
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 

İscehisar Meslek Yüksekokulu 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 



KISALTMALAR 

OİBS Öğrenci İşleri Bilgi Sistemi 
AKTS Avrupa Kredi Transfer Sistemi 
ÖSYM Ölçme, Seçme ve Yerleştirme Merkezi 
EBYS Elektronik Belge Yönetim Sistemi 
AKÜ Afyon Kocatepe Üniversitesi 
SGK Sosyal Güvenlik Kurumu 
YKK Yönetim Kurulu Kararı 

EKAP Elektronik Kamu Alımları Platformu 
MYS Mali Yönetim Sistemi 
KBS Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sistemi 
DTO Dosya Transfer Otomasyonu 
SKS Sağlık Kültür Spor Daire Başkanlığı 
YDS Yabancı Dil Bilgisi Seviye Tespit Sınavı 
TKYS Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi 
TİF Taşınır İşlem Fişi 
VİF Varlık İşlem Fişi 
HYS Harcama Yönetim Sistemi 

SGDB Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 
İMİD İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 
HMB Hazine ve Maliye Bakanlığı 
KDV Katma Değer Vergisi 
TİB Taşınır İstek Belgesi 



T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 
İsceh�sar Meslek Yüksekokulu 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

Döküman No: İSCE-MYO-İA-OGR

İlk Yayım Tar�h� 30/03/2021

Rev�zyon Tar�h�

Rev�zyon No:

Kodu İş�n Adı

Azam� Öğren�m Süres�n� Dolduran Öğrenc�lerle İlg�l� İşlemler

Toplam Süre

Sorumlular Süreç Süreler

Öğrenc�

Başlangıç

Azam� süreler sonunda kayıtlı olduğu
programdan mezun olab�lmek �ç�n son
sınıf öğrenc�ler�ne, başarısız oldukları

ve devam şartını sağladıkları bütün
dersler �ç�n �k� ek sınav hakkı ver�l�r.

Öğrenc� başvuruda
bulundu mu?

Sınav haklarından faydalanmak �ç�n
d�lekçe �le başvuruda bulunmayan

öğrenc�ler ek sınav haklarından
vazgeçm�ş sayılır.

Öğrenc� B�lg� S�stem�nden Ders
İşlemler�, Ek Sınav Öğrenc� L�stes�

menüsünden 1. Ek sınav hakları ver�l�r.
(Azam� öğren�m süres� sonunda h�ç

alınmayan/alınamayan alınıp da
devam şartı sağlanamayan dersler �ç�n

öğrenc�lere sınav hakkı ver�lmez.)

Azam� süre sonunda sınav
haklarından faydalanmak �steyen

öğrenc�ler, yüksekokul webs�tes�nde
yayımlanan tar�hlerde d�lekçe �le

başvuruda bulunurlar.

Sınavlar sonunda s�stemden Ders
İşlemler�, Ek Sınav Dönem Sonu

İşlemler� menüsünden 1. sınav hakkı
olan öğrenc�lere yen� durumları

güncellen�r.

B�t�ş

Başarısız ders sayısı, staj ve hazırlık
dersler� har�ç tutularak l�ste hazırlanır

ve ver�len 1. sınav haklarına göre
azam� ek süre sınavı programı

oluşturulur.

Öğrenc� İşler�
Görevl�s�

Öğrenc� B�lg� S�stem�nden Ders
İşlemler�, Ek Sınav Öğrenc� L�stes�

menüsünden 2. Ek sınav hakları ver�l�r.

Sınavlar sonunda OİBS den Ders
İşlemler�, Ek Sınav Dönem Sonu

İşlemler� menüsünden 2. sınav hakkı
olan öğrenc�lere yen� durumlarının

atanması sağlanır.

Ek sınavlar sonunda kayıtlı olduğu
programdan h�ç almadığı/ alamadığı

ya da alıp da devam şartını
sağlayamadığı dersler dah�l başarısız

ders sayısını toplamda beşe kadar
düşürenlere �se üç yarıyıl ek süre

ver�l�r.

1. ve 2. Ek sınavlar sonunda mezun
ed�lecek, ek süre ver�lecek ve kaydı

s�l�necek öğrenc�ler�n l�stes�
oluşturulur.

Mezun�yet �şlemler�
başlatılır.

Azam� öğren�m süres� sonunda ya da
ek sınavlar sonunda devam şartını

sağladığı b�r dersten başarısız (staj ve
hazırlık dersler� har�ç) olanlara

öğrenc�l�k haklarından
faydalanmaksızın sınırsız sınav hakkı

ver�l�r.)

Öğrenc� mezun�yet
l�stes�nde m�?

Başarısız Ders Sayısı

EVET HAYIR

EVET HAYIR

TEK DERS BEŞ DERSE KADAR

B�t�ş

OİBS tarafından oluşturulan mezun
l�stes�, kaydı s�l�necek ve ek süre
ver�lecek öğrenc� l�stes� yönet�m
kurulu kararı �le karara bağlanıp

s�steme �şlen�r.

Öğrenc� İşler� Da�re Başkanlığına üst
yazıyla b�ld�r�l�r.

AKÜ Önl�sans ve L�sans
Öğret�m�nde Azam�

Süreler� Sonunda
Ver�lecek Sınav Haklarına

Da�r Uygulama Esasları

Müdür Yardımcısı 
(Eğ�t�m - Öğret�m

İşler�)

Öğrenc� İşler�
Görevl�s�

Öğrenc� İşler�
Görevl�s�

Öğrenc� İşler�
Görevl�s�

Öğrenc� İşler�
Görevl�s�

Yüksekokul
Yönet�m Kurulu

Mezun�yet
Kom�syonu

Öğrenc�n�n �l�ş�ğ� kes�l�r.

ALTI ve DAHA FAZLA

Azam� öğren�m süres� sonunda
ya da ek sınavlar sonunda
devam şartını sağladığı b�r
dersten başarısız (staj ve

hazırlık dersler� har�ç) olanlara
öğrenc�l�k haklarından

faydalanmaksızın sınırsız sınav
hakkı ver�l�r.)

Başarısız Ders Sayısı

TEK DERS BEŞ DERSE KADAR

Öğrenc� İşler� Da�re Başkanlığına üst
yazıyla b�ld�r�l�r.

Öğrenc�n�n �l�ş�ğ� kes�l�r.

ALTI ve DAHA FAZLA

Ek sınavları almadan kayıtlı
olduğu programdan h�ç

almadığı/ alamadığı ya da alıp
da devam şartını sağlayamadığı

dersler dah�l başarısız ders
sayısı beş derse kadar olanlar
�ç�n dört yarıyıl ek süre ver�l�r.

OİBS tarafından oluşturulan ek süre
ver�lecek öğrenc� l�stes� yönet�m
kurulu kararı �le karara bağlanıp

s�steme �şlen�r.

Sınav hakkı ver�lenler üstüste
veya aralıklı olarak toplamda 3
(üç) eğ�t�m-öğret�m yılı sınava

h�ç g�rmezse sınırsız sınav
hakkından vazgeçm�ş sayılır

Sınav hakkı ver�lenler üstüste
veya aralıklı olarak toplamda 3
(üç) eğ�t�m-öğret�m yılı sınava

h�ç g�rmezse sınırsız sınav
hakkından vazgeçm�ş sayılır
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Rev�zyon Tar�h�

Rev�zyon No:

Kodu İş�n Adı

Ders Kayıt İşlemler� Sürec�

Toplam Süre

Sorumlular Süreç Süreler

Öğrenc�

Başlangıç

Ders kaydı, ders ekle-çıkar süreler� akadem�k
takv�mde bel�rt�l�r.

Öğrenc�ler bu süre �ç�nde ders seç�mler�n� OİBS
üzer�nden yapıp ders kaydını kes�nleşt�rd�kten

sonra danışman onayına gönder�r.

Danışman öğrenc�n�n seçm�ş olduğu dersler�
akadem�k takv�mde bel�rt�len süreler, ders

programı, mevzuatta bel�rt�len AKTS sınırı ve
varsa üstten ve/veya alttan alınacak dersler
açısından uygunluğunu �nceler ve onaylar.

Öğrenc�n�n ders kaydı tamamlanır.

B�t�ş

Akadem�k Danışman

AKÜ Önl�sans ve L�sans
Eğ�t�m-Öğret�m ve Sınav

Yönetmel�ğ�

302.01

https://ogrenci.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/97/2020/02/y%C3%B6netmelikLisansonlisans-1.pdf
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Rev�zyon No:

Kodu İş�n Adı

Ders Programlarının Hazırlanması ve Ders
Görevlend�rmeler�n�n Yapılması

Toplam Süre

Sorumlular Süreç Süreler

Müdür Yardımcısı 
(Eğ�t�m - Öğret�m

İşler�)

Müdürlük Makamı

Yüksekokul Yönet�m
Kurulu

Başlangıç

Akadem�k Takv�me göre Bölüm Başkanlığınca
dersler�n yapılacağı uygun gün ve saatler

bel�rlenerek Müdür Yardımcısı tarafından haftalık
ders programı hazırlanır.

Ders� hang� öğret�m elemanının
vereceğ� bel�rlen�r. Ders

görevlend�rme l�steler� bu doğrultuda
hazırlanır.

Ders programı öğrenc�lere web
sayfasından duyurulur.

Haftalık Ders Programı OİBS üzer�ne
g�r�l�r.

B�t�ş

B�r�m Web Sorumlusu

Hazırlanan ders programı ve
görevlend�rme l�steler� Müdürlük

Makamının onayına sunulur.

Yüksekokul Yönet�m Kurulu karar alır.

Ders görevlend�rme l�steler�ne göre
OİBS üzer�nden öğret�m elemanı

atamaları yapılır.

Bölüm Başkanlıkları

Öğrenc� İşler�
Görevl�s�

Öğrenc� İşler�
Görevl�s�

Ders� verecek öğret�m
elemanı var mı?

Yüksekokul Müdürlüğüne derslerle
�lg�l� öğret�m elemanı �ht�yacı �le �lg�l�

yazı yazılır.

Müdürlük Makamı tarafından öğret�m
elemanı taleb� �le �lg�l� b�r�mlere yazı

yazılır.

B�r�mlerden gelen görevlend�rme
l�steler� dış b�r�mlerden gelenlerle

b�rl�kte bölüm öğret�m elemanları da
dah�l ed�lerek Bölüm Başkanlıklarına

tekrar 
b�ld�r�l�r.

EVET HAYIR

Müdür Yardımcısı 
(Eğ�t�m - Öğret�m

İşler�)
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AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 
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Rev�zyon Tar�h�

Rev�zyon No:

Kodu İş�n Adı

Ders Telaf� İşlem�

Toplam Süre

Sorumlular Süreç Süreler

Öğret�m Elemanı

Başlangıç

Ders dönem�nde hastaneye
Yatma/Raporlu/Yıllık �z�nl� ve görevl�

�z�nl� olma durumlarında; Telaf�
yapmak �steyen öğret�m elemanı �lg�l�
bölüm başkanlığına telaf� tar�hler�n�

bel�rten d�lekçes�n� ver�r.

Bölüm Başkanı telaf� taleb�n�
�nceler ve Müdürlük Makamına

yazı �le b�ld�r�r.

Hazırlanan programa göre ders�n
telaf�s� yapılır.

B�t�ş

Telaf� taleb� Yüksekokul Yönet�m
Kurulunda görüşülür.

Kararın b�r örneğ� Bölüme
gönder�l�r.

İlg�l� öğret�m elemanı ders� alan
öğrenc�lee bu değ�ş�kl�kten
haberdar olmaları �ç�n,telaf�
programını en az b�r hafta

önces�nden öğrenc� panosuna
asılmak üzere öğrenc� �şler�

görevl�s�ne ver�r, yüksekokul veya
k�ş�sel web sayfasından

yayımlar,sınıfta sözlü duyuru
yapar.

Bölüm Başkanı

Talep uygun mu?

İlg�l� öğret�m elemanına telaf�
taleb�n�n uygun 

görülmeme neden� yazı �le b�ld�r�l�r.

EVET HAYIR

Telaf� taleb� d�lekçes� Bölüm Başkanı
tarafından �ncelen�r.

Telaf� ders� aynı hafta
�çer�s�nde m� yapıldı?

Ek ders ödemes�nde
normal süreç devam eder.

Telaf� ders� �le
öğret�m

elemanının
haftalık ders yükü

toplamı kanun�
sınırları aşıyor

mu?
Telaf� yapılsa dah� kanun�

sınırı aşan kısmı �ç�n ek
ders ücret� ödenmez.

Her hafta �ç� normal
öğret�mde en fazla

20,�k�nc� öğret�mde �se en
fazla 10 saat ek ders

ücret� öden�r.

HAYIR EVET

HAYIR

EVET

Bölüm Başkanı

Yüksekokul
Yönet�m Kurulu

Öğret�m
Elemanı

Öğret�m
Elemanı

Form

Form
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https://iscehisarmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/86/2021/03/uzaktan_egitim_telafi_dilekcesi.docx
https://iscehisarmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/86/2021/03/uzaktan_egitim_ders-telafi_tutanagi.doc
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Rev�zyon No:

Kodu İş�n Adı

D�ploma Tesl�m İşlemler�

Toplam Süre

Sorumlular Süreç Süreler

Başlangıç

Öğrenc� �l�ş�k kesme belges�yle b�rl�kte öğrenc�
�şler�ne d�plomasını tesl�m almak üzere

başvuruda bulunur.

Öğrenc�den öğrenc� k�ml�k belges� ve mezun b�lg�
s�stem� kaydının çıktısı tesl�m alınır.

D�ploma, l�se d�plomasının aslı(Yüksekokulda �se),
3 adet onaylı transkr�pt, 3 adet onaylı d�ploma

fotokop�s� öğrenc�ye tesl�m ed�l�r.

D�ploma tesl�m� OİBS'ye �şlen�r ve 2 adet çıktısı
alınarak, �l�ş�k kesme belgeler�yle beraber

arş�vlen�r.

B�t�ş

Öğrenc� İşler�
Görevl�s�

 

Öğrenc�

Öğrenc� İşler�
Görevl�s�

Öğrenc� İşler�
Görevl�s�

302.15.06
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Rev�zyon Tar�h�

Rev�zyon No:

Kodu İş�n Adı

Kayıt S�ld�rme Sürec�

Toplam Süre

Sorumlular Süreç Süreler

Öğrenc�

Başlangıç

Öğrenc� kend� �steğ�yle kayıt s�ld�rmek �sted�ğ�ne
da�r d�lekçes�yle öğrenc� �şler� görevl�s�ne

başvurur.

Öğrenc�n�n harç ve kütüphane borcu kontrol
ed�l�r.

L�se d�plomasının fotokop�s� alınır(Aslı tarafıma
�ade ed�lm�şt�r yazılır) ve d�plomanın aslı

öğrenc�ye ver�l�r.

OİBS üzer�nden kayıt s�lme �şlem� yapılır.

B�t�ş

Öğrenc� İşler�
Görevl�s�

Öğrenc� İşler�
Görevl�s�

Öğrenc� İşler�
Görevl�s�

AKÜ Önl�sans ve L�sans
Eğ�t�m-Öğret�m ve Sınav

Yönetmel�ğ�

302.11.03

https://ogrenci.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/97/2020/02/y%C3%B6netmelikLisansonlisans-1.pdf
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İlk Yayım Tar�h� 30/12/2020

Rev�zyon Tar�h� 30/03/2021

Rev�zyon No: 2

Kodu İş�n Adı

Mazeret Sınavı İşlemler�

Toplam Süre

Sorumlular Süreç Süreler

Öğrenc�

Bölüm Başkanlığı

Yönet�m Kurulu/
Öğrenc� İşler�

Görevl�s�

Öğret�m Elemanı

Başlangıç

Mazeret� neden�yle ara sınavlara
g�remeyen öğrenc�ler belgeler�yle

b�rl�kte sınav tar�h�nden �t�baren 10
gün �çer�s�nde d�lekçeler�n� öğrenc�

�şler� görevl�s�ne tesl�m ederler.

Bölüm Başkanlığı d�lekçeler� �nceler
kom�syona sunar.

Mazeretler� uygun mu?

Öğrenc� mazeret sınavına g�remez.

Mazeret sınavına g�recek öğrenc�ler�n
l�stes� Yönet�m Kuruluna Sunulur.
Yönet�m Kurulunda öğrenc�ler�n

mazeret sınavına g�receğ� dersler
bel�rlen�r. Karar Bölüm Başkanlığına

b�ld�r�l�r.

Bölüm Başkanlığınca mazeret sınav
takv�m� hazırlanır.

Mazeret sınavı yapıldıktan sonra �lg�l�
öğret�m elemanı notları OİBS e g�rer.

B�t�ş

EVET

Form

Bölüm Başkanlığı

Bölüm Başkanlığı

HAYIR

AKÜ Önl�sans ve L�sans
Eğ�t�m-Öğret�m ve Sınav

Yönetmel�ğ�

Öğrenc� �şler� görevl�s� mazeret sınav
tar�hler�n� OİBS e g�rer.

