüm Başkanlığı). 

 
 

Diploma, Onaylı Transkript, Lise Diplomasının Aslı, Diploma 
eki Öğrenciye Verilir 

İŞLEM SONU 



  
 
 

20- KURUM İÇİ YATAY GEÇİŞ İŞLEMLERİ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

                   Hayır 

 

 

    Evet 

 

 

      Hayır 

 

 

      Evet 

KURUM İÇİ YATAY GEÇİŞ 
SÜRECİNİ BAŞLAT 

 

Konu Öğrenci İşleri Daire Başkanlığınca Senatoya Sunulur. 
 
 

Senatoca Kabul Edilen Kontenjanlar ve Şartlar Üniversite  
Web Sayfasında yayınlanır. 

 

Konu Kurulda Görüşülerek Rektörlüğe Gönderilir. 
 

Bölüm Başkanlıklarınca Hangi Programlardan Hangi Programa  
Kurum İçi Yatay Geçiş Yapılacağı ve Kurum İçi Yatay Geçiş  

Kontenjanları Belirlenir. Yüksekokul Kuruluna Sunulur 
 

İlan Edilen Tarihlerde Öğrenciler İstenen Evraklar İle Birlikte 
MYO Müdürlüğüne Başvurur. Başvurular Bölüm İntibak 
Kurullarında İncelenir. 

 
 

Evrakları Tam Olup, Durumları Kurum içi Yatay Geçiş  
Yönergesine Uygun Olanlar Genel Not Ortalamalarına göre 
Sıralanır. 

 

 Durumları               

Uygun mu? 
Başvuru Reddedilir. 

 Kontenjan İçinde 

kaldı mı? Başvuru Reddedilir. 

Yedek ve Asil Listeler Belirlenir. 
Yönetim Kurulunda Görüşülür. Öğrenciler Kabul Edilir 

ve Okulun Web sayfasında yayınlanır. 



  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Durumu Kabul Edilenlere ve Ret edilenlere Durum Tebliğ Edilir 
Asiller Belirtilen Tarihlerde MYO Başvurarak Kesin Kayıtlarını Yaptırır 
 
 
 

Öğrenciler Öğrenci Bilgi Sistemine İşlenir. Alacağı Dersler 
Atanır. Geldiği Okulda Aldığı Dersler MUAF İşlenir. Askerlik 
Şubesine Askerlik Durum Belgesi Gönderilir. Önceki 
Okudukları Okuldan Şahsi Dosyaları İstenir. 

 

 

 
 
 Sınıf ve Danışmanları Atanır. Öğrenci Kimlik Kartları Çıkartılır. 
 
 

 

 
 
İŞLEM SONU 

 
                  İŞLEM SONU 



  
 
 

21- KURUMLAR ARASI YATAY GEÇİŞ İŞLEMLERİ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

                                              Hayır 

 

 

                                 Evet 

 

 

                                        Hayır 

 

 

                                             Evet 

KURUMLAR ARASI YATAY GEÇİŞ 
SÜRECİNİ BAŞLAT 

 

Konu Öğrenci İşleri Daire Başkanlığınca Senatoya Sunulur. 
 
 

Kontenjanlar ve Akademik Takvim Web Sayfasında yayınlanır. 
 

Konu Kurulda Görüşülerek Rektörlüğe Gönderilir.  Senatoca 
Kabul Edilen İlave Kontenjanlar YÖK’e gönderilir. 

 

Bölüm Başkanlıklarınca Varsa İLAVE Kurumlar arası Yatay  
Geçiş Kontenjanları Belirlenir. Yüksekokul Kuruluna Sunulur 

 

İlan Edilen Tarihlerde Öğrenciler İstenen Evraklar İle Birlikte MYO 
Müdürlüğüne Başvurur. Başvurular Bölüm İntibak Kurullarında İncelenir. 

 
 

Evrakları Tam Olup, Durumları Kurum içi Yatay Geçiş  
Yönergesine Uygun Olanlar Genel Not Ortalamalarına göre 
Sıralanır. 

 

 Durumları               

Uygun mu? 
Başvuru Reddedilir. 

Kontenjan İçinde 

kaldı mı? 

Başvuru Reddedilir. 

Yedek ve Asil Listeler Belirlenir. 
Yönetim Kurulunda Görüşülür. Öğrenciler Kabul Edilir ve Okulun Web sayfasında 

yayınlanır. 



  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Durumu Kabul Edilenlere ve Ret edilenlere Durum Tebliğ 
Edilir 

Asiller Belirtilen Tarihlerde MYO Başvurarak Kesin Kayıtlarını 
Yaptırır 
 
 
 
Öğrenciler Öğrenci Bilgi Sistemine İşlenir. Alacağı Dersler 
Atanır. Geldiği Okulda Aldığı Dersler MUAF İşlenir. Askerlik 
Şubesine Askerlik Durum Belgesi Gönderilir. Önceki 
Okudukları Okuldan Şahsi Dosyaları İstenir. 

 

 

 
 
 Sınıf ve Danışmanları Atanır. Öğrenci Kimlik Kartları Çıkartılır. 
 
 

 

 
 
İŞLEM SONU 

 
                  İŞLEM SONU 



  
 
 

22- TECİL BELGELERİNİN ASKERLİK ŞUBELERİNE GÖNDERİLME 
İŞLEMLERİ 
 

 
 
 

 

 

  ÖĞRENCİ     ÖĞRENCİ İŞLERİ 

 

 

   

 

 

 Hayır Evet   Hayır 

 Evet Evet  

 

  

  Evet  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

TECİL BELGESİ YOLLAMA SÜRECİNİ  

BAŞLAT 

İŞLEM SONU 

Erkek Öğrenci 

mi? 

Yeni Kayıt mı? 

Okuyan 

Öğrenci mi? 

Şubeden İstek 

Var mı? 

Öğrenci Mezun 

veya İlişiği Kesilmiş 

İse 

Son 

Öğrencinin 

Askerlik Çağı 

Geldi mi? 

31 Ekime Kadar 

Askerlik Şubesine 

Gönderilir. 

Son 

Askerlik 

Şubesine Yazı 

Gönderilir. 



  
 
 

23- ÖĞRENCİYE TRANSKRİPT VERME İŞLEMLERİ 

 

  

 

Transkript verme sürecini başlat 

 
 

   

    

  Öğrenci, Transkript Almak Üzere Öğrenci İşleri Birimine 
  Şahsen/Vekaleten Başvurur. 
    

  

 
 
 
Hayır 

 

 
 
 
 
 
 

 

  

  Evet 
    

  Öğrenci işleri Birimince Öğrenci Bilgi Sistemi Programından  
  Transkript Çıkartılır.  
    

    

  Kontrolünü Yapar, Parafını Atar. Yüksekokul Sekreterine  

  İmzaya Sunar.  
    

  
 

 

  Yüksekokul Sekreteri Belgeyi İmzalar.  
    

  
 

 

  Transkript Mühürlenir. 
    

  

 

 

  Transkript İlgili Öğrenciye Verilir. 
    

  

 

Öğrenci Şahsen/Vekaleten 

mi Başvurdu? 

Transkript 

Verilmez 

İŞLEM SONU 



  
 
 

 

24- DANIŞMANLARIN BELİRLENMESİ İŞLEMLERİ SÜRECİ 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 Hayır 

   

 

 Evet 

   

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

DANIŞMAN ÖĞRETİM ELEMANI BELİRLEME SÜRECİNİ BAŞLAT 

Her Eğitim-Öğretim Yılında Yeni Kayıt Olan Öğrencilere Yada 
Önceki Yıllarda Belirlenen Danışmanlıklarda Bir Değişiklik Var İse 
Bölüm Başkanlığınca Danışmanlıklar Belirlenir. 
 

Yönetim Kurulu Uygun Gördü 

mü? 

Danışmanlıklar İlgili Öğretim Elemanlarına Tebliğ Edilir. 

Öğrenci Otomasyon Sistemine İşlenir 

Yeni Danışmanlar Öğrenci İşlerince Öğrenci Otomasyon 

Sisteminden Öğrencilere Atanır  

Öğretim Elemanları Danışmanı Olduğu Öğrencilerin 
Sorunlarını Çözmede Yardımcı Olur, Onlara Yol Gösterir. 