Öğrenc� İşler�
Görevl�s�

302.04.07

https://iscehisarmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/86/2016/02/mazeretsinavidilekcesi.doc
https://ogrenci.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/97/2020/02/y%C3%B6netmelikLisansonlisans-1.pdf
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Rev�zyon Tar�h�

Rev�zyon No:

Kodu İş�n Adı

Mezun�yet İşlemler�

Toplam Süre

Sorumlular Süreç Süreler

Öğrenc� İşler�
Görevl�s�

Akadem�k Danışman -
Yüksekokul Sekreter�

Öğrenc� İşler�
Görevl�s�

Başlangıç

Mezun durumunda olan öğrenc�ler
OİBS üzer�nden tesp�t ed�l�p �ncelen�r;

kütüphane ve danışman onayına
gönder�l�r.

Mezun durumda olan öğrenc�ler�n
�ncelenerek mezun�yetler�ne onay

ver�l�r.

Mezun�yet Kom�syonu tarafından
karar alınır.

OİBS üzer�nden mezun�yetler
kes�nleşt�r�l�r.

Mezun durumunda olan öğrenc�ler�n
d�ploma hazırlama föyü ve

transkr�ptler� kom�syon kararıyla
b�rl�kte Öğrenc� İşler� Da�re

Başkanlığına d�ploma basımı �ç�n
gönder�l�r.

B�t�ş

Mezun�yet
Kom�syonu

Öğrenc� İşler�
Görevl�s�

302.15



T.C. 
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İsceh�sar Meslek Yüksekokulu 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

Döküman No: İSCE-MYO-İA-OGR

İlk Yayım Tar�h� 30/03/2021

Rev�zyon Tar�h�

Rev�zyon No:

Kodu İş�n Adı

Muaf�yet ve İnt�bak İşlemler�

Toplam Süre

Sorumlular Süreç Süreler

Öğrenc�

Bölüm Muaf�yet ve
İnt�bak Kom�syonu

Öğrenc� İşler�
Görevl�s�

Başlangıç

Öğrenc� daha önce öğren�m gördüğü
yükseköğret�m kurumunda başarılı olduğu

derslerden muaf�yet�ne �l�şk�n
d�lekçes�n�,transkr�pt ve ders �çer�kler� �le b�rl�kte

Ün�vers�teye ÖSYM tarafından (�lk yerleşt�rme
har�ç tüm yerleşt�rme sonuçlarına göre)

yerleşt�r�len öğrenc�ler �lk �k� hafta �çer�s�nde
kayıtlı oldukları b�r�m öğrenc� �şler�ne başvurur.

Muaf�yet ve �nt�bak �şlemler�n�n, son başvuru
tar�h�n� tak�p eden b�r hafta �çer�s�nde Bölüm
Muaf�yet ve İnt�bak Kom�syonları tarafından

değerlend�r�l�r.

Yüksekokul Yönet�m Kurulu karar alınır.

Yüksekokul Yönet�m Kurulu Kararı doğrultusunda
�lg�l� öğrenc�n�n muaf�yet notları öğrenc� �şler�

görevl�s� tarafından OİBS e g�r�l�r.

Afyon Kocatepe Ün�vers�tes� Önl�sans ve L�sans
Eğ�t�m-Öğret�m ve Sınav Yönetmel�ğ� uyarınca
öğrenc� taleb� doğrultusunda üst sınıftan ders

alması sağlanır.

B�t�ş

Yüksekokul Yönet�m
Kurulu

Öğrenc� - Öğrenc�
İşler� Görevl�s�

AKÜ Önl�sans ve L�sans
Eğ�t�m-Öğret�m ve Sınav

Yönetmel�ğ�

AKÜ Önl�sans ve L�sans
Eğ�t�m-Öğret�m ve Sınav

Yönetmel�ğ�

302.05

https://ogrenci.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/97/2020/02/y%C3%B6netmelikLisansonlisans-1.pdf
https://ogrenci.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/97/2020/02/y%C3%B6netmelikLisansonlisans-1.pdf


T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 
İsceh�sar Meslek Yüksekokulu 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

Döküman No: İSCE-MYO-İA-OGR

İlk Yayım Tar�h� 30/12/2020

Rev�zyon Tar�h� 30/03/2021

Rev�zyon No: 2

Kodu İş�n Adı

Öğrenc� Belges� ve Transkr�pt Talepler�

Toplam Süre

Gün İçer�s�nde

Sorumlular Süreç Süreler

Başlangıç

Yüksekokul Sekreter�
tarafından EBYS üzer�nden

belge e-�mzalanır.

Öğrenc� 3 saat �çer�s�nde
OİBS üzer�nden belgey�

�nd�r�r ve çıktısını alır.

B�t�ş

Öğrenc�

Öğrenc� İşler�
Görevl�s� - Yüksekokul

Sekreter�

EVET
Öğrenc� mezun mu?

OİBS üzer�nden gerekl� kontroller
yapıldıktan sonra �sten�len belgen�n

çıktısı alınır.

Yüksekokul sekreter� belgey� �mzalar.

Belge öğrenc�ye tesl�m ed�l�r.

Öğrenc� - Yüksekokul
Sekreter�

Belge almak üzere öğrenc� �şler�
b�r�m�ne şahsen/ vekâleten veya OİBS

üzer�nden başvurulur.

HAYIR

Belge �mzadan 3 saat sonra
er�ş�me kapanır.

Belge OİBS'den yapılan
başvuru üzer�ne Yüksekokul
Sekreter�n�n EBYS hesabına

�mzalanmak üzere gel�r.

302.10



T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 
İsceh�sar Meslek Yüksekokulu 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

Döküman No: İSCE-MYO-İA-OGR

İlk Yayım Tar�h� 30/12/2020

Rev�zyon Tar�h� 30/03/2021

Rev�zyon No: 2

Kodu İş�n Adı

Öğrenc� Devam Durumlarının Tak�b� ve Duyurulması
İşlemler�

Toplam Süre

1 Ay

Sorumlular Süreç Süreler

Bölüm Başkanlığı

Öğrenc� İşler�
Görevl�s�

3 
Gün

Yönetmel�k

Başlangıç

A.K.Ü. Önl�sans ve L�sans Eğ�t�m-
Öğret�m ve Sınav Yönetmel�ğ� gereğ�,
öğrenc�ler�n devam durumları Bölüm

Başkanlığınca düzenl� olarak tak�p
ed�l�r ve her yarıyılda �k� defa olmak

üzere �lan ed�l�r.

İlg�l� yönetmel�k gereğ�, öğrenc�ye
devamsızlıktan kaldığı tebl�ğ ed�l�r.

B�t�ş

302.07

https://ogrenci.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/97/2020/02/y%C3%B6netmelikLisansonlisans-1.pdf


T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 
İsceh�sar Meslek Yüksekokulu 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

Döküman No: İSCE-MYO-İA-OGR

İlk Yayım Tar�h� 30/12/2020

Rev�zyon Tar�h� 30/03/2021

Rev�zyon No: 2

Kodu İş�n Adı

Öğrenc� D�s�pl�n İşlemler�

Toplam Süre

1 Ay

Sorumlular Süreç Süreler

Personel ve Yazı İşler�
Görevl�s�

Müdürlük Makamı

Soruşturmacı

Başlangıç

Ş�kayet sah�b� ş�kayet�n� b�ld�ren
d�lekçey� varsa ekler� �le b�rl�kte yazarak
Müdürlük Makamına başvuruda bulunur.

D�lekçe EBYS de kayda alınır.

Soruşturma açılıp açılmaması
Müdürlük Makamınca �ncelen�r.

Soruşturma açılacak �se Müdürlük
Makamınca Soruşturmacı atanır.

Soruşturmacı soruşturmayı süres�
�çer�s�nde tamamlayarak Dosyayı

Müdürlük Makamına sunar.

Dosyanın �ncelenmes� �ç�n raportör
atanır.

Raportör raporuna
göre dosyada

eks�kl�kler var mı?

Tamamlanması �ç�n dosya
soruşturmacıya �ade ed�l�r. Dosya Müdürlük Makamına sunulur.

Dosya Soruşturmacının tekl�f�ne göre
D�s�pl�n Am�r�ne veya D�s�pl�n

Kuruluna Müdürlük Makamınca sevk
ed�l�r.

D�s�pl�n Am�r� veya D�s�pl�n Kurulu
Dosya �le �lg�l� n�ha� kararını ver�r.

Karar; Öğrenc�n�n kend�s�ne a�les�ne,
burs aldığı kurumlara, Öğrenc� İşler�

Da�re Başkanlığına ve Hukuk
Müşav�rl�ğ�ne b�ld�r�l�r.

Karar; Öğrenc� Otomasyonuna ve
k�ş�sel dosyasına �şlenmek üzere

öğrenc� �şler� görevl�s�ne gönder�l�r.

B�t�ş

EVET

1 
Gün

Müdürlük Makamı

Müdürlük Makamı

Raportör

Müdürlük Makamı

D�s�pl�n Kurulu

Öğrenc� İşler�
Görevl�s�

Öğrenc� İşler�
Görevl�s�

1 
Gün

1 
Gün

15 
Gün

1 
Gün

2 
Gün

7 
Gün

1 
Gün

1 
Gün

Yükseköğret�m
Kurumları Öğrenc�

D�s�pl�n Yönetmel�ğ� 

HAYIR

302.12.01

https://www.yok.gov.tr/Sayfalar/Kurumsal/mevzuat/yok_ogrenci_disiplin_yonet.aspx


T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 
İsceh�sar Meslek Yüksekokulu 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

Döküman No: İSCE-MYO-İA-OGR

İlk Yayım Tar�h� 30/12/2020

Rev�zyon Tar�h� 30/03/2021

Rev�zyon No: 2

Kodu İş�n Adı

Öğrenc� Kayıt Dondurma İşlem�

Toplam Süre

11 Gün

Sorumlular Süreç Süreler

1 
Gün

Öğrenc� İşler�
Görevl�s�

7 
Gün

3 
Gün

Başlangıç

Öğrenc�n�n kayıt dondurma taleb�n�n
gerekçeler� �le b�rl�kte alınması.

Öğrenc�n�n d�lekçes�n�n ekler� �le
b�rl�kte Yüksekokul Yönet�m Kuruluna

sunulması.

Yönet�m Kurulu Kararı
olumlu mu?

Yönet�m Kurulu Kararının otomasyon
s�stem�ne g�r�lmek üzere öğrenc� �şler�

görevl�s�ne b�ld�r�lmes�.

Yönetmel�k gereğ� öğrenc�ye kaydının
dondurulamayacağının yazılı olarak

b�ld�r�lmes�.

B�t�ş

EVETHAYIR

Öğrenc� İşler�
Görevl�s�

Öğrenc� İşler�
Görevl�s�

Form
AKÜ Önl�sans ve L�sans

Eğ�t�m-Öğret�m ve Sınav
Yönetmel�ğ�

AKÜ Senato'sunun "Haklı
ve Geçerl� Nedenler"
Konusundak� Kararı

30.11.02

https://iscehisarmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/86/2021/03/KAYIT-DONDURMA-DILEKCESI.doc
https://ogrenci.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/97/2020/02/y%C3%B6netmelikLisansonlisans-1.pdf
https://ogrenci.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/97/2021/03/kilavuz-20-21oidb.pdf#page=37


T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 
İsceh�sar Meslek Yüksekokulu 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

Döküman No: İSCE-MYO-İA-OGR

İlk Yayım Tar�h� 30/03/2021

Rev�zyon Tar�h�

Rev�zyon No:

Kodu İş�n Adı

Sınav Programlarının Hazırlanması

Toplam Süre

Sorumlular Süreç Süreler

Öğrenc�

Bölüm Başkanlıkları -
Müdür Yardımcısı 

(Eğ�t�m - Öğret�m İşler�)

Öğrenc� İşler�
Görevl�s�

Başlangıç

Senato tarafından sınav takv�m� bel�rlen�r.

Meslek Yüksekokulu Kurulunca bel�rlenen
takv�me göre Bölüm Başkanlıkları tarafından

Müdür Yardımcısı(Eğ�t�m-Öğret�m İşler�)
koord�nasyonunda ara sınav programı düzenlen�r

ve Yüksekokul Yönet�m Kuruluna sunulur

Yüksekokul Yönet�m Kurulu karar alır.

Yüksekokul Yönet�m Kurulu Kararı
OİBS e �şlenmes� �ç�n öğrenc� �şler�

görevl�s�ne tesl�m ed�l�r.

B�t�ş

Yüksekokul Yönet�m
Kurulu

Öğrenc� - Öğrenc�
İşler� Görevl�s�

AKÜ Önl�sans ve L�sans
Eğ�t�m-Öğret�m ve Sınav

Yönetmel�ğ�

Sınav takv�m� yayımlanmak üzere
b�r�m web sorumlusuna ver�l�r ve

yayımlanır.

106

https://ogrenci.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/97/2020/02/y%C3%B6netmelikLisansonlisans-1.pdf


T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 
İsceh�sar Meslek Yüksekokulu 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

Döküman No: İSCE-MYO-İA-OGR

İlk Yayım Tar�h� 30/12/2020

Rev�zyon Tar�h� 30/03/2021

Rev�zyon No: 2

Kodu İş�n Adı

Sınav Sonuçlarına İt�raz İşlemler�

Toplam Süre

12 Gün

Sorumlular Süreç Süreler

5 
Gün

3 
Gün

3 
Gün

1 
Gün

AKÜ Önl�sans ve
L�sans Eğ�t�m-
Öğret�m Sınav

Yönetmel�ğ�

Başlangıç

Sınav sonuçları açıklandıktan sonra 5
�ş günü �çer�s�nde sınav sonuçlarına

�t�raz d�lekçeler�n�n ver�lmes�.

Sınav yönetmel�ğ� gereğ�nce �t�raz
kom�syonu tarafından

değerlend�r�lmek üzere cevap kağıdı
�ncelen�r.

Madd� hata yapılmış
mı?

Üst yazı İle Yönet�m Kurulunda karara
bağlanmak üzere Müdürlük

Makamına b�ld�r�l�r.

Düzeltme yapılacak sınav sonuçlarının
bel�rt�ld�ğ� Yönet�m Kurulu Kararı
ders� veren öğret�m elemanına ve

öğrenc�ye b�ld�r�l�r.

Sınav sonucunda değ�ş�kl�k olmadığı
öğrenc�ye b�ld�r�l�r.

B�t�ş

EVET HAYIR

Form
Öğrenc� İşler�

Görevl�s�

Öğrenc�
İşler�

Görevl�s�

Öğrenc� İşler�
Görevl�s�

Öğrenc�
İşler�

Görevl�s�

  408

https://ogrenci.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/97/2020/02/y%C3%B6netmelikLisansonlisans-1.pdf
http://iscehisarmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/86/2016/02/itiraz_dilekcesi-1.doc


T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 
İsceh�sar Meslek Yüksekokulu 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

Döküman No: İSCE-MYO-İA-OGR

İlk Yayım Tar�h� 30/03/2021

Rev�zyon Tar�h�

Rev�zyon No:

Kodu İş�n Adı

Staj İşlemler�

Toplam Süre

Sorumlular Süreç Süreler

Müdürlük Makamı

Başlangıç

Staj Yönerges� gereğ� Müdürlük tarafından
Bölüm Başkanlığının öner�s� �le Staj Kom�syonu

oluşturulur.

Meslek Yüksekokulu Yönet�m Kurulu Kararı �le
öğrenc�ler�n staja başlama tar�hler� bel�rlen�r ve

�lg�l� Bölüm Başkanlıklarına yazı �le b�ld�r�l�r.

Öğrenc�ler, okul webs�tes�nde aldıkları “Zorunlu
Staj Formu” nu 3(üç) nüsha olarak fotoğra�ı
halde düzenley�p staj yapacakları �şyerler�ne

başvuru yaparlar.

İşletme tarafından staj başvurusu onaylanan
öğrenc�ler, Zorunlu Staj Formunu, Bölüm Staj

Kom�syonu onaylatır.

B�t�ş

Yüksekokul Yönet�m
Kurulu

 

Onaylanan zorunlu staj formu SGK g�r�ş� �ç�n
tahakkuk �şler� görevl�s�ne gönder�l�r.

Öğrenc�

Öğrenc�

Bölüm Staj
Kom�syonu

Staj sonunda staj yapılan yerler tarafından
düzenlenen staj belgeler� staj kom�syonuna

gönder�l�r.

Staj değerlend�rme raporları Müdürlüğe
gönder�l�r ve YKK alınır.

Staj Kom�syonundan gelen staj notları ve staj
b�lg�ler� OİBS e g�r�l�r.

Form

İşveren

Staj Kom�syonu - 
Yüksekokul  

Yönet�m Kurulu 

Öğrenc� İşler�
Görevl�s�

Onaylanan formların 1(b�r) nüshasını staj
kom�syonuna/danışmana, 1 (b�r) nüshasını

öğrenc� �şler� görevl�s�ne d�ğer nüshasını da staj
yapacağı �şletmeye, staja başlamadan en az 10

gün önce tesl�m eder.

Öğrenc�

Öğrenc� staj defter�n� Staj Kom�syonuna tesl�m
eder.

Öğrenc�

AKÜ Önl�sans Staj
Yönerges�

  773

http://iscehisarmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/86/2016/02/zorunlustajbasvuruformu1.doc
https://ogrenci.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/97/2021/03/kilavuz-20-21oidb.pdf#page=89


T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 
İsceh�sar Meslek Yüksekokulu 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

Döküman No: İSCE-MYO-İA-OGR

İlk Yayım Tar�h� 30/03/2021

Rev�zyon Tar�h�

Rev�zyon No:

Kodu İş�n Adı

Tek Ders Sınavı İşlemler�

Toplam Süre

Sorumlular Süreç Süreler

Öğrenc�

Öğrenc� İşler�
Görevl�s�

Yönet�m Kurulu -
Öğrenc� İşler�

Görevl�s�

Başlangıç

Yüksekokul webs�tes� ve �lan
panolarında �lan ed�len tar�hlerde
öğrenc�ler tek ders sınav başvuru

d�lekçeler�yle öğrenc� �şler�
görevl�s�ne müracat eder.

Kabul ed�len d�lekçelere göre tek ders
sınav l�stes� hazırlanır.

Bölüm Başkanı D�lekçeler� �nceler ve
Yönet�m Kuruluna sunar.

Yönet�m Kurulu Kararı alınır ve sınav
tar�hler� OİBS'ye �şlen�r.

Tek Ders sınavından başarılı olan
öğrenc�ler�n mezun�yet �şlemler�

başlatılır.

B�t�ş

Bölüm Başkanı

Öğrenc� İşler�
Görevl�s�

AKÜ Önl�sans ve L�sans
Eğ�t�m-Öğret�m ve Sınav

Yönetmel�ğ�

Form

302.04.09

https://ogrenci.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/97/2020/02/y%C3%B6netmelikLisansonlisans-1.pdf
http://iscehisarmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/86/2016/02/tekders_formu.doc


T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 
İsceh�sar Meslek Yüksekokulu 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

Döküman No: İSCE-MYO-İA-OGR

İlk Yayım Tar�h� 30/03/2021

Rev�zyon Tar�h�

Rev�zyon No:

Kodu İş�n Adı

Yatay Geç�ş 
(Gelen)

Toplam Süre

Sorumlular Süreç Süreler

Başlangıç

Yatay geç�ş yapmak �steyen öğrenc�ler �lan ed�len
tar�hlerde s�stem üzer�nden onl�ne başvuru yapar.

Gerekl� belgeler elden veya posta �le �lan ed�len
tar�hler �çer�s�nde gönder�l�r.

Başvurular Müdürlük tarafından Yönet�m
Kurulunca oluşturulan Yatay Geç�ş Kom�syonu

tarafından değerlend�r�l�r.

Bel�rlenen kr�terlere göre oluşturulan as�l ve
yedek aday l�steler� hazırlanarak Yüksekokul

Yönet�m kurulunda görüşülerek karara bağlanır.

B�t�ş

 

Öğrenc�

Yatay Geç�ş
Kom�syonu

Yüksekokul Yönet�m
Kurulu

Başvuru uygun mu? Başvuru kabul ed�lmez.
EVET

Yatay geç�ş� kabul ed�len öğrenc�ler�n l�steler�
Yüksekokul tarafından Rektörlük Makamına

sunularak Rektörlükçe �lan ed�l�r yada Yüksekokul
web sayfası üzer�nden �lan ed�l�r.

Yatay geç�ş� kabul ed�len öğrenc�ler�n Ün�vers�te
tarafından bel�rlenen takv�me göre kayıtları

yapılır.

Kayıt �şlem� yapılan öğrenc�n�n transkr�pt�ne göre
başarılı olduğu dersler�n �nt�bakı yönerge

çerçeves�nde Kom�syon tarafından bel�rlen�r.

Öğrenc�n�n daha önce öğren�m gördüğü
ün�vers�teden öğrenc� dosyası �sten�r.

HAYIR

AKÜ Yatay Geç�ş
Yönerges�

Öğrenc�

Öğrenc� İşler�
Görevl�s� - B�r�m Web

Sorumlusu

Öğrenc� - Öğrenc�
İşler� Görevl�s�

Muaf�yet ve İnt�bak
Kom�syonu

Öğrenc� İşler�
Görevl�s�

AKÜ Önl�sans ve
L�sans Muaf�yet ve
İnt�bak İşlemler�

Yönerges�

302.01.06

https://www.onbasvuru.aku.edu.tr/
https://ogrenci.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/97/2021/03/kilavuz-20-21oidb.pdf#page=57
https://ogrenci.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/97/2021/03/kilavuz-20-21oidb.pdf#page=73


T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 
İsceh�sar Meslek Yüksekokulu 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

Döküman No: İSCE-MYO-İA-OGR

İlk Yayım Tar�h� 30/03/2021

Rev�zyon Tar�h�

Rev�zyon No:

Kodu İş�n Adı

Yatay Geç�ş 
(G�den)

Toplam Süre

Sorumlular Süreç Süreler

Başlangıç

Yüksekokul Sekreterl�ğ�ne başka b�r ün�vers�teye
yatay geç�ş yapmak �sted�ğ�ne da�r d�lekçe �le

başvuruda bulunur ve yatay geç�ş �şlemler�nde
kullanacağı belgeler� �ster.

Başvuruda bulunan öğrenc� �ç�n “Yatay Geç�şte
Sakınca Yoktur” belges� düzenlen�r ve öğrenc�den
formda bel�rt�len tüm alanları �mzalatması �sten�r.

Öğrenc�, "Yatay Geç�şte Sakınca Yoktur"
formunun tüm alanlarını �mzalatarak,

ün�vers�tem�z�n h�çb�r �dar� ve akadem�k b�r�m�yle
�l�ş�ğ�n�n olmadığını (üzer�nde kayıtlı herhang� b�r
k�tap, spor malzemes�, harç borcu, k�ml�k kartı vb.

bulunmadığını) belgeler.

Öğrenc�ye yatay geç�ş �şlemler�nde kullanacağı
belgeler ver�l�r.

B�t�ş

Öğrenc�

Öğrenc�

Yüksekokul Sekreter�

İlg�l� ün�vers�teden öğrenc�n�n yatay geç�ş�n�n
kabul ed�ld�ğ�ne ve şahs� dosyasının
gönder�lmes�ne da�r resm� yazı gel�r.

Yatay geç�ş yapan öğrenc�n�n ayrılma b�lg�ler�
OİBS üzer�ne �şlen�r.

Konu hakkında Öğrenc� İşler� Da�re Başkanlığına
b�lg� ver�lerek öğrenc�n�n şahs� dosyası �lg�l�

ün�vers�teye gönder�lmek üzere Öğrenc� İşler�
Da�re Başkanlığına �let�l�r.

Öğrenc� İşler�
Görevl�s� - Yüksekokul

Sekreter� - Öğrenc�

Geç�ş Yapılacak
Ün�vers�te

Öğrenc� - Öğrenc�
İşler� Görevl�s�

Öğrenc� - Öğrenc�
İşler� Görevl�s�

302.01.06



T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 
İsceh�sar Meslek Yüksekokulu 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

Döküman No: İSCE-MYO-İA-PER

İlk Yayım Tar�h� 30/03/2021

Rev�zyon Tar�h�

Rev�zyon No:

Kodu İş�n Adı

Aday Memur Staj İşlemler�

Toplam Süre

En Az 2 Ay

Sorumlular Süreç Süreler

Başlangıç

Temel ve Hazırlayıcı eğ�t�mler�n�
tamamlayan aday memurlardan

sınavları başarı �le geçenler�n staj
�şlemler� başlatılır.

B�t�ş

Personel Da�re
Başkanlığı -

Yüksekokul Sekreter�

Başarılı  oldu mu?

Rektörün onayı alınarak
�l�ş�ğ� kes�l�r.

EVET HAYIR

Yüksekokul Sekreter�
2 aylık staj dönem� sonrası "Staj

Değerlend�rme Belges�" doldurulur.

Aday Memurların
Yet�şt�r�lmeler�ne

İl�şk�n Genel
Yönetmel�k

Form

Personel Da�re Başkanlığına 
gönder�lerek özlük dosyasında

muhafaza ed�l�r.
Yüksekokul Sekreter�

En az 2
Ay

1 Gün

774.06

https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/3.5.836061.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/3.5.836061.pdf#page=9


T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 
İsceh�sar Meslek Yüksekokulu 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

Döküman No: İSCE-MYO-İA-PER

İlk Yayım Tar�h� 30/12/2020

Rev�zyon Tar�h� 30/03/2021

Rev�zyon No: 2

Kodu İş�n Adı

D�s�pl�n İşlemler� 
(Akadem�k Personel)

Toplam Süre

Sorumlular Süreç Süreler

Başlangıç

Ş�kayet �hbar d�lekçes� kayıtlara alınır
ve Yüksekokul müdürü olaydan

haberdar ed�l�r.

D�s�pl�n am�r�
soruşturma açılmasını

uygun buldu mu?

Raporda soruşturmaya gerek
görülmed�ğ� bel�rt�l�r ve
ş�kayetç�ye b�lg� ver�l�r.

D�s�pl�n am�r� tarafından veya re'sen
Rektör tarafından d�s�pl�n

soruşturması açılır ve Soruşturmacı
veya Soruşturma Kom�syonu

görevlend�r�l�r.

Soruşturma yapılır.

B�t�ş

EVET

HAYIR

Gerekt�ğ� Haller: 
2547 Sayılı Kanun 

Madde 53 
 1. ve 2. Fıkra

Soruşturma dosyası emr� veren
makama �nt�kal ett�r�l�r.

HAYIR

EVET

Soruşturma usulüne
uygun yapılmış mı?

Eks�kl�kler�n/Hataların
tamamlanması �ç�n dosya

soruşturmacıya/soruşturma
kom�syonuna �ade ed�l�r.

Öner�len ceza ned�r?

Uyarma & Kınama Ün�vers�te Öğret�m
Mesleğ�nden Çıkarma & Kamu

Görev�nden Çıkarma

Aylıktan Kesme & Kademe
İlerlemes�n�n Durdurulması

D�s�pl�n am�r� tarafından
soruşturulanın son savunması

�sten�r.

HAYIR

EVET

D�s�pl�n am�r�
cezayı uygun

buldu mu?

D�s�pl�n am�rl�nce "ceza
ver�lmed�ğ�" b�lg�s� �lg�l�ye
ve ş�kayetc�ye yazılı olarak

tebl�ğ ed�l�r.

Soruşturma dosyası
Personel Da�re

Başkanlığına gönder�l�r.

Ceza soruşturulana tebl�ğ ed�l�r
ve 7 gün �ç�nde �t�raz hakkı

bulunduğu hatırlatılır.

HAYIR

EVET

Cezaya �t�raz var
mı?

Soruşturma dosyası
Personel Da�re

Başkanlığına gönder�l�r. Dosya �t�razen görüşülmes� �ç�n
�lg�l�n�n görevl� olduğu b�r�m�n
D�s�pl�n Kuruluna sevk ed�l�r.

D�s�pl�n kurulu kararı sanığa ve
b�r�m�ne tebl�ğ ed�l�r

Soruşturma emr�n� veren
makam Rektörlük Makamı

değ�lse soruşturma dosyası
Personel Da�re Başkanlığına

gönder�l�r.

D�s�pl�n am�r� tarafından
soruşturulanın son savunması

�sten�r.

HAYIR

EVET

D�s�pl�n kurulu
cezayı uygun

buldu mu?

D�s�pl�n am�rl�nce "ceza
ver�lmed�ğ�" b�lg�s� �lg�l�ye
ve ş�kayetc�ye yazılı olarak

tebl�ğ ed�l�r. Ceza soruşturulana tebl�ğ ed�l�r
ve 7 gün �ç�nde �t�raz hakkı

bulunduğu hatırlatılır.

HAYIR

EVET

Cezaya �t�raz var
mı?

Dosya �t�razen görüşülmek
üzere Ün�vers�te

D�s�pl�n Kuruluna sevk ed�l�r.

Ün�vers�te D�s�pl�n Kurulu Kararı
soruşturulana ve b�r�m�ne tebl�ğ

ed�l�r.

Dosya kapatılır.

Soruşturma emr�n� veren
makam Rektörlük Makamı

değ�lse soruşturma
dosyası Personel Da�re
Başkanlığına gönder�l�r.

Soruşturma emr�n� veren
makam Rektörlük Makamı

değ�lse soruşturma
dosyası Personel Da�re
Başkanlığına gönder�l�r.

Soruşturma dosyası Yüksek
D�s�pl�n Kuruluna sevk ed�lmek

üzere Yükseköğret�m Kurulu
Başkanlığına gönder�l�r.

HAYIR

EVET

Yüksek D�s�pl�n
Kurulu cezayı

uygun buldu mu?

YÖK Başkanlığının yazı
ek�nde gelen kapalı zarf

�lg�l�ye tebl�ğ ed�l�r.

Dosya kapatılır.

Yüksek D�s�pl�n Kurulunun
cezayı reddetmes� hal�nde
atamaya yetk�l� am�r başka

b�r cezayı vereb�l�r. Bu
durumda �lg�l� süreç tak�p

ed�l�r.

Kamu görev�nden çıkarma �şlem�
başlatılır. İlg�l� süreçler

yürütülür.

Gerekt�ğ� Haller: 
2547 Sayılı Kanun 

Madde 53 
3. ve 4. Fıkra

Gerekt�ğ� Haller: 
2547 Sayılı Kanun 

Madde 53 
5. ve 6. Fıkra

K�m�n
görevlend�r�leceğ�: 
2547 Sayılı Kanun 

Madde 53/A

Soruşturma �şlem�: 
2547 Sayılı Kanun 

Madde 53/A
En Fazla 

2 Ay

Savunma Hakkı: 
2547 Sayılı Kanun 

Madde 53/A

Personel ve Yazı İşler�
Görevl�s�

D�s�pl�n Am�r�

Rektör - D�s�pl�n
Am�r�

Soruşturmacı -
Soruşturma
Kom�syonu

Soruşturmacı -
Soruşturma
Kom�syonu

D�s�pl�n Am�r�

D�s�pl�n Am�r�

B�r Üst D�s�pl�n
Kurulu

903.08.02

https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2547.pdf#page=42
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2547.pdf#page=43
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2547.pdf#page=45
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2547.pdf#page=46
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2547.pdf#page=48
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2547.pdf#page=48


T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 
İsceh�sar Meslek Yüksekokulu 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

Döküman No: İSCE-MYO-İA-PER

İlk Yayım Tar�h� 30/12/2020

Rev�zyon Tar�h� 30/03/2021

Rev�zyon No:

Kodu İş�n Adı

Akadem�k Personel Görev Süres� Uzatımı

Toplam Süre

45 Dak�ka

Sorumlular Süreç Süreler

İlg�l� Personel

10 
Dak�ka

30 
Dak�ka

5 
Dak�ka

Personel ve Yazı İşler�
Görevl�s�

Yüksekokul Yönet�m
Kurulu

Personel ve Yazı İşler�
Görevl�s�

Personel Da�re
Başkanlığı

Başlangıç

Görev süres� b�t�m�ne en az 2 ay kala
Akadem�k personel görev süres�
uzatımı taleb�n� �çeren d�lekçe ve

faal�yet raporunu Yüksekokul
personel ve yazı �şler� görevl�s�ne

ver�r.

Akadem�k personel görev süres�
uzatımı d�lekçes� ve faal�yet raporu

EBYS üzer�nden Yüksekokul Müdürü
ne sevk ed�l�r.

Yüksekokul Yönet�m Kurulu kararı �le
uygun görülürse görev süres� uzatımı

yapılır.

Personel Da�re Başkanlığı na 2 ay
önceden üst yazı �le YYK, d�lekçe ve

faal�yet raporu gönder�l�r.

Rektörlük Personel Da�re Başkanlığı
tarafından Akadem�k Personel

hareketler� onayı �le görev süres�
uzatımı Yüksekokula gönder�l�r.

Personel�n özlük dosyasına kaldırılır.

B�t�ş

Personel ve Yazı İşler�
Görevl�s�

900



T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 
İsceh�sar Meslek Yüksekokulu 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

Döküman No: İSCE-MYO-İA-PER

İlk Yayım Tar�h� 30/12/2020

Rev�zyon Tar�h� 30/03/2021

Rev�zyon No:

Kodu İş�n Adı

Akadem�k Personel Alımı

Toplam Süre

3 Gün

Sorumlular Süreç Süreler

Yüksekokul Yönet�m
Kurulu

1 
Saat

1 
Gün

1 
Gün

Personel ve Yazı İşler�
Görevl�s�

Personel ve Yazı İşler�
Görevl�s�

Personel Da�re
Başkanlığı

Personel ve Yazı İşler�
Görevl�s�

Başlangıç

Akadem�k personel �ht�yacı bölüm veya Yüksekokul
Müdürünün taleb� üzer�ne Yüksekokul Yönet�m

Kurulunda görüşülüp karara bağlanır.