 

İŞLEM SONU 

Yeni Danışmanlar Yönetim Kurulunun Onayına Sunulur. 



  
 
 

25- DERS MUAFİYET İŞLEMLERİ SÜRECİ 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

   

 

 

   

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

DERS MUAFİYET İŞLEMLERİ SÜRECİNİ BAŞLAT 

Öğrenci Daha Önce Okuduğu Yükseköğretim Kurumunda Aldığı ve Başarılı 
Olduğu Derslerin Transkriptini ve Ders İçeriklerini Dilekçeyle Verir. 
 

Dersi Veren Öğretim Elemanının Görüşü Alınır. 

İlgili Öğretim Elemanı Uygun Görürse Bölüm İntibak Komisyonu Muaf 
Tutulacak Derslerle İlgili Karar Alır. 
 

Bölüm Başkanlığı İntibak Komisyonu Kararını Yönetim Kuruluna Sunar. 

Yönetim Kurulu Kararı Uygun Görürse Onaylar. 

İŞLEM SONU 

Öğrenci İşleri Muaf Tutulan Dersleri Öğrenci Otomasyon Sistemine İşler 

Karar Öğrenciye Tebliğ Edilir. 



  
 
 

26- MAZERET SINAVI İŞLEMLERİ SÜRECİ 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  Hayır 

 

  Evet 

   

  

   

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MAZERET SINAVI SÜRECİNİ BAŞLAT 

Mazereti Nedeniyle Sınavlara Giremeyen Öğrenciler Belgeleri İle  
Birlikte Dilekçelerini Yüksekokul Sekreterliğine Verirler. 

 

Mazereti Uygun mu? 

Bölüm Başkanlığınca Mazeret Sınav Takvimi Yapılır. 
 

İlgili Öğretim Elemanınca Bölüm Başkanlığınca Belirlenen  
Gün ve Yerde Mazeret Sınavı Yapılır. 

 

Mazeret Sınavı Not Onay Formları ve Sınav Evrakları  
Bölüm Başkanlığına Teslim Edilir. 

 

Öğrenci İşleri Mazeret Sınavı Notlarını Öğrenci Bilgi  
Sistemine İşlerler. 

 

İŞLEM SONU 

Mazeret Ret Edilir 

Yüksekokul Sekreteri Dilekçeleri İnceler ve Yönetim Kuruluna Sunar. 

 
 



  
 
 

27- ÖĞRENCİYE BELGESİ VERME İŞLEMLERİ SÜRECİ 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

  Hayır 

 

 

 Evet  

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ÖĞRENCİ BELGESİ VERME SÜRECİNİ 

BAŞLAT 

Öğrenci, Öğrenci Belgesi Almak Üzere Öğrenci 

İşleri Birimine Şahsen/Vekaleten Başvurur 

Öğrenci Şahsen/Vekaleten mi 

Başvurdu 

Öğrenci İşleri Birimince Öğrenci Otomasyon 

Sisteminden Öğrenci Belgesi Çıkartılır 

Kontrolünü Yapar Paraflar Yüksekokul Sekreterine 

İmzaya Sunar 

Yüksekokul Sekreteri Belgeyi İmzalar 

Öğrenci Belgesi Mühürlenir 

İŞLEM SONU 

Öğrenci Belgesi 

Verilmez 

Belge İlgili Öğrenciye Verilir 



  
 
 

28- SINAVLARA İTİRAZ İŞLEMLERİ SÜRECİ 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     Hayır 

 

  Evet 

   

  

   

  

 

  Hayır 

  

 Evet 

  

 

 

 

SINAVA İTİRAZ SÜRECİNİ BAŞLAT 

Ara Sınav, Final ve Bütünleme Sınavları Değerlendirildikten Sonra Öğretim  
Elemanları Otomasyon Sistemine Giriş Yapar ve Onay Vererek Notları İlan Etmiş Olur. 

 

Maddi Hata Var mı? 

Yüksekokul Sekreterliğince Yönetim Kuruluna Sunulur. 
 

Yönetim Kurulunca İtiraz İncelenir. 
 