İlg�l� karar Personel Da�re
Başkanlığına yazıyla b�ld�r�l�r.

Rektörlük tarafından uygun
görülmes� hal�nde �lana çıkılması �ç�n
alınacak personele �l�şk�n aranacak

şartlar yazıyla b�ld�r�l�r.

Personel Da�re Başkanlığı tarafından
�lana çıkılır ve süres� �çer�s�nde

başvuran k�ş�ler�n başvuruları alınır.

Personel Da�re Başkanlığı nın yazısı üzer�ne Öğr. Gör. alımı
�ç�n Yüksekokul Yönet�m Kurulu kararı �le 3 as�l ve 1 yedek

üye oluşturulur. Jür� üyeler�ne görevlend�rme ve sınav tar�h
yazıları yazılır, posta �le veya elden gönder�l�r.

Öğr. Gör. alımı �ç�n başvuru şartlarını taşıyan
adaylar �lg�l� jür� tarafından ön değerlend�rmeye
tab� tutulur ve tutanakla b�rl�kte Personel Da�re

Başkanlığı na b�ld�r�l�r.

B�t�ş

Personel ve Yazı İşler�
Görevl�s�

1 
Saat

900.07



T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 
İsceh�sar Meslek Yüksekokulu 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

Döküman No: İSCE-MYO-İA-PER

İlk Yayım Tar�h� 30/12/2020

Rev�zyon Tar�h� 30/03/2021

Rev�zyon No: 2

Kodu İş�n Adı

Akadem�k Personel�n Yurt�ç� ve Yurtdışı Görevlend�rme
İşlemler�

Toplam Süre

2 Gün

Sorumlular Süreç Süreler

Personel ve Yazı İşler�
Görevl�s� 10 

Dak�ka

10 
Dak�ka

10 
Dak�ka

Personel ve Yazı İşler�
Görevl�s�

Personel ve Yazı İşler�
Görevl�s�

Başlangıç

Akadem�k personel�n görevlend�rme
taleb�, davet�ye ve kabul mektupları
Türkçe çev�r�s� �le b�rl�kte d�lekçe �le

�sten�r.

EBYS üzer�nden Yüksekokul
Müdürlüğüne sevk ed�l�r .

İlg�l� bölüm başkanlığından uygun
görüş �sten�r.

Yolluk ödenecek m�?

Yüksekokul Yönet�m Kurulu Kararı
alınır.

D�lekçe ekler�, yönet�m kurulu kararı �le b�rl�kte
üst yazıyla en az 15 gün önceden Rektörlük

Makamına (Personel Da�re Başkanlığı) onaya
sunulur ve cevap beklen�r.

Rektörlükten gelen onay yazısı �lg�l� öğret�m
elemanına tebl�ğ ed�l�r,Yü kseko kul bütçes�nden

yolluk ödenecek �se Tahakkuk B�r�m�ne havale
ed�l�r.

B�t�ş

HAYIR

EVET

Personel ve Yazı İşler�
Görevl�s�

Personel ve Yazı İşler�
Görevl�s�

Yüksekokul Yönet�m
Kurulu

Yüksekokul Yönet�m
Kurulu

1 
Saat

10 
Dak�ka

B�r haftaya kadar15'den fazla Kaç
gün?

Yüksekokul Müdürü
karar ver�r.

B�r haftadan 
 15 güne kadar

  903.07
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Rev�zyon No: 2

Kodu İş�n Adı

Doğum İzn� İşlemler�

Toplam Süre

3 Saat

Sorumlular Süreç Süreler

Personel ve Yazı İşler�
Görevl�s�

30 
Dak�ka

15 
Dak�ka

30 
Dak�ka

30 
Dak�ka

Personel ve Yazı İşler�
Görevl�s�

Personel Da�re
Başkanlığı

Personel ve Yazı İşler�
Görevl�s�

Personel ve Yazı İşler�
Görevl�s�

Başlangıç

Personel�n 32. haftadan 37. haftaya kadar
çalışmasında sakınca olmadığına �l�şk�n

doktor raporu üst yazı �le personel da�re
başkanlığına b�ld�r�l�r.

37. haftadan �t�baren veya lüzum üzer�ne
ekte önceden doğum önces� �z�n hakkını

gösteren doktor raporu hastalık �z�n
raporuna çevr�lerek Akupersonel s�stem�ne
g�r�l�r ve maaşa �l�şk�n tahakkuk personel�ne

�let�l�r.

Doğum raporu ve doktor raporuna
�st�naden hastalık �z�n raporu

düzenlenerek kanun� �z�n süres�
akupersonel programına g�r�l�r.

Kanun� �z�n hakkı b�tt�kten sonra
göreve başlama yazısı Personel da�re

Başkanlığı na ve tahakkuk b�r�m�ne
b�ld�r�l�r.

Doğum yardımı �ç�n A�le ve Sosyal Pol�t�kalar
Müdürlüğü ne b�ld�r�lmek üzere başvuru formu

d�lekçes� ve doğum raporu Personel Da�re
Başkanlığı na üst yazı �le b�ld�r�l�r.

B�t�ş

30 
Dak�ka

   902



T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 
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Kodu İş�n Adı

Görevden Ayrılma

Toplam Süre

7 Gün

Sorumlular
Süreç

Süreler

Personel

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�/Taşınır

Kayıt Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt
Yetk�l�s�

Tahakkuk
İşlemler�
Görevl�s�

Personel ve Yazı
İşler� Görevl�s�

Başlangıç

Görevden ayrılma şekl�?

Emekl� olmak �steyen personel,
Personel Da�re Başkanlığına d�lekçe

�le başvurur.

Memur�yetten çek�lmek �steyenler�n 
görev yaptığı b�r�me yazılı olarak 

b�ld�rmes� (�st�fa) ya da kabul görür 
mazeret� olmaksızın 10 gün kes�nt�s�z 
olarak görev�n� terk etmes� (müstaf�) 
durumunda Müdürlük yazısı ek�nde 

Rektörlük Makamına b�ld�r�r.

Emekl�l�k Ücrets�z İz�n

İst�fa

Rektörlükten gelen Olur yazısı �le
�l�ş�k kesme �şlem� başlatılır.

Varsa üzer�ndek� tüm dayanıklı
taşınırlar tesl�m alınır.

Aybaşından önce ayrılan personel�n 
maaş mahsuplaşmasını yapmak �ç�n 
Yers�z ve Fazla Ödenen Aylıklardan 

Doğan K�ş�lerden Alacakları
Hesaplama Cetvel� düzenlen�r.

Düzenlene cetvel Gerçekleşt�rme
Görevl�s�n�n onayına sunulur.

Gerçekleşt�rme Görevl�s� gelen Yers�z
ve Fazla Ödenen Aylıklardan Doğan 

K�ş�lerden Alacakları Hesaplama
Cetvel�n� �nceley�p onaylar. 

Yers�z ve Fazla Ödenen Aylıklardan 
Doğan K�ş�lerden Alacakları

Hesaplama Cetvel�ndek� tutarı
personel tarafından Stratej�

Gel�şt�rme Da�re Başkanlığının banka
hesabına yatırır. 

İl�ş�k Kesme Belges� düzenlen�r ve 
belgedek� b�r�mlerde �l�ş�ğ�

olmadığına da�r onay almak üzere
ayrılışı yapılacak personele ver�l�r. 

İl�ş�k Kesme belges� �lg�l� b�r�mlerde 
�mzalatıldıktan ve hesaplanan tutar 
bankaya yatırıldıktan sonra Sosyal 

Güvenl�k Kurumu, S�gortalı Tesc�l ve 
H�zmet Başkanlığı’nın 5510-4/C 

Tesc�l İşlemler� �nternet sayfasından 
SGK İşten Ayrılış B�ld�rges� hazırlanır.

Çıktı alınarak Müdürlüğün onayına
sunulur. 

Ayrılışı Yapılan Personele İl�ş�k 
Kesme Belges� ve SGK İşten Ayrılış 

B�ld�rges�nde b�rer adet ver�l�r.

Stratej� Gel�şt�rme Da�re 
Başkanlığına banka ödeme dekontu 

ekl� yers�z ve fazla ödeme yazısı 
yazılır

S�gortalı İşten Ayrılış B�ld�rges�n� ve 
İl�ş�k Kesme Belges�n� �l�ş�k kesme 

yazısına ek olarak �l�şt�r�l�p Elektron�k 
Belge Yönet�m S�stem�nden Personel

Da�re Başkanlığına ve Stratej�
Gel�şt�rme Da�re Başkanlığına

gönder�r.

Genel Sekreterl�k, Personel Da�re
Başkanlığı, Stratej� Gel�şt�rme Da�re

Başkanlığı, B�lg� İşlem Da�re
başkanlığına ayrılış yazısı gönder�l�r.

Varsa üzer�ndek� tüm dayanıklı
taşınırlar tesl�m alınır.

İl�ş�k Kesme Belges� düzenlen�r ve 
belgedek� b�r�mlerde �l�ş�ğ�

olmadığına da�r onay almak üzere
ayrılışı yapılacak personele ver�l�r. 

İl�ş�k Kesme belges� �lg�l� b�r�mlerde 
�mzalatıldıktan Sosyal Güvenl�k

Kurumu, S�gortalı Tesc�l ve H�zmet
Başkanlığı’nın 5510-4/C Tesc�l

İşlemler� �nternet sayfasından SGK
İşten Ayrılış B�ld�rges� hazırlanır. Çıktı

alınarak Müdürlüğün onayına
sunulur. 

KBS ye emekl�l�k b�lg�ler� �şlen�r.

KBS ye �st�fa b�lg�ler� �şlen�r.

İz�n şekl�?

Doğum sebeb�yle aylıksız �zne ayrılma 
taleb� olan personel görev yaptığı

b�r�m�ne aylıksız �zne ayrılma
tar�h�nden en az b�r hafta önce

d�lekçe ve ek�nde doğum raporuyla
Yüksekokul Sekreterl�ğ�ne müracaat

eder.

Yıllık �z�nde esas alınan süreler
�t�barıyla beş h�zmet yılını

tamamlamış olan personel �steğ�
hal�nde görevl� olduğu b�r�me aylıksız 
�zne ayrılma talep ett�ğ� tar�hten en

geç 1 hafta önce müracaat eder.

Askerl�k

Personel Da�re Başkanlığı tarafından 
personel�n aylıksız �z�n onayı

Rektörlük Makamından alınarak
Yüksekokul'a gönder�l�r.

S�gortalı �şten ayrılış 
b�ld�rges� düzenlend�kten sonra k�ş�ye 
�mzalatılarak Rektörlüğe gönder�l�r. 

Personel�n aylıksız �zne ayrılma taleb�, 
Yüksekokul Sekreter� tarafından

günlü b�r �şlem olduğu �ç�n
gec�kt�r�lmeks�z�n Personel Da�re

Başkanlığına gönder�l�r. 

Personel Da�re Başkanlığı tarafından
k�ş�n�n aylıksız �z�n kaydı HİTAP’a ve

BYS’ye �şlenerek belgeler özlük
dosyasına kaldırılır.

Askerl�k sebeb�yle aylıksız �zne
ayrılma taleb� olan personel d�lekçe
ve e-Devletten/askerl�k şubes�nden

alınan sevk belges� Yüksekokul
Sekreterl�ğ�ne müracat eder. 

Personel�n askerl�k süres�nce aylıksız
�zne ayrılma taleb�, görevl� olduğu

b�r�m tarafından günlü b�r �şlem
olduğu �ç�n gec�kt�r�lmeks�z�n
Personel Da�re Başkanlığına

gönder�l�r.

5 H�zmet 
 Yılını Doldurma

Doğum

Tahakkuk
İşlemler�
Görevl�s�

Personel

Yüksekokul
Sekreter�

Taşınır Kayıt
Yetk�l�s�

Tahakkuk
İşlemler�
Görevl�s�

Personel

Gerçekleşt�rme
Görevl�s�

Personel ve Yazı
İşler� Görevl�s�

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Personel ve Yazı
İşler� Görevl�s�

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Personel ve Yazı
İşler� Görevl�s�

Personel ve Yazı
İşler� Görevl�s�

Personel ve Yazı
İşler� Görevl�s�

İşten ayrılan Personel�n �cra ve nafaka
borcu varsa �lg�l� Mahkemelere ve

SGK ya gönder�lmek üzere Personel
Da�re Başkanlığına yazı yazılır.

Personel ve Yazı
İşler� Görevl�s�

B�t�ş

Personel

Personel
ve Yazı
İşler�

Görevl�s�

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Personel ve Yazı
İşler� Görevl�s�

B�t�ş

B�t�ş

İşten ayrılan Personel�n �cra ve nafaka
borcu varsa �lg�l� Mahkemelere ve

SGK ya gönder�lmek üzere Personel
Da�re Başkanlığına yazı yazılır.

903.06
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Göreve Başlama İşlemler�

Toplam Süre

3 Saat

Sorumlular Süreç Süreler

Personel Da�re
Başkanlığı

Yüksekokul Müdürü
10 

Dak�ka

1 
Saat

30 
Dak�ka

2 
Saat

5 
Dak�ka

Tahakkuk
İşler�

Görevl�s�

Başlangıç

Personel Da�re Başkanlığı ndan atama
onayı veya görevlend�rme yazısı gel�r.

Yüksekokul Müdürü yazıyı Yüksekokul
Sekreter�ne sevk eder.

EBYS üzer�nden göreve başlama yazısı
yazılır ve personel ve Stratej�

Gel�şt�rme Da�re Başkanlığına(İdar�
görev� varsa)ve görevlend�r�len

personel�n kadrosunun bulunduğu
b�r�me b�ld�r�l�r.

EBYS yetk�lend�rme ve kurumsal e-
posta �şlemler� �ç�n B�lg� İşlem Da�re

başkanlığına b�ld�r�l�r.

Kadrosu Yüksekokulda olan personel
SGK g�r�ş�, maaşa esas b�lg�ler ve
formlar �ç�n tahakkuk görevl�s�ne

yönlend�r�l�r.

İlg�l� personel �ç�n özlük klasörü açılır.

B�t�ş

Yüksekokul Sekreter�

Personel ve
Yazı İşler�
Görevl�s�

Personel ve
Yazı İşler�
Görevl�s�

Personel ve Yazı İşler�
Görevl�s�

İDARİ
Akadem�k Personel m�

İdar� Personel m�?

EBYS üzer�nden göreve başlama yazısı
yazılır ve Personel ve Stratej�

Gel�şt�rme Da�re Başkanlığına(İdar�
görev� varsa)ve görevlend�r�len

personel�n bölüm başkanlığına ve
kadrosunun bulunduğu b�r�me

b�ld�r�l�r.

AKADEMİK

EBYS yetk�lend�rme ve kurumsal e-
posta �şlemler� �ç�n B�lg� İşlem Da�re

başkanlığına b�ld�r�l�r.

Kadrosu Yüksekokulda olan personel
SGK g�r�ş�, maaşa esas b�lg�ler ve
formlar �ç�n tahakkuk görevl�s�ne

yönlend�r�l�r.
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Kodu İş�n Adı

D�s�pl�n İşlemler� 
(İdar� Personel)

Toplam Süre

Sorumlular Süreç Süreler

Personel ve Yazı İşler�
Görevl�s�

D�s�pl�n Am�r�

Başlangıç

Ş�kayet �hbar d�lekçes� kayıtlara alınır
ve Yüksekokul müdürü olaydan

haberdar ed�l�r.

D�s�pl�n am�r�
soruşturma açılmasını

uygun buldu mu?

Raporda soruşturmaya gerek
görülmed�ğ� bel�rt�l�r ve
ş�kayetç�ye b�lg� ver�l�r.

D�s�pl�n am�r� tarafından veya re'sen
Rektör tarafından d�s�pl�n

soruşturması açılır ve Soruşturmacı
veya Soruşturma Kom�syonu

görevlend�r�l�r.

Soruşturma yapılır.

B�t�ş

EVET

HAYIR

Soruşturma dosyası emr� veren
makama �nt�kal ett�r�l�r.

HAYIR

EVET

Soruşturma usulüne
uygun yapılmış mı?

Eks�kl�kler�n/Hataların
tamamlanması �ç�n dosya

soruşturmacıya/soruşturma
kom�syonuna �ade ed�l�r.

Öner�len ceza ned�r?

Uyarma & Kınama Devlet Memurluğundan
Çıkarma

Aylıktan Kesme & Kademe
İlerlemes�n�n Durdurulması

D�s�pl�n am�r� tarafından
soruşturulanın son savunması

�sten�r.

HAYIR

EVET

D�s�pl�n am�r�
cezayı uygun

buldu mu?

D�s�pl�n am�rl�nce "ceza
ver�lmed�ğ�" b�lg�s� �lg�l�ye
ve ş�kayetc�ye yazılı olarak

tebl�ğ ed�l�r.

Soruşturma dosyası
Personel Da�re

Başkanlığına gönder�l�r.

Ceza soruşturulana tebl�ğ ed�l�r
ve 7 gün �ç�nde �t�raz hakkı

bulunduğu hatırlatılır.

HAYIR

EVET

Cezaya �t�raz var
mı?

Soruşturma dosyası
Personel Da�re

Başkanlığına gönder�l�r. Dosya �t�razen görüşülmes� �ç�n
�lg�l�n�n görevl� olduğu b�r�m�n
D�s�pl�n Kuruluna sevk ed�l�r.

D�s�pl�n kurulu kararı sanığa ve
b�r�m�ne tebl�ğ ed�l�r.

Soruşturma emr�n� veren
makam Rektörlük Makamı

değ�lse soruşturma dosyası
Personel Da�re Başkanlığına

gönder�l�r.

D�s�pl�n am�r� tarafından
soruşturulanın son savunması

�sten�r.

HAYIR

EVET

D�s�pl�n kurulu
cezayı uygun

buldu mu?

D�s�pl�n am�rl�nce "ceza
ver�lmed�ğ�" b�lg�s� �lg�l�ye
ve ş�kayetc�ye yazılı olarak

tebl�ğ ed�l�r. Ceza soruşturulana tebl�ğ ed�l�r
ve 7 gün �ç�nde �t�raz hakkı

bulunduğu hatırlatılır.

HAYIR

EVET

Cezaya �t�raz var
mı?

Dosya �t�razen görüşülmek
üzere Ün�vers�te

D�s�pl�n Kuruluna sevk ed�l�r.

Ün�vers�te D�s�pl�n Kurulu Kararı
soruşturulana ve b�r�m�ne tebl�ğ

ed�l�r.

Dosya kapatılır.

Soruşturma emr�n� veren
makam Rektörlük Makamı

değ�lse soruşturma
dosyası Personel Da�re
Başkanlığına gönder�l�r.

Soruşturma emr�n� veren
makam Rektörlük Makamı

değ�lse soruşturma
dosyası Personel Da�re
Başkanlığına gönder�l�r.

Soruşturma dosyası Yüksek
D�s�pl�n Kuruluna sevk ed�lmek

üzere Yükseköğret�m Kurulu
Başkanlığına gönder�l�r.

HAYIR

EVET

Yüksek D�s�pl�n
Kurulu cezayı

uygun buldu mu?

YÖK Başkanlığının yazı
ek�nde gelen kapalı zarf

�lg�l�ye tebl�ğ ed�l�r.

Dosya kapatılır.

Yüksek D�s�pl�n Kurulunun
cezayı reddetmes� hal�nde
atamaya yetk�l� am�r başka

b�r cezayı vereb�l�r. Bu
durumda �lg�l� süreç tak�p

ed�l�r.

Kamu görev�nden çıkarma �şlem�
başlatılır. İlg�l� süreçler

yürütülür.

Gerekt�ğ� Haller: 
657 Sayılı Kanun 

Madde 125 
 A ve B Bend�

Gerekt�ğ� Haller: 
657 Sayılı Kanun 

Madde 125 
 C ve D Bend�

Gerekt�ğ� Haller: 
657 Sayılı Kanun 

Madde 125 
E Bend�

Savunma Hakkı : 
657 Sayılı Kanun 

Madde 130

İt�raz Hakkı : 
657 Sayılı Kanun 

Madde 135

Rektör - D�s�pl�n
Am�r�

Soruşturmacı -
Soruşturma
Kom�syonu

Soruşturmacı -
Soruşturma
Kom�syonu

K�m�n
görevlend�r�leceğ�: 
2547 Sayılı Kanun 

Madde 53/A

Soruşturma �şlem�: 
2547 Sayılı Kanun 

Madde 53/A

D�s�pl�n Am�r� - 
Soruşturma Kom�syonu - 

Yüksek D�s�pl�n Kurulu 

D�s�pl�n Am�r�

D�s�pl�n Am�r�

B�r Üst D�s�pl�n
Kurulu

En Fazla 
2 Ay

   903.08.02

https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.657.pdf#page=55
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.657.pdf#page=56
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.657.pdf#page=57
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.657.pdf#page=59
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.657.pdf#page=61
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2547.pdf#page=46
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2547.pdf#page=48
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İz�n İşlemler�

Toplam Süre

Sorumlular Süreç Süreler

Başlangıç

İz�n şekl� ned�r?
Yıllık  Mazeret

Hastalık Refakat

İlg�l� Personel

Personel ve Yazı
İşler� Görevl�s�

Personel ve Yazı
İşler� Görevl�s�

Personel ve Yazı
İşler� Görevl�s�

Personel ve Yazı
İşler� Görevl�s�

Personel ve Yazı
İşler� Görevl�s�

Personel, �z�n �steğ� formunu ç�ft
nüsha doldurarak �z�n taleb�nde

bulunur.

Yıllık �z�n hakkı kontrol ed�l�r.

İdar� personel �ç�n Yüksekokul
Sekreter� ve Yüksekokul müdürü

�mzalar. 
Akadem�k personel �ç�n Yüksekokul

Müdür yardımcısı ve Yüksekokul
Müdürü �mzalar.

Akupersonel programına �şlen�r.

Tahakkuk �şler� görevl�s� b�lg�lend�r�l�r.

B�r nüsha personele ver�l�r d�ğer
nüsha personel�n özlük dosyasına

kaldırılır. 
(Sürekl� �şç� personel�n �z�n dönüşü

�mzalatılır.)

Form

İlg�l� Personel

Personel ve Yazı
İşler� Görevl�s�

Personel ve Yazı
İşler� Görevl�s�

Personel ve Yazı
İşler� Görevl�s�

Personel ve Yazı
İşler� Görevl�s�

Personel almış olduğu sağlık
raporlarının aslını veya b�r örneğ�n� en
geç raporun düzenlend�ğ� günü tak�p

eden günün mesa� saat� b�t�m�ne
kadar elektron�k ortamda veya uygun

yollarla aslını sonradan get�rmek
suret�yle Yüksekokula b�ld�r�r.

Hastalık �z�n formu düzenlenerek
Yüksekokul Sekreter� ve Yü kseko kul

Müdürü ne ıslak �mzaya sunulur.

Akupersonel programına g�r�ş yapılır.

Maaş ,Ek ders ve mesa� �şlemler�ne
esas �lg�l� tahakkuk �şler� görevl�s�ne

sevk ed�l�r.

İlg�l� personel�n özlük dosyasına
kaldırılır .

B�t�ş

Ücrets�z İz�n �şlemler�
�ç�n "Görevden
Ayrılma" �ş akış

sürec�ne bakınız.

İlg�l� Personel

Personel ve Yazı
İşler� Görevl�s�

Talep eden personel tarafından
mazeret �zn� türüne göre gereken
belgelerle b�rl�kte �z�n formu ç�ft

nüsha doldurularak personel �şler�ne
tesl�m ed�l�r.

Kontrollerden sonra ıslak �mza �le
onaya sun ulur.

Akupersonel programına g�r�ş yapılır.

İlg�l� tahakkuk b�r�m� b�lg�lend�r�l�r.

B�r nüshası personele ver�l�r, d�ğer
nüsha Do syasına kaldırılır.

Personel ve Yazı
İşler� Görevl�s�

Personel ve Yazı
İşler� Görevl�s�

Personel ve Yazı
İşler� Görevl�s�

Form Form

657 Sayılı Devlet
Memurları Kanunu

903.05.01

http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/108/2016/02/6.-Y%C4%B1ll%C4%B1k-ve-Mazeret-%C4%B0zni-Formu.doc
http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/108/2016/02/7.-Hastal%C4%B1k-%C4%B0zin-Formu.doc
http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/108/2016/02/6.-Y%C4%B1ll%C4%B1k-ve-Mazeret-%C4%B0zni-Formu.doc
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.657.pdf
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Kodu İş�n Adı

Personel Gelen ve G�den Evrak İşlemler�

Toplam Süre

3 Saat

Sorumlular Süreç Süreler

Yüksekokul Sekreter�

Personel ve Yazı İşler�
Görevl�s�

2 
Saat

10 
Dak�ka

Personel ve Yazı İşler�
Görevl�s�

Başlangıç

EBYS üzer�nden Personelle �lg�l� gelen
yazılar Yüksekokul Sekreter�

tarafından sevk ed�l�r.

EBYS üzer�nden gelen yazılar �ç�n cevap ver�lmes�
�sten�yorsa 5 �ş günü , b�lg� ve görüş �sten�yorsa 15 �ş
günü, acele �barel� yazılarda derhal ,günlü yazılarda

bel�rt�len tar�h d�kkate alınarak gerekl� yazışma yapılır.

Personel Gelen ve G�den klasörüne
b�r kopyası konur .

B�t�ş

804.01
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Tebl�ğ Yazıları ve Duyurular

Toplam Süre

2 Gün

Sorumlular Süreç Süreler

Personel ve Yazı İşler�
Görevl�s�

1 
Gün

1 
Saat

5 
Dak�ka

Personel ve Yazı İşler�
Görevl�s�

Personel ve Yazı İşler�
Görevl�s�

Başlangıç

Rektörlükten veya d�ğer b�r�mlerden gelen tebl�ğ
yazıları �lg�l� personele tebl�ğ- tebellüğ belges�

düzenlenerek �mzalatılır. Duyurular �se personele
elektron�k posta yoluyla duyurulur.

İlg�l� b�r�m tarafından Tebl�ğ-tebellüğ
belges� �sten�yorsa üst yazı �le

b�ld�r�l�r.

Tebl�ğ- tebellüğ belgeler� Özlük
dosyasına kaldırılır

B�t�ş

010



T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 
İsceh�sar Meslek Yüksekokulu 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

Döküman No: İSCE-MYO-İA-PER

İlk Yayım Tar�h� 30/12/2020

Rev�zyon Tar�h� 30/03/2021

Rev�zyon No: 2

Kodu İş�n Adı

Vekaletl� İz�n İşlemler�

Toplam Süre

3 Saat

Sorumlular Süreç Süreler

Personel ve Yazı İşler�
Görevl�s�

30 
Dak�ka

30 
Dak�ka

10 
Dak�ka

5 
Dak�ka

Personel ve Yazı İşler�
Görevl�s�

Personel ve Yazı İşler�
Görevl�s�

Personel ve Yazı İşler�
Görevl�s�

Personel ve Yazı İşler�
Görevl�s�

Form

Başlangıç

Personel �ç�n vekaletl� �z�n formu
doldurulur ve formdak� �mzalar

tamamlatılır.

Vekaletl� �z�n formu ıslak �mza �le üst
yönet�c� onayına sunulur.

Üst Yönet�c�n�n uygun görmes�
hal�nde üst yazı �le Personel Da�re

Başkanlığı'na ve Stratej� Gel�şt�rme
Başkanlığı'na b�ld�r�l�r.

Akupersonel programına �z�n g�r�l�r.

Tahakkuk İşler� Görevl�s� b�lg�lend�r�l�r.

Dosyalarına kaldırılır.

B�t�ş

Personel ve Yazı İşler�
Görevl�s�

10 
Dak�ka

1 
Saat

Vekalet veren, vekalet eden� EBYS
üzer�nden tanımlar.

Vekalet veren
personel

10 
Dak�ka

903.05

http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/108/2020/01/5.-vekaletli-izin-formu-1-1.doc


T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 
İsceh�sar Meslek Yüksekokulu 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

Döküman No: İSCE-MYO-İA-PER

İlk Yayım Tar�h� 20/12/2020

Rev�zyon Tar�h� 30/03/2021

Rev�zyon No:

Kodu İş�n Adı

Yurtdışı İz�n İşlemler�

Toplam Süre

3 Saat 35 Dak�ka

Sorumlular Süreç Süreler

Personel ve Yazı İşler�
Görevl�s�

30 
Dak�ka

2 
Saat

30 
Dak�ka

10 
Dak�ka

10 
Dak�ka

İlg�l� Personel

Personel ve Yazı İşler�
Görevl�s�

Personel Da�re
Başkanlığı

Personel ve Yazı İşler�
Görevl�s�

Personel ve Yazı İşler�
Görevl�s�

Başlangıç

Yu rtdışı �z�n �steğ�nde bulunan
personel �ç�n �z�n hakları kontrol

ed�lerek Yurtdışı �z�n formu
doldurulur.

İlg�l� personel ve uygun görüşle üst
yönet�c�s� ve Yüksekokul Müdürü

tarafından �mzalanır.

Personel Da�re Başkanlığı na üst yazı
�le Yurtdışı �z�n formu gönder�l�r.

Personel Da�re Başkanlığı tarafından
formun Rektör tarafından

�mzalanarak onaylanması hal�nde üst
yazı �le uygun görüldüğü b�ld�r�l�r.

Akupersonel programına g�r�ş yapılır.

İlg�l� personel ve �lg�l� tahakkuk b�r�m�
b�lg�lend�r�l�r .

Özlük dosyasına kaldırılır.

B�t�ş

5 
Dak�ka

Form

Personel ve Yazı İşler�
Görevl�s�

İşe dönüşte formun �lg�l� alanı
�mzalatılır.

Personel ve Yazı İşler�
Görevl�s�

5 
Dak�ka

    903.05.05

http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/108/2020/01/yurt-d%C4%B1%C5%9F%C4%B1-izni-1-1-1.xlsx


T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 
İsceh�sar Meslek Yüksekokulu 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

Döküman No: İSCE-MYO-İA-STA

İlk Yayım Tar�h� 30/12/2020

Rev�zyon Tar�h� 30/03/2021

Rev�zyon No: 2

Kodu İş�n Adı

Satın Alma İşlemler� 
(Doğrudan Tem�n �le Mal ve H�zmet Alımı)

Toplam Süre

15 Gün

Sorumlular Süreç Süreler

Harcama Yetk�l�s� -  
Gerçekleşt�rme

Görevl�s�

Yüksekokul Sekreter�
- Satın Alma İşlemler�

Görevl�s�

Satın Alma İşlemler�
Görevl�s�

Satın Alma İşlemler�
Görevl�s�

Başlangıç

Mal ve h�zmet alımı �ç�n Yüksekokul
b�r�mler�nden talep yazısı gel�r.

Yaklaşık mal�yet �ç�n p�yasa f�yat
araştırması görevl�s�n� bel�rlenmes�ne

ve p�yasa f�yat araştırması
yapılmasına karar ver�l�r.

Yaklaşık mal�yet hesabı �ç�n p�yasa
f�yat araştırma formları konu �le

�şt�gal eden f�rmalara gönder�l�r.(En
az 3 f�rma)

İlg�l� f�rmalardan p�yasa f�yat
araştırma formları toplanır ve gelen

f�yat tekl��er�ne göre yaklaşık mal�yet
bel�rlen�r.

F�yat tekl�f� veren f�rmaların EKAP
s�stem�nden yasaklı sorgulaması

yapılır.

Başka b�r f�rmadan tekl�f alınır veya
verm�ş 

olduğu f�yat tekl�f� d�kkate alınmaz.

Bel�rlenen yaklaşık mal�yet�n 4734
sayılı Kamu İhale Kanununda

bel�rt�len doğrudan tem�n l�m�t�n�
aşıp/aşmadığı kontrol ed�l�r, ödenek

kontrolü yapılır.

P�yasa f�yat araştırma formları Ekap
ve MYS ye kayded�l�r.

EKAP üzer�nden Onay belges�, p�yasa
f�yat araştırması tutanağı veya tek

kaynaktan tem�n ed�len mal ve
h�zmetlere �l�şk�n form, sonuç onay
belges� ve MYS üzer�nden harcama
tal�matı-onay belges� düzenlenerek
gerçekleşt�rme görevl�s� ve harcama
yetk�l�s� onayına sunulur. (İmza sürec�

�le b�rl�kte)

P�yasa f�yat araştırması tutanağına
göre en düşük f�yat tekl�f� veren

f�rmaya malın/h�zmet�n s�par�ş� ver�l�r.

B�t�ş

B�r�m Yönet�c�s�

1 
GünTalep uygun mu?

Mal ve h�zmet alımının yapılmama
gerekçes� talep eden b�r�me yazı �le

b�ld�r�l�r.

UYGUN DEĞİLUYGUN

Yasak var mı?

Mal veya h�zmet tek
f�rmadan mı
sağlanab�l�r?

HAYIR EVET

F�rmadan yetk�l� serv�s olduğuna da�r
belge alınır.

VARYOK

Uygun mu?

Ödenek yeters�z �se Satın alma
�şlem�n�n sona erd�r�l�r veya

ödenek�sten�r, doğrudan tem�n
l�m�t�n� aşıyorsa �lg�l� b�r�me b�ld�r�l�r.