Karar Olumlu veya Olumsuz Öğrenciye 
Bildirilir 

 

İŞLEM SONU 

Başvuru Ret Edilir 

Öğrenci Sınav Notunu Düşük Bulursa, Eğitim Öğretim Ve Sınav Yönetmeliğine Göre Maddi 
Hata Dilekçesi (İtiraz Dilekçesi)Verir. 

 

İlgili Öğretim Elemanı ya da görevlendirilmiş yetkin bir öğretim elemanı tarafından öğrencinin 
Sınav Kağıdı Tekrar İncelenir. 

 

İtiraz Doğru mu? İtiraz Ret Edilir. 



  
 
 

29- TEK DERS SINAVI İŞLEMLERİ SÜRECİ 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  Hayır 

 

 

  Hayır 

  

  Evet 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TEK DERS SINAVI SÜRECİNİ BAŞLAT 

Tek Dersten Başarısız Olan Öğrenciler Tek Ders Sınavına Girmek  
İçin Dilekçelerini Yüksekokul Sekreterliğine Verirler 

Tek Dersi mi Var? 

Bölüm Başkanlığınca İlan Edilen Gün ve Yerde İlgili  
Öğretim Elemanınca Tek Ders Sınavı Yapılır. 

 

Not Onay Formları ve Sınav Evrakları Öğrenci İşlerine  
Teslim Edilir. 

 

Öğrenci İşleri Tek Ders Sınavı Notlarını Öğrenci 
Otomasyon Sistemine İşlerler. 

 

Tek Dersten Başarılı Olanlar Mezun Edilir. 
 

İŞLEM SONU 

Tek Ders Sınavına 

Giremez 

Bölüm Başkanı Dilekçeleri İnceler ve Yönetim Kuruluna Sunar. 

 
 

GANO>2 mi? 

Tek Ders Sınavına 

Giremez 



  
 
 

30- AKADEMİK PERS. GÖREV SÜRESİ UZATMA İŞLEMLERİ SÜRECİ 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

  Hayır 

 

 

 Evet  

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

GÖREV SÜRESİ UZATILMA SÜRECİNİ BAŞLAT 

Görev Süresi Sona Eren Akademik Personel Görev Süresini Uzatmak İçin MYO Müdürlüğüne 45 
gün önceden dilekçe verir. 

 

Değerlendirme Sonucu olumlu 

mu? 

Karar Bir Üst Yazı İle Müdürlüğün de Görüşü Belirtilerek  
Rektörlüğe Gönderilir. 

 

Rektörlük Onaylar 

Personel İşleri Onayı İlgiliye Tebliğ Eder. Onayın Bir  
Suretini Verir 

 

Onayın Bir Sureti İlgilinin Şahsi Dosyasına Takılır. 
 

İŞLEM SONU 

Görev Süresi 

Uzatılmaz 

Yönetim Kurulu değerlendirme yapar. 



  
 
 

31-YOLLUK VE YEVMİYELERİN ÖDENMESİ İŞLEMLERİ SÜRECİ 
 

YOLLUK-YEVMİYELERİN ÖDENMESİ SÜRECİNİ BAŞLAT 
 

Öğretim Elemanı Konferans, Seminer Vb. 
etkinliklere katılmak İçin MYO müdürlüğüne 
başvuruda bulunur. 
 

Talep MYO Müdürlüğünce uygun 

görüldü mü? 
İşlem Sonu 

Ödenek durumuna bakılır. Ödenek durumu uygunsa ve Öğretim 
Elemanının talebi uygun bulundu ise Yönetim Kuruluna sunulur. 
 

Talep MYO Yönetim Kurulunca 

uygun görüldü mü? 
İşlem Sonu 

Talep Rektörlük Makamına onaya sunulur. 

Talep Rektörlük Makamınca 

onaylandı mı? 
İşlem Sonu 

Hesaplanan tutar kişinin hesabına aktarılır. 

Muhasebe Görevlisi eldeki evrak ile ilgili 

müsbitelere göre hesaplamaları yapar. 

Dönüşte Konaklama-Yolculuk vb. 

faturalar muhasebeye teslim edilir. 

İŞLEM SONU 

Hayır 

Evet 

Hayır 

Evet 

Evet 

Hayır 

Rektörlük Makamınca onaylandıktan sonra göreve gidilir. 