UYGUN DEĞİL

Mal/h�zmet�n Yüksekokul Muayene
Kabul Kom�syonu tarafından

şartname özell�kler�ne uygun olup
olmadığı kontrol ed�l�r.

Uygun mu?

Uygun olmayan mal/h�zmet tesl�m
alınmaz, şartlara uygun mal/h�zmet

tesl�m ed�lene kadar �şlemler
durdurulur.

TKYS'e kayıt ed�lecek
m�?

Tesl�m alınan mal/malzemen�n �lg�l�
f�rmadan faturası �sten�r ve muayene
kabul tutanağı �le b�rl�kte taşınır kayıt

yetk�l�s�ne tesl�m ed�l�r.

H�zmet�n KDV dah�l bedel� 1.000 TL'y�
aşmadığı takd�rde, hesaplanan KDV

tevk�fata tab� tutulmaz. Sınırın
aşılması hal�nde �se tutarın tamamı

üzer�nden tevk�fat yapılır.

Taşınır kayıt yetk�l�s�nden taşınır �şlem
f�ş� alınır ve bu f�şe göre MYS

üzer�nden varlık �şlem f�ş� çıktısı
alınarak taşınır kayıt yetk�l�s�ne

�mzalattırılır.

Fatura tutarı 5.000,00 TL ve üzer� �se
�lg�l� f�rmadan verg� borcu 

olmadığına da�r yazı �sten�r.

UYGUN DEĞİLUYGUN

EVET HAYIR

Borcu var mı?

5.000,00 TL üstünde �se verg� borcu
kes�nt�s� 

yapılarak ödeme �şlemler�ne devam
ed�l�r.

MYS s�stem�nden Ödeme Emr�
düzenlenerek gerçekleşt�rme

görevl�s� ve harcama yetk�l�s� onayına
sunulur.

Onaylanan Ödeme Emr� Belges�ne,
yaklaşık mal�yet hesaplama tablosu,
onay belges�, p�yasa f�yat araştırması
tutanağı veya tek kaynaktan tem�n

ed�len mal ve h�zmetler �l�şk�n form,
sonuç onay belges�, muayene kabul

tutanağı, taşınır �şlem f�ş�, varlık �şlem
f�ş�, verg� borcu sorgulama evrakı ve

fatura eklenerek GLOBAL g�r�ş� ve
ödenek düşümü yapılır ve b�rer nüsha

arş�vlen�r, b�rer nüsha Stratej�
Gel�şt�rme Da�re Başkanlığı Muhasebe

B�r�m�ne gönder�l�r.

UYGUN

VARYOK

Satın Alma İşlemler�
Görevl�s�

Satın Alma İşlemler�
Görevl�s�

Satın Alma İşlemler�
Görevl�s�

Yüksekokul Sekreter�

Yüksekokul Sekreter�
- Satın Alma İşlemler�

Görevl�s�

Satın Alma İşlemler�
Görevl�s�

Satın Alma İşlemler�
Görevl�s�

Satın Alma İşlemler�
Görevl�s�

Muayene Kabul
Kom�syonu

Satın Alma İşlemler�
Görevl�s�

Satın Alma İşlemler�
Görevl�s�

Satın Alma İşlemler�
Görevl�s� 

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Satın Alma İşlemler�
Görevl�s�

Satın Alma İşlemler�
Görevl�s�

Satın Alma İşlemler�
Görevl�s�

Mal mı? 
H�zmet m�?

MAL HİZMET

Taşınır Mal
Yönetmel�ğ�

Satın Alma İşlemler�
Görevl�s�

4734 Sayılı
Kamu İhale

Kanunu

1 
Gün

1 
Gün

2 
Gün

1 
Saat

1 
Saat

3 
Saat

1 
Gün

1 
Saat

1 
Gün

4 
Saat

1 
Gün

1 
Gün

934

https://ms.hmb.gov.tr/uploads/2019/01/6.14-TA%C5%9EINIR-MAL-Y%C3%96NETMEL%C4%B0%C4%9E%C4%B0.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.4734.doc


T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 
İsceh�sar Meslek Yüksekokulu 
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Döküman No: İSCE-MYO-İA-THK

İlk Yayım Tar�h� 30/12/2020

Rev�zyon Tar�h� 30/03/2021

Rev�zyon No: 2

Kodu İş�n Adı

14 Günlük Maaş Farkı

Toplam Süre

2 Saat

Sorumlular Süreç Süreler

5 
Dak�ka

20 
Dak�ka

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Başlangıç

Kamu Harcama ve Muhasebe B�l�ş�m
S�stem�ne(KBS)'nde 14 günlük maaş farkı
modülüne g�r�lerek hesaplaması yaptırılır.

14 günlük maaş bordrosu alınarak kontrol ed�l�r.

Kontrol tamamlandıktan sonra Maaş Hesaplama
ekranından Bodro İcmal, Ödeme Emr� ve

Gerçekleşt�rme Görevl�s�ne gönder butonları
tıklanır.

KBS programı üzer�nden kontrol tamamlandıktan
sonra maaş hesaplama ekranından onaylar ve

Harcama yetk�l�s�ne gönder tıklanır ve muhasebe
yetk�l�s�ne gönder�r.

KBS programı üzer�nden Kontrol tamamlandıktan
sonra maaş hesaplama ekranından onaylar ve

Muhasebe yetk�l�s�ne gönder�r.

Onaylar tamamlandıktan sonra ; KBS Maaş
Raporları kısmından dökümler alınarak 1 �

B�r�mde 1 Stratej� Gel�şt�rme Da�re Başkanlığına
gönder�lmek üzere 2 adet dosya hazırlanır(Ekler:

Ödeme Emr� Belges� , Banka L�stes�, Maaş
Bordrosu, Asgar� Geç�m İnd�r�m�).

Hazırlanan maaş dosyaları ıslak �mza �ç�n
Gerçekleşt�rme Görevl�s� ve Harcama Yetk�l�ler�ne

sunulur.

Islak �mzası tamamlanan dosyalar AKÜ Global
programına g�r�şler� yapılıp alınan g�r�ş numarası

ödeme emr�n�n üstüne yazılır.

Maaş dosyası Stratej� Gel�şt�rme Da�re
başkanlığına tesl�m ed�l�r.

Ödeme Emr� belgeler�
Muhasebe Yetk�l�s�

Kontrolünden geçt� m�?

İlg�l� b�r�me �ade ed�l�r.

Banka dosyası KBS üzer�nden
sözleşmel� bankaya otomat�k aktarılır.

Bankaya aktarılıp aktarılmadığı
kontrol ed�l�r.

İşlem� B�ten evrakın b�r suret�
dosyalanır.

B�t�ş

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Gerçekleşt�rme
Görevl�s�

Harcama Yetk�l�s�

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Gerçekleşt�rme
Görevl�s� - Harcama

Yetk�l�s�

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Stratej� Gel�şt�rme
Da�re Başkanlığı

10 
Dak�ka

5 
Dak�ka

15 
Dak�ka

5 
Dak�ka

20 
Dak�ka

10 
Dak�ka

20 
Dak�ka

5 
Dak�ka

5 
Dak�ka

EVET

HAYIR

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

900



T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 
İsceh�sar Meslek Yüksekokulu 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

Döküman No: İSCE-MYO-İA-THK

İlk Yayım Tar�h� 30/12/2020

Rev�zyon Tar�h� 30/03/2021

Rev�zyon No:

Kodu İş�n Adı

Bütçe Hazırlama İşlemler�

Toplam Süre

4 Gün

Sorumlular Süreç Süreler

Startej� Gel�şt�rme
Da�re Başkanlığı

2 
Gün

2 Gün

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

10 
Dak�ka

Başlangıç

Her yıl Haz�ran ayı son haftası veya
Temmuz ayının �lk haftası Rektörlük
Makamınca bütçe hazırlık çalışmaları

�le �lg�l� b�r�mlere yazı gönder�l�r.

Gelen yazı doğrultusunda bütçe
çalışmalarına başlanılır.

B�r öncek� yıl yapmış olduğu
harcamalar baz alınarak �lg�l� yıl �ç�n

amaç ve hede�er doğrultusunda
bütçe f�şler� doldurulur.

Hazırlanan dosya Yüksekokul
Müdürünün Onayı �le Stratej�

Gel�şt�rme Da�re Başkanlığına elden
ve EBYS s�stem� üzer�nden sunulur.

Hazırlanan dosya
uygun mu?

İlg�l� b�r�me �ade ed�l�r.

Ün�vers�ten�n bütçes� hazırlanıp
onaylandıktan sonra mal� yıl �çer�s�nde
harcanmak üzere Ocak ayında Stratej�

Gel�şt�rme Da�re Başkanlığınca �lg�l�
harcama kalemler�ne ödenek aktarılır.

Yüksekokulun �ht�yaçları
doğrultusunda harcamalar yapılır .

B�t�ş

HAYIR

EVET

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Startej� Gel�şt�rme
Da�re Başkanlığı

Startej� Gel�şt�rme
Da�re Başkanlığı

Gerçekleşt�rme
Görevl�s� - Harcama

Yetk�l�s�

841



T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 
İsceh�sar Meslek Yüksekokulu 
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İlk Yayım Tar�h� 30/12/2020

Rev�zyon Tar�h� 30/03/2021

Rev�zyon No: 2

Kodu İş�n Adı

Ders Programının Ek Ders Programına G�r�lmes�

Toplam Süre

5 Gün

Sorumlular Süreç Süreler

3 
Gün

Yüksekokul Yönet�m
Kurulu

Başlangıç

Yönet�m Kurulu Kararı ve Ders
programları doğrultusunda Ekders
programına ders programı ve ders
görevlend�rmeler� g�r�şler� yapılır.

Ders programı ve derse
görevlend�r�len öğret�m elemanı

g�r�şler� tamamlandıktan sonra ders
yükler� EBYS üzer�nden öğret�m

elemanlarına gönder�l�r.

Bölüm Başkanı ve Yüksekokul
Müdürü tarafından onaylanan ders

programı ve ders yükü çıktıları 3(üç)
nüsha çıktı alınır.

B�t�ş

2 
Gün

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Ders Programı Hazırlama İş Akış
Sürec�ne uygun hazırlanan ve

Yüksekokul Kurulu Kararı �le kabul
ed�len ders programı ve ders

görevlend�rmeler� Tahakkuk İşler�
Görevl�s�ne ver�l�r.

Ay sonunda platform yetk�l�s�
tarafından hesaplatılan ek ders

ücretler�, puantaj, banka l�stes� ve
bordro l�stes� alınarak MYS üzer�nde

ödemes� yapılır. 

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

105
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AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 
İsceh�sar Meslek Yüksekokulu 
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Döküman No: İSCE-MYO-İA-THK

İlk Yayım Tar�h� 30/03/2021

Rev�zyon Tar�h�

Rev�zyon No:

Kodu İş�n Adı

Doğum Yardımı

Toplam Süre

Sorumlular Süreç Süreler

Personel

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Başlangıç

Personel doğum yardımı alab�lmek amacıyla
nüfus kayıt örneğ� ve çocuğun nüfus cüzdanı

fotokop�s� �le başvurur.

Doğum yardımı başvuru formu ver�lerek personel
tarafından doldurulur.

Başvuru belgeler� A�le ve Sosyal Pol�t�kalar İl
Müdürlüğüne �let�lmek üzere Personel Da�re

Başkanlığına gönder�l�r.

B�t�ş

Form

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

EVET HAYIRAnne türk vatandaşı
mı?

Ödeme anne adına PTT ye
yapılır.

Ödeme baba adına PTT'ye
yapılır.

Bakanlık

900

https://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/108/2016/02/20.-do%c4%9fum-yard%c4%b1m%c4%b1-ba%c5%9fvuru-dilek%c3%a7esi.pdf
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Kodu İş�n Adı

Ek Ders Ödemes� İşlemler�

Toplam Süre

2 Gün

Sorumlular Süreç Süreler

15 
Dak�ka

20 
Dak�ka

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

5 
Dak�ka

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Harcama Yetk�l�s�

Startej� Gel�şt�rme
Da�re Başkanlığı

Gerçekleşt�rme
Görevl�s� - Harcama

Yetk�l�s�

Başlangıç

Dönem başlarında ders programı
g�r�len ek ders programında ek ders

ücret� ödenecek öğret�m
elemanlarının �z�n, raporlu, telaf�
g�r�şler� ayın son gününe kadar
g�r�şler�n yapılması gerekl�d�r.

Ayın �lk haftası ek ders programı
hesaplanır . Kontrol ed�lerek puantaj
ç�zelges�, bordro ve banka l�stes�n�n

çıktıları alınır.

MYS üzer�nden ödeme emr� kes�l�r
Harcama ve Gerçekleşt�rme

Yetk�l�s�n�n s�stem üzer�nden onayına
gönder�l�r.

Harcama usullere
uygun mu?

MYS s�stem� üzer�nden kontrol
tamamlandıktan sonra onaylanır ve

Muhasebe Yetk�l�s�ne gönder�l�r.

İmzalar tamamlandıktan sonra ödeme
dosyası düzenlen�r.

Hazırlanan maaş dosyaları ıslak �mza
�ç�n Gerçekleşt�rme Görevl�s� ve

Harcama Yetk�l�s�ne sunulur.

Islak �mzası tamamlanan dosyalar
Stratej� Gel�şt�rme Da�re Başkanlığı

nın Global programına g�r�şler� yapılıp
alınan G�r�ş numarası ödeme emr�n�n

üstüne yazılır.

Dosya Stratej� Gel�şt�rme Da�re
başkanlığına tesl�m ed�l�r.

Ödeme Emr� belgeler�
Muhasebe Yetk�l�s�

Kontrolünden geçt� m�?

B�r�me �ade ed�l�r.

Sözleşmel� bankaya ödenecek tutar
aktarılır.

Hazırlanan banka d�sket� �lg�l�
bankanın banka 

dosya transfer (DTO) s�stem�ne kend�
ş�fres� �le g�r�ş yapılarak kayded�l�r.

İşlem� b�ten evrakın b�r nüshası
dosyalanır.

B�t�ş

EVET

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Gerçekleşt�rme
Görevl�s� - Harcama

Yetk�l�s�

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Gerçekleşt�rme
Görevl�s�

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

15 
Dak�ka

10 
Dak�ka

5 
Dak�ka

20 
Dak�ka

30 
Dak�ka

HAYIR

EVET

HAYIR

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

900



T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 
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İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

Döküman No: İSCE-MYO-İA-THK
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Rev�zyon Tar�h�

Rev�zyon No:

Kodu İş�n Adı

Jür� Ücret Ödemes�

Toplam Süre

Sorumlular Süreç Süreler

Jür�

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Başlangıç

Jür� ödeme taleb�nde bulunur.

Formdak� b�lg�ler kontrol ed�l�r.

Ücret bordrosu(güncel maaş katsayısı x 3000)
hesaplanır; formdak� verg� matrahı

üzer�nden gel�r verg�s� ve damga verg�s�
kes�nt�s� yapılarak bordro hazırlanır. 2 nüsha çıktı

alınır.

Bordroya göre MYS üzer�nden ödeme emr�
belges� düzenlen�r ve önce Gerçekleşt�rme

Görevl�s�n�n daha sonra Gerçekleşt�rme Görevl�s�
tarafından Harcama Yetk�l�s�n�n onayına sunulur.

Ödeme Emr� Belges� ve ekler� MYS üzer�nden
muhasebe b�r�m�ne gönder�l�r.

Onaylanan Ödeme Emr� Belges� ve ekler�
�mza �ç�n Gerçekleşt�rme Görevl�s� ve
Harcama Yetk�l�s�n�n onayına sunulur.

İmzalanan Ödeme Emr� Belges� ve ekler� Stratej�
Gel�şt�rme Da�re Başkanlığına tesl�m ed�l�r.

Belgeler dosyalanır.

B�t�ş

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Gerçekleşt�rme
Görevl�s�

Harcama Yetk�l�s�

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

    900



T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 
İsceh�sar Meslek Yüksekokulu 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

Döküman No: İSCE-MYO-İA-THK

İlk Yayım Tar�h� 30/12/2020

Rev�zyon Tar�h� 30/03/2021

Rev�zyon No: 2

Kodu İş�n Adı

Yers�z Ödeme ve K�ş� Borcu İşlemler�

Toplam Süre

2 Gün

Sorumlular Süreç Süreler

1 
Gün

30 
Dak�ka

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

20 
Dak�ka

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

İlg�l� Personel

Başlangıç

Yüksekokul kadrosunda bulunan personel�n,
herhang� b�r sebeple fazla ödeme yapıldığı tesp�t

ed�ld�ğ�nde veya kamu zararı oluştuğunda,
tutarın �lg�l�den tahs�l� �ç�n k�ş� borcu �şlemler�

başlatılır.

Tahakkuk b�r�m�nce gerekl� �nceleme yapılır ve
kamu zararı �se Borçlandırma Tutanağı, Yers�z

ödeme �se Yanlış Bordro ve Doğru Bordro
hazırlanarak fark hesaplanıp üst yazı �le K�ş�

Borcu oluşturulması �ç�n Stratej� Gel�şt�rme Da�re
Başkanlığına yazılır.

İlg�l� tarafından ödeme Stratej� Gel�şt�rme Da�re
Başkanlığı hesabına yapılır. Dekontun çıktısı alınır.

Tüm evraklar Stratej� Gel�şt�rme Da�re
Başkanlığına üst yazı �le gönder�l�r.

B�t�ş

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

5 
Dak�ka

Evrakların b�rer örnekler� tahakkuk
�şler� b�r�m�nce dosyasına

kaldırılır.

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

10 
Dak�ka

900



T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 
İsceh�sar Meslek Yüksekokulu 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

Döküman No: İSCE-MYO-İA-THK

İlk Yayım Tar�h� 30/03/2021

Rev�zyon Tar�h�

Rev�zyon No:

Kodu İş�n Adı

Kısm� Zamanlı Öğrenc�ler�n İşten Çıkış İşlemler�

Toplam Süre

Sorumlular Süreç Süreler

Başlangıç

İşten ayrılmak �steyen öğrenc�n�n
�st�fa etmek 

�sted�ğ�ne da�r d�lekçe alınır.

Personel ve
Yazı İşler�
Görevl�s�

Yükseköğret�m Kurumları
Kısm� Zamanlı Öğrenc�

Çalıştırma Usul ve Esasları
Yönerges�

Yüksekokul Sekreter�

Personel ve Yazı İşler�
Görevl�s�

Çıkış Usulü

Çalışma d�s�pl�n� dışı davranışlar
serg�leyen öğrenc�ler �ç�n çalıştıkları
Yüksekokul Müdürlüğü tarafından
tutulan tutanaklar doğrultusunda

çıkış �şlem� yapılır.

Mezun olan öğrenc�lerden �şten
ayrılmak �sted�kler�ne da�r d�lekçe

alınır.

İSTİFA

DİSİPLİNSİZLİK

MEZUNİYET

Öğrenc�n�n çalıştığı son günü kapsayan puantaj
cetvel� �le eklenerek aynı gün SKS Da�re

Başkanlığı’na b�ld�r�l�r.

B�t�ş

AKÜ Kısm� Zamanlı
Öğrenc� Çalıştırma

Yönerges�

300

https://www.yok.gov.tr/Documents/Kurumsal/strateji_dairesi/mevzuat/Y%C3%9CKSEK%C3%96%C4%9ERET%C4%B0M%20KURUMLARI%20KISM%C4%B0%20ZAMANLI%20%C3%96%C4%9ERENC%C4%B0%20%C3%87ALI%C5%9ETIRMA%20USUL%20VE%20ESASLARI.pdf
https://skultur.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/21/2018/10/AK%c3%9c-KZ%c3%96-%c3%87al%c4%b1%c5%9ft%c4%b1rma-Y%c3%b6nergesi.pdf
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AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 
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İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

Döküman No: İSCE-MYO-İA-THK
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Rev�zyon Tar�h�

Rev�zyon No:

Kodu İş�n Adı

Kısm� Zamanlı Öğrenc�lerle İlg�l� İşlemler

Toplam Süre

Sorumlular Süreç Süreler

Yüksekokul
Sekreterl�ğ�

Başlangıç

Yüksekokul webs�tes�nde ve �lan panosunda kısm�
zamanlı öğrenc� çalıştırılması �le �lg�l� �lan

yayımlanır.

Yüksekokul Sekreterl�ğ�nce başvurular alınır.

Müdürlük Makamınca oluşturulan b�r kom�syon
tarafından yönergede bel�rt�len şartları taşıyıp

taşımadıkları, madd� durumları, haftalık ders
programının çalışacakları �şe uygunluğu g�b�

hususlar yönünden değerlend�r�lerek bel�rler.

Kabul ed�len başvurular evraklarla beraber üst
yazıyla öğrenc� kısm� zamanlı olarak �şe

başlamadan 5 �ş günü önce Sağlık Kültür ve Spor
Da�re Başkanlığına b�ld�r�l�r.

B�t�ş

Yüksekokul
Sekreterl�ğ�

Yükseköğret�m Kurumları
Kısm� Zamanlı Öğrenc�

Çalıştırma Usul ve Esasları
Yönerges�

B�r aylık çalışma dönem�ne a�t yüksekokul
sekreterl�ğ�nce onaylanmış �mzalı çalışma puantaj

cetveller� �lg�l� b�r�mlerce ayın son gününü tak�p
eden 3 �ş günü �çer�s�nde SKS Da�re

Başkanlığı’nda olacak şek�lde gönder�l�r.

Kom�syon

Yüksekokul
Sekreterl�ğ�

Yüksekokul
Sekreterl�ğ�

300

https://www.yok.gov.tr/Documents/Kurumsal/strateji_dairesi/mevzuat/Y%C3%9CKSEK%C3%96%C4%9ERET%C4%B0M%20KURUMLARI%20KISM%C4%B0%20ZAMANLI%20%C3%96%C4%9ERENC%C4%B0%20%C3%87ALI%C5%9ETIRMA%20USUL%20VE%20ESASLARI.pdf


T.C. 
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Rev�zyon No:

Kodu İş�n Adı

Muhtasar ve Pr�m H�zmet Beyannames� 
(1003A)

Toplam Süre

Sorumlular Süreç Süreler

Başlangıç

Beyannamen�n oluşturulab�lmes� �ç�n gerekl�
excel dosyası oluşturulur ve csv formatında

dosya kayded�l�r.

E-Beyanname Programı yüklen�r ve kurum
b�lg�ler� doldurulur.

Yen� Beyanname oluşturulur ve temel b�lg�ler
kurum tarafından hazırlanan kılavuza göre g�r�l�r.

Hazırlanan csv dosyası programa yüklen�r, b�lg�ler
kontrol ed�l�r.

B�t�ş

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Beyanname paketlen�r.

https://ebeyanname.g�b.gov.tr/ adres�ne paket
yüklen�r ve hata var mı kontrol ed�l�r.

Hata yoksa beyanname özel onay �le onaylanır. 
(Burada DMV'den Muaf seç�l�r.)

Oluşan tahakkuk f�şler� çıkarılır. Ödeme Emr�
Belges� hazırlanır.

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Ödeme Emr� ve Tahakkuk F�şler� Stratej�
Gel�şt�rme Da�re Başkanlığına gönder�l�r. 

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Hata var mı?

YOK

VAR

- Hata �s�mler �le �lg�l�yse
öğrenc� b�lg�ler� OİBS
üzer�nden ve Öğrenc�
aranarak tey�t ed�l�r.

- Ç�ft kayıt var mı kontrol
ed�l�r.

900

https://kesenek.sgk.gov.tr/KesenekWeb/
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Kodu İş�n Adı

Personel Atama İşlemler�

Toplam Süre

2 Saat 15 Dak�ka

Sorumlular Süreç Süreler

30 
Dak�ka

10 
Dak�ka

Personel Da�re
Başkanlığı

60 
Dak�ka

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

30 
Dak�ka

Başlangıç

Personel Da�re Başkanlığından �lg�l�
personel�n Personel Hareket Onayı

Yüksekokulu gönder�l�r.

Ataması yapılan personelden �lg�l�
evraklar �sten�l�r. (K�ml�k Fotokop�s�,

D�ploma Fotokop�s�, A�le Yardım
B�ld�r�m�, YDS sonuç belges�)

SGK ya 5510 4/1-c (Devlet Memurları)
Tesc�l İşlemler� s�stem�nde �lg�l�

personel�n tesc�l kayıt �şlem� yapılır.
(İşe başladığı tar�hten �t�baren 15 gün

�çer�s�nde b�ld�r�lmek zorundadır.)

Personelden kurumun sözleşmel�
bankasından hesap açtırılması �sten�r.

Ataması yapılan personel, Bankadan
hesap açtırıp,hesap numarasını
tahakkuk �şler� görevl�s�ne �let�r.

Kurum s�c�l numarası alınan
personel�n maaş ver� b�lg�ler� Kamu

Harcama ve Muhasebe B�l�ş�m
S�stem�ne(KBS) g�r�ş �şlem� yapılır.

B�t�ş

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

5 
Dak�ka

903.02



T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 
İsceh�sar Meslek Yüksekokulu 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

Döküman No: İSCE-MYO-İA-THK

İlk Yayım Tar�h� 30/12/2020
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Kodu İş�n Adı

Personel Maaş İşlemler�

Toplam Süre

30 Gün

Sorumlular Süreç Süreler

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Başlangıç

Personel Da�re Başkanlığı tarafından
Yüksekokulumuzdan maaş alan personele a�t

terf�, kademe,kıdem, atama belgeler� gönder�l�r.

Tahakkuk b�r�m�n de toplanan bu belgeler her
ayın 5 �le 8 � arasında Kamu B�lg� S�stem�ne
(KBS)Yen� maaş B�lg� G�r�ş� Modülünün alt

sekmes�nde bulunan Maaş b�lg� g�r�ş� kısmından
g�r�şler� yapılarak kayded�l�r.

Personel�n �cra, kefalet , nafaka, rapor vb
kes�nt�ler�n (KBS) Maaş B�lg� G�r�ş� Modülünün alt
sekmes�nde bulunan Maaş b�lg� g�r�ş� kısmından

g�r�şler� yapılarak kayded�l�r.

KBS den maaş hesaplaması modülünden maaş
hesaplaması yapılır.

Maaş bordrosu alınarak kontrol ed�l�r.

Kontrol tamamlandıktan sonra maaş hesaplama
ekranından Bordro İcmal ödeme emr� ve

gerçekleşt�rme görevl�s�ne gönder butonları
tıklanır.

KBS programı üzer�nden Kontrol tamamlandıktan
sonra Maaş Hesaplama ekranından onaylar ve

harcama, yetk�l�s�ne gönder tıklanır.

KBS programı üzer�nden Kontrol tamamlandıktan
sonra Maaş Heseplama ekranından onaylar ve

Muhasebe, yetk�l�sene gönder�r

Elektron�k İmzalar tamamlandıktan sonra ; KBS
Maaş Raporları kısmından dökümler alınarak 1 �
B�r�mde 1 Stratej� Gel�şt�rme Da�re Başkanlığına

gönder�lmek üzere 2 adet dosya hazırlanır(Ekler:
Ödeme Emr� Belges� , Banka L�stes�, bordro İcmal,

Bodro Özet Dökümü, Maaş Bordrosu, Asgar�
Geç�m İnd�r�m�, Send�ka A�datı L�stes� ,Kefalet

A�datı, Personel B�ld�r�m� , Yabancı D�l Tazm�natı,
İcra Kes�nt� L�stes�, Terf� L�stes�).

Hazırlanan maaş dosyaları ıslak �mza �ç�n
Gerçekleşt�rme ve Harcama Yetk�l�ler�ne sunulur

Islak �mzası tamamlanan dosyalar Stratej�
Gel�şt�rme Da�re Başkanlığı nın Global

programına g�r�şler� yapılıp alınan G�r�ş numarası
ödeme emr�n�n üstüne yazılır.

Maaş dosyası Stratej� Gel�şt�rme Da�re
başkanlığına tesl�m ed�l�r.

Ödeme Emr�
belgeler�Muhasebe

Yetk�l�s� kontrolünden
geçt�m�?

İlg�l� b�r�me �ade ed�l�r.

Banka dosyası KBS Üzer�nden
sözleşmel� bankaya otomat�k aktarılır.

Bankaya aktarılıp aktarılmadığı
kontrol ed�l�r.

İşlem� B�ten evrakın b�r nüshası
dosyalanır.

B�t�ş

Gerçekleşt�rme
Görevl�s�

Harcama Yetk�l�s�

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Gerçekleşt�rme
Görevl�s� - Harcama

Yetk�l�s�

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Stratej� Gel�şt�rme
Da�re Başkanlığı

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

EVET

HAYIR

900
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İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

Döküman No: İSCE-MYO-İA-THK

İlk Yayım Tar�h� 30/03/2021

Rev�zyon Tar�h�

Rev�zyon No:

Kodu İş�n Adı

Aylık SGK Pr�m Kesenekler�

Toplam Süre

Sorumlular Süreç Süreler

Başlangıç

KBS Maaş programından Em-San Ver� kısmına
g�r�ş yapılır. İlg�l� maaş ayına a�t Text dosyaları
�nd�r�l�r. İnd�r�len dosyalar kesenek.sgk.gov.tr

adres�nden Aylık Pr�m ve H�zmet Belges�
B�ld�r�mler� başlığından tahakkuk bölümüne
yüklen�r. Varsa gerekl� düzeltmeler yapılır.

5510 sayılı ve 5340 sayılı çalışanlar kısmından
hang� ay maaş ödemes� yapıldıysa o aya a�t Em-

San ver� kaydı oluşturulur.

SGK P�r�m Sayfası açılarak o aya a�t kesenek kısmı
kayded�lerek Programdan gönder�l�r.

E-b�ld�rge sayfasından 3'er nüsha yapılan
kayıtların çıktıları alınır.

B�t�ş

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Gerçekleşt�rme Görevl�s� tarafından  �mzalanır.

Harcama Yetk�l�s� tarafından �mzalanır.

Stratej� Gel�şt�rme Da�re Başkanlığına
ıslak �mzalı olarak 2'şer nüsha

olarak �mza �le tesl�m ed�l�r.

Islak �mzalı 3'ncü nüsha b�r�mde
dosyalanarak saklanır

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Gerçekleşt�rme
Görevl�s�

Harcama Yetk�l�s�

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�

Tahakkuk İşler�
Görevl�s�
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Kodu İş�n Adı

SGK İşe G�r�ş - Çıkış ve Nak�l İşlemler�

Toplam Süre

Sorumlular Süreç Süreler

Yüksekokul Sekreter�

Başlangıç

İlk atamalar �ç�n; Personel Hareket Onayı, nak�l
geç�şler �ç�n �se; Personel Hareket Onayı �le

k�ş�n�n geld�ğ� b�r�m/kurum S�gortalı İşten Ayrılış
B�ld�rges� �le SGK 4c Tesc�l İşlemler� s�stem�nden

g�r�ş yapılarak kayıt yapılır.

Tesc�l Yönet�m Panel� altındak� sekmeden eğer;
g�r�ş yapılacaksa Toplu İşe G�r�ş B�ld�rges�, çıkış
yapılacaksa Toplu İşten Çıkış B�ld�rges�, alanına

k�ş� b�lg�ler� kayıt yapılır.

G�r�ş veya çıkış kaydı çıktısı SGK S�stem� Kullanıcı
Sorumlusu tarafından ıslak �mza �le �mzalanır.

KBS programı üzer�nden kontrol tamamlandıktan
sonra maaş hesaplama ekranından onaylar ve

Harcama yetk�l�s�ne gönder tıklanır ve muhasebe
yetk�l�s�ne gönder�r.

1 adet Stratej� Gel�şt�rme Da�re Başkanlığına, 1
adet Personel Da�re Başkanlığına yazı Ek �nde
gönder�l�r, 1 adet k�ş� dosyasında saklanır.Çıkış

çıktıları 1 adet olarak ayrıca k�ş�n�n g�tt�ğ�
b�r�m/kuruma gönder�l�r.

B�t�ş

Yüksekokul Sekreter�

Yüksekokul Sekreter�

Yüksekokul Sekreter�

Yüksekokul Sekreter�
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Rev�zyon Tar�h�

Rev�zyon No:

Kodu İş�n Adı

Taşınır Dev�r Alma G�r�ş�

Toplam Süre

Sorumlular Süreç Süreler

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Başlangıç

Harcama B�r�m�nden gelen Taşınır
İşlem F�ş�ndek� malzemeler �le tesl�m

alınan malzemeler kontrol ed�l�r.

TKYS'e g�r�ş yapıldıktan sonra. 
Taşınır Mal İşlemler� sekmes�nden 

onaylama �şlemler� sekmes� tıklanır.

TİF Çeş�d�’ne G�r�ş TİF’� seçt�ğ�m�zde
onaysız TİF’ler arasından Taşınırı 

Devreden Harcama B�r�m�nden üst
yazı �le gelen TİF’ � �şaretley�p Düzenle

& Detay Göster butonu tıklanır.

Onaylama sayfasından Onayla
sekmes�n� tıkladığımızda TİF Onaylı

Taşınır İşlem F�şler� menüsüne
otomat�k olarak aktarılır.

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Ara yüze gelen ekrandan 
Taşınırlar �şaretlen�p Ambar Güncelle 

kısmında kend� tanımlı ambarımızı
yazıp Kaydet butonu �le kayded�l�r.

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

B�t�ş

Taşınır Mal İşlemler� menüsünden
Onaylama İşlemler� tıklandığında TİF

çeş�d�ne G�r�ş TİF’ ler� yazılarak
yapılan aramada onaysız TİF’ler� gel�r.

G�r�ş� yapılan TİF tıklayıp Rapor
Göster butonu �le �ncelen�r. Onayla

butonu �le onaylanır.