  
 
 

32- ARIZA-ONARIM İŞLERİ SÜRECİ 
 
 
 

                         ARIZA ONARIM İŞLEMİNİ BAŞLAT 
 
 
                    Görülen Arıza İlgili Birim/Bölüm/kişi bir dilekçe ya da  

DÖF düzenlenerek MYO Müdürlüğüne Bildirir. 
 
 
 
 

 

           Arıza Okul Teknisyenince                              
               Yapılabilecek mi?                                        
     Evet 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

               İŞLEM SONU

Arıza teknisyen 

tarafından giderilir. 

Arıza ile ilgili teknik eleman arızanın olduğu bölüme 

görevlendirilir. 

Yapı ve Teknik Daire Başkanlığı yazıyı ilgili birimine havale 

eder. Arıza, ilgili atölye/servise bildirilir. 

Teknik eleman tarafından arıza onarımı ve tadilat 

gerçekleştirilir. 

Piyasada yaptırılması sağlanır. Piyasada yapımı sağlanamamış ise arıza, 

Yüksekokul Müdürlüğü tarafından Yapı ve Teknik Daire Başkanlığına bildirilir. 



  
 
 

33- MALZEME SATIN ALIM İŞLEMLERİ SÜRECİ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                 Evet 
 
 
 
 
                                                                       Hayır 
 
 
 
 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           Evet      Hayır 

 

 

Alınacak malzeme için yaklaşık maliyet tespit 

edilip, bütçe imkânları gözden geçirilir 

İhale yolu ile 

Teklif yolu ile 

Teklif yapacak firmalar belirlenir. Piyasa fiyat araştırması yapılarak en uygun teklifi veren firma belirlenir. 

Malın fiyatı uygunsa harcama yetkilisi alınması yönünde onay verir. 

Belirlenen firmaya malzemeyi en kısa zamanda teslim etmesi bildirilir. 

MALZEME SATIN ALMA İŞLEMİNİ BAŞLAT 
 

MYO Birimleri Malzeme İsteğini MYO Müdürlüğüne İletir. 
 
 

Yüksek bütçe gerektiriyor mu? 

 

Firma en kısa sürede malzemeyi teslim eder. 

Muayene kabul komisyonu malzemenin kontrolünü yapar. 
Malzeme 

uygun mu? 

Malzeme 

iade edilir. 

Mal taşınır kayıt kontrol 

yetkilisince teslim alınır, 

taşınır fişi kesilir. 

İlgili firmaya 

ödeme 

yapılır. 

İŞLEM SONU 



  
 
 

34-MALZEME TALEP ETME VE TESLİM ALMA İŞLEMLERİ SÜRECİ 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MALZEME TALEP ETME SÜRECİNİ BAŞLAT 

Ambar Kayıtları İle Ambar Stokları Karşılaştırılır. 

En az 6 Aylık İhtiyaç Daha Önceki Ay ve Yıllara Göre Kıyaslanarak Tespit Edilir. 

Tespit Edilen Malzemeler Cins, Miktar Bazında Kalemler Halinde Listelenir. 

Hazırlanan Listeler Resmi Yazıya Eklenir Harcama Yetkilisi ve Satın alma Şubesine Bildirilir. 

İŞLEM SONU 

MALZEME TESLİM ALMA SÜRECİNİ BAŞLAT 

Gelen Malzemeler Fatura İle Karşılaştırılarak Muayene Kabul Komisyonunca Kontrolleri Yapılır. 

Hangi Depoya İstiflenecekse Çeşit Olarak Ayrımları Yapılarak Yerleştirilir. 

Fatura ve Muayene Kabul Komisyonunun Belgesi Bağlı Olarak TİF Düzenlenir. 

Düzenlenen TİF’ in İki Nüshası Satınalma Servisine Gönderilir. 

İŞLEM SONU 



  
 
 

35-MALZEME TESLİM ETME İŞLEMLERİ SÜRECİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MALZEME TESLİM ETME SÜRECİ İŞLEMİNİ BAŞLAT 

Tüketim Malzemeleri İçin Büroların Talepleri İncelenir. 

Ambar Durumuna Göre Talep Edilen Malzemeler Tespit Edilir. 

Çıkış TİF’ i Düzenlenerek Malzeme Teslim Edilir, TİF Malzemeyi Teslim Alan Tarafından İmzalanır. 

Demirbaş Malzemeler İçin Büroların Talepleri İncelenir. 

Demirbaş Malzeme Stok Durumuna Göre Talep Edilen Malzeme Tespit Edilir. Demirbaş Zimmet Fişi 

Hazırlanır. 

Zimmet Fişi Teslim Alan Tarafından İmzalanır, Malzeme Teslim Edilir. 

İŞLEM SONU 

Belgeler İlgili Dosyaya Kaldırılır. 



  
 
 

36-DEMİRBAŞ VE TÜKETİM MALZEMELERİNİN KAYDEDİLMESİ 

İŞLEMLERİ SÜRECİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DEMİRBAŞ MALZEME KAYIT ETME SÜRECİ İŞLEMİNİ BAŞLAT 

Gelen Malzemeler Fatura İle Karşılaştırılarak Muayene Kabul Komisyonunca Kontrolleri Yapılır. 

Hangi Depoya İstiflenecekse Çeşit Olarak Ayrımları Yapılarak Yerleştirilir. 

Fatura ve Muayene Kabul Komisyon Belgesine Bağlı Olarak TİF Düzenlenir. 

Düzenlenen TİF’ in İki Nüshası Satın alma Servisine Gönderilir. 

İŞLEM SONU 

İŞLEM SONU 

TÜKETİM MALZEMELERİNİ KAYIT ETME SÜRECİ İŞLEMİNİ BAŞLAT 

Gelen Malzemeler Fatura İle Karşılaştırılarak Muayene Kabul Komisyonunca Kontrolleri Yapılır. 

Hangi Depoya İstiflenecekse Çeşit Olarak Ayrımları Yapılarak Yerleştirilir. 

Fatura ve Muayene Kabul Komisyon Belgesine Bağlı Olarak TİF Düzenlenir. 

Düzenlenen TİF’ in İki Nüshası Satın alma Servisine Gönderilir. 



  
 
 

37-MALZEME SAYIM İŞLEMLERİ SÜRECİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      MALZEME SAYIM SÜRECİ İŞLEMİNİ BAŞLAT 

Büro Malzemeleri İle Zimmet Fişleri Karşılaştırılır. 

Noksan veya Fazla Malzeme Varsa Tespit Edilir. 

Demirbaş Sayım Listeleri ve Buna Bağlı Olarak İcmal Listeleri Hazırlanır. 

Ekonomik Ömrünü Dolduran veya Kırılan Malzemeler Kayıttan Düşülür. 

Teknik Malzemeler Heyet Tarafından Kullanılamaz Raporu Tutulduktan Sonra Müzekkereye Bağlanır. 

İlgili Evraklar Komisyonca İmzalanır. 

İŞLEM SONU 

Tüketim Malzemeleri Listesi Tanzim Edilir. 

Dönem İçinde Alınan ve Tüketilenler ile Gelecek Döneme Devredilenler Tespit Edilir. 

Bütün Belgeler İkişer Nüsha Hazırlanır, Birinci Nüsha Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına Gönderilir 

İkinci Nüsha Arşivde Saklanır. 



  
 
 

38-EK DERS ÜCRETİ ÖDENMESİ İŞLEMLERİ SÜRECİ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

EK DERS ÜCRETİ ÖDEME SÜRECİNİ BAŞLAT 

Yönetim Kurulunca Ders Dağılımı Yapılır. 

Rektörlük Onayına Sunulur. 

Rektörlükçe Uygun Görüldü mü? 

Hayır 

Evet 

Bölüm Başkanlığınca Ücrete Esas Fazla Ders Saati Çizelgesi 

Düzenlenir. 

Bölüm Başkanlığınca Ayın Son Günü Ek Ders Ücret Puantajı Düzenlenip Bölüm Başkanı 

ve Harcama Yetkilisi Tarafından İmzalanarak Mali İşler Sorumlusuna Gönderilir. 

Mali İşler Sorumlusunca Bordro, Banka Listesi ve Ödeme Emri Belgesi Hazırlanıp Kişilerin 

Hesaplarına Ödenmesi Sağlanır. 

İŞLEM SONU 