Onayla butonu �le onaylanan TİF’ n� 
Onaylı Taşınır İşlem F�şler�

sekmes�nden bulup VİF Oluştur ve
Gönder butonu �le HYS’ ye gönder�l�r.

Tahakkuk numarası ver�len TİF’den 3
nüsha çıktı alınır ve �mzalanır.

Taşınırın geld�ğ� B�r�me ve 
Stratej� Gel�şt�rme Da�re Başkanlığına
yazı �le onayladığımız b�rer adet çıkış

ve g�r�ş TİF’ler� gönder�l�r.

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

HAYIR

EVET

Muayene Kabul sonucu
olumlu mu?

Mallar tesl�m alınmadım gelen b�r�me
gönder�l�r. Taşınırlar geç�c� ambarda

olduğu �ç�n TKYS'den �şlem yapılmaz.
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Rev�zyon No: 2

Kodu İş�n Adı

Nak�l G�den Malzemeler �le İlg�l� Dev�r İşlemler�

Toplam Süre

1 Gün 5 Saat

Sorumlular Süreç Süreler

Harcama Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

30 
Dak�ka

1 
Gün

Başlangıç

İht�yacı olan kurum/b�r�mlerden gelen
talepler Harcama Yetk�l�s� tarafından

değerlend�r�l�r.

İlg�l� mevzuata göre car� yıla �l�şk�n
bel�rlenen l�m�tler dah�l�nde Harcama

Yetk�l�s�; l�m�t üstü durumlardaa
Rektörlük Makamı onay ver�r.

Taleb�n uygun görülmes� hal�nde Malzeme tutanakla �lg�l�
kurum/b�r�me tesl�m ed�l�r. Malzemen�n çıkışına a�t Taşınır İşlem

F�ş� (Dev�r Çıkış) KBS Taşınır Kayıt S�stem� üzer�nden düzenlenerek
malzemey� talep eden kurum/b�r�me üst yazı �le gönder�l�r.

Malzemey� tesl�m alan kurum/b�r�m tarafından
KBS Taşınır Kayıt s�stem� üzer�nden düzenlenen

Taşınır İşlem F�ş� (Dev�r G�r�ş ) üst yazı �le
malzemey� tesl�m eden kurum/b�r�me gönder�l�r.

Dev�r yoluyla çıkış tesl�m ed�len
taşınırlara a�t TİF ler�n b�rer suret�

SGDB na gönder�l�r.

Tüm �şlemler sonucu evrakların b�rer
suret� standart dosya düzen�ne göre

dosyalanır.

B�t�ş

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

2 
Saat

1 
Saat

1 
Saat

5 
Dak�ka

809.02
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İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

Döküman No: İSCE-MYO-İA-TSR
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Rev�zyon Tar�h� 30/03/2021

Rev�zyon No: 2

Kodu İş�n Adı

Hurdaya Ayırma İşlemler�

Toplam Süre

Sorumlular Süreç Süreler

Harcama Yetk�l�s�

Hurda Kom�syonu

Başlangıç

Harcama Yetk�l�s� tarafından üç k�ş�l�k
Hurda Ayırma Kom�syonu oluşturulur.

B�t�ş

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

HAYIR

EVET

Hurdaya ayrılacak mı?

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s� -
Harcama Yek�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Hurdaya ayrılması uygun görülmeyen
taşınırlar hakkındak� gerekçel� karar

harcama yetk�l�s�ne b�ld�r�l�r. 

TKYS'de Taşınır Mal İşlemler� Çıkış
İşlemler� ve Kayıttan Düşme sayfasına

g�r�l�r.

Malzeme Ekle butonuna
basılır.  Açılan l�stede

kayıtlardan düşülecek malzemen�n
olduğu satıra b�r kere tıklanır,

kayıtlardan düşülecek malzeme
dayanıklı taşınır �se sağ taraftak�
alanda s�c�l numaraları l�stelen�r,
 Kayıtlardan düşülecek malzeme

hang� ambarda �se o ambara �l�şk�n
satır tıklanır. Satırın İşlem M�ktarı

sütununa denk gelen alana tıklanır ve
kayıtlardan düşülecek m�ktar sayısal

değer olarak yazılır.

B�lg�ler�n doğruluğunun kontrolünün 
yapılab�leceğ� pencere açılır. Gerekl�

kontroller yapıldıktan sonra “Devam”
butonuna basılır.

Taşınırın s�c�l numarası sağ taraftak�
kolondan yanındak� kutucuğun

�şaretlenmes� suret�yle seç�l�r ve
Malzeme ekle butonuna basılır.

Kontroller yapıldıktan sonra Kayıttan
Düşme Neden�” ve Kayıttan Düşme

Sonucunda yapılacak İşlem” seç�l�r ve
“Kaydet” butonuna basılır.

Açılan sayfada tutanağın üzer�ne
gel�nerek “Tutanak Rapor Göster”

butonu �le hazırlanan Kayıttan Düşme
Tekl�f ve Onay Tutanağından 3 nüsha

olarak düzenlen�r ve  harcama
yetk�l�s� tarafından onaylanır.

B�r nushası çıkış kaydına esas olmak
üzere düzenlenen Taşınır İşlem F�ş�ne,

�k�nc� nüshası muhasebe b�r�m�ne
gönder�lecek Taşınır İşlem F�ş�ne

eklen�r. D�ğer nüshası �se dosyasında
saklanır.

Tutanağın �mzalanma aşamaları
b�t�nce “Taşınır Mal

İşlemler�”>”Kayıttan Düşme Tekl�f ve
Onay Tutanağı” bölümünden “Taşınır

İşlem F�ş� Oluştur” butonu
�le sözkonusu tutanağa dayanan TİF

oluşturulur, onaylanır ve VİF
Gönder�l�r.

Onaylı Taşınır İşlem F�ş�nden 3 adet
çıktı alınıp Taşınır Kayıt

Yetk�l�s� tarafından �mzalanır.

Hurda taşınırlar İMİD Merkez hurda
ambarına tutanak karşılığı tesl�m

ed�l�r.

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Görevlend�r�len
Personel

942.03
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Rev�zyon Tar�h� 30/03/2021

Rev�zyon No: 2

Kodu İş�n Adı

Dayanıklı Taşınırların İade Ed�lmes�

Toplam Süre

Sorumlular Süreç Süreler

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Başlangıç

TKYS'de Taşınır Mal İşlemler�,
K�ş�lere/Ortak Kullanıma Dayanklı

Taşınır Ver�lmes� İşlemler� münüsüne
gel�n�r. Taşınır Tesl�m Belges� Arama &

İade menüsüne g�r�l�r.

K�ş�ye göre m� b�r�me göre m� arama
yapılacağı seç�l�r ve �lg�l� k�ş� veya

b�r�m sağ tarafından seç�l�r.

Taşınır Tesl�m Belges� &  İade
butonundan rapor çıktısı alınır ve �ade

kısmı �mzalanarak dosyaya kaldırılır.

B�t�ş

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

İade alınacak taşınırlar seç�l�r  ve
Taşınır Tesl�m Belges� İade butonuna

basılır. Açılan pencerede tamam
butonuna basılır.
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Kodu İş�n Adı

Dayanıklı Taşınırların Kullanıma Ver�lmes�

Toplam Süre

Sorumlular Süreç Süreler

Taşınır İstek Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Başlangıç

K�ş�lere/Ortak Kullanıma Dayanıklı
Taşınır Ver�lmes� İşlemler� menüsünün

altındak� 
K�ş�lere/Ortak Kullanıma Dayanıklı
Taşınır Verme alt menüsü tıklanır.

Hang� dayanıklı taşınır kullanıma
ver�lecekse �lg�l� taşınırın l�stelend�ğ�

satırın üzer�ne tıklanır.

Kullanıma ver�lecek taşınıra a�t s�c�l
numarasının karşısındak� kutucuk 

�şaretlend�kten sonra üst tarafta yer
alan “S�c�l Seç” butonu tıklanır. 

S�c�l numarası seç�m�
yapıldıktan sonra

kullanımına ver�lecek k�ş�
seç�l�r.

B�t�ş

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt
Yetk�l�s�

TKYS'de Taşınır Mal İşlemler�
menüsünden G�r�ş İşlemler� seç�l�r.

İlg�l� k�ş�n�n �sm�
kombodan seç�l�r. İlg�l�
k�ş�n�n �sm� çıkmıyorsa,

Tanımlar, K�ş� Tanımlaması
menüsünden k�ş�

tanımlaması yapılab�l�r.

KİŞİYE
K�ş�ye m�, Ortak
Kullanıma mı?

“Taşınır Tesl�m Belges�
L�stes�” 

butonuna tıklanır.

Taşınır Tesl�m Belgeler�
menüsüne gel�n�r. Taşınır

Tesl�m Belgeler�
sekmes�ne tıklanır.

Onaysız Taşınır Tesl�m
Belgeler� sekmes�

seç�ld�kten sonra �lg�l�
belge tıklanır, “Onayla”

butonuna basılır.

Taşınır Kayıt
Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt
Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt
Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt
Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt
Yetk�l�s�

TKYS'de hazırlanan TİB Taşınır Kayıt
Yetk�l�s�n�n ekranına düşer veya sözlü

talepte bulunulur.

ORTAK 
KULLANIMA

S�c�l numarası seç�m�
yapıldıktan sonra

kullanımına ver�lecek b�r�m
seç�l�r.

Belgeden 2 nüsha çıktı
alınıp, �mzalanır. B�r nüsha

dosyasına, b�r nüsha
tesl�m alana �mzalatılır.

Açılan kombodan dayanıklı
taşınırın ver�leceğ� yerleş�m b�r�m�

seç�l�r. Yerleş�m b�r�m� tanımı
yapılmadıysa,  Tanımlar, Yerleş�m 
B�r�mler� Tanımları bölümünden

yapılab�l�r.

Açılan kombodan dayanıklı
taşınırın ver�leceğ�

yerleş�m b�r�m� seç�l�r.

“Taşınır Tesl�m Belges�
L�stes�” 

butonuna tıklanır.

“Taşınır Tesl�m Belges�
Oluştur” butonu �le 

onaysız taşınır tesl�m
belges� hazırlanmış olur.

“Taşınır Tesl�m Belges�
Oluştur” butonu �le 

onaysız taşınır tesl�m
belges� hazırlanmış olur.

Taşınır Tesl�m Belgeler�
menüsüne gel�n�r. Ortak
Kullanıma Taşınır Tesl�m

Belgeler� sekmes�ne tıklanır.

Onaysız Taşınır Tesl�m Belgeler�
sekmes� seç�ld�kten sonra �lg�l�

belge tıklanır, “Onayla” butonuna
basılır.

Belgeden 2 nüsha çıktı
alınıp, �mzalanır. B�r nüsha

dosyasına, b�r nüsha
tesl�m alana �mzalatılır.

Belgeden 2 nüsha çıktı
alınıp, �mzalanır. B�r nüsha

dosyasına, b�r nüsha
tesl�m alana �mzalatılır.

Dayanıklı Taşınır L�stes� menüsüne
gel�n�r. İstek B�r�m� ve Yerleş�m B�r�m�

seç�lerek çıktı alınıp, �mzalanır. 
L�ste yerleş�m b�r�m�nde b�r yere asılır.

Taşınır Kayıt
Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt
Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt
Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt
Yetk�l�s�
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Kodu İş�n Adı

Taşınır Satın Alma G�r�ş�

Toplam Süre

Sorumlular Süreç Süreler

Satın Alma İşlemler�
Görevl�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

30 
Dak�ka

1 
Gün

Başlangıç

Satın alma �şlemler� görevl�s�, fatura
ve Muayene Kabul Kom�syonu

olurunu Taşınır Kayıt Yetk�l�s�ne ver�r.

Malzemeler kontrol ed�lerek depoya
alınır.

HMB Taşınır Kod L�stes�nden, satın
alınan ürünler �ç�n uygun kodlar

seç�l�r.

TİF türü, Muayene ve Kabul 
Kom�syon Raporu Tar�h� ve no,

Dayanağı Belge Tar�h� ve No, F�rma
Adı ve Toplam Tutar (KDV dah�l)

b�lg�ler� g�r�l�r.

Tanımlı olmayan malzemeler 
�se Tanımlar menüsündek� Taşınır Kod 

L�stes� ve Malzemeler sekmes�nden
�lg�l� malzemen�n tanımı yapılır.

B�t�ş

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

2 
Saat

1 
Saat

1 
Saat

5 
Dak�ka

TKYS'de Taşınır Mal İşlemler�
menüsünden G�r�ş İşlemler� seç�l�r.

Malzeme Adı, İşlem ölçü B�r�m�, Fatura
Kalem Tutarı(KDV’s�z), Ambar Adı ve
Garant� Süres� yazılıp Kaydet butonu
�le kayded�l�r. Bu �şlem her kalem �ç�n

ayrı ayrı yapılır.

YOKVAR
Malzeme tanımı var mı?

Malzeme ekle butonuna basılır.

Tüm malzemeler�n g�r�ş� yapıldıktan 
sonra faturadak� tutar �le TKYS dek�
tutar karşılaştırılır. Tutar doğru �se

Kaydet Butonu �le onaysız TİF
oluşmuş olur.

Taşınır Mal İşlemler� menüsünden
Onaylama İşlemler� tıklandığında TİF

çeş�d�ne G�r�ş TİF’ ler� yazılarak
yapılan aramada onaysız TİF’ler� gel�r.

G�r�ş� yapılan TİF tıklayıp Rapor
Göster butonu �le �ncelen�r. Onayla

butonu �le onaylanır.

Onayla butonu �le onaylanan TİF’ n� 
Onaylı Taşınır İşlem F�şler�

sekmes�nden bulup VİF Oluştur ve
Gönder butonu �le HYS’ ye gönder�l�r.

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�
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Sayım ve Yılsonu İşlemler�

Toplam Süre

Sorumlular Süreç Süreler

Harcama Yetk�l�s�

Sayım Kurulu

Başlangıç

Harcama
yetk�l�s�nce, kend�s�n�n veya
görevlend�receğ� b�r k�ş�n�n

başkanlığında taşınır kayıt yetk�l�s�n�n
de katılımıyla, en az üç k�ş�den sayım

kurulu oluşturulur.

B�t�ş

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s� - 
Sayım Kurulu -  

Harcama Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s� 
Muhasebe Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Sayım kurulu , taşınır kayıt
yetk�l�s�nce ambarda bulunduğu veya

ambardan çıktığı halde belges�
düzenlenmed�ğ� ve

kayıtları yapılmadığı bel�rt�len
taşınırlara �l�şk�n �şlemler�n

yaptırılmasını sağlar.

TKYS'de Sayım ve Yılsonu �şlemler�
menüsünden Sayım Tutanağı Oluştur

sekmes� tıklanır 

Açılan ekranda; sayımın yapıldığı yıl
seç�l�r, taşınır ambarının adı seç�l�r.

Sayım M�ktarını Otomat�k Tamamla
butonu �le Sayım Ambar M�ktarına

ver�ler otomat�k olarak aktarılır.

Kaydet butonu �le kayıt �şlem�
yapıldıktan sonra Sayım Tutanağını

Sonlandır butonu �le Sayım Tutanağı
oluşturulmuş olur. Bu �şlem tanımlı

her ambar �ç�n yapılır.

Sayım tutnakları oluşturulduktan
sonra Yılsonu İşlemler�

b�t�r sekmes� �le açılan ana
sayfada sayımın yapıldığı yıl

seç�ld�kten sonra Yılsonu İşlemler�n�
B�t�r butonuna basılır.

TKYS'de Taşınır Raporlar
menüsünden

 Harcama B�r�m� Taşınır Yönet�m
Hesabı Cetvel� (14 Nolu Örnek

Cetvel)’�nden her hesap kodu �ç�n ayrı
ayrı 3 (üç) nüsha,

Taşınır Sayım Döküm Cetvel� (13 Nolu
cetvel) 2(�k�) nüsha,

Yılsonu Sayım Tutanağı 2(�k�) nüsha, 
Yılsonu İt�bar� �le En Son Düzenlenen
Taşınır İşlem F�ş�n�n Sıra Numarasını

Göster�r Tutanak 2(�k�) nüsha
çıktı alınır. 

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�, Sayım Kurulu ve
Harcama Yetk�l�s� �mzalar.

Tüm belgeler �ncelenmes� ve 
onaylanması �ç�n Stratej� Gel�şt�rme

Da�re Başkanlığına götürülür. 

Ger� gelen nüshalar dosylanır.
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Muhasebe B�lg�ler� Doğru, S�c�l B�lg�ler� Yanlış
Taşınırların Düzelt�lmes�

Toplam Süre

Sorumlular Süreç Süreler

Harcama Yetk�l�s�

Sayım Kurulu

Başlangıç

Harcama Yetk�l�s� tarafından Sayım
Kurulu oluşturulur.

Sayım Kurulu s�c�l kaydı yanlış olan
taşınırları tesp�t eder.

Tesp�t ed�len taşınırlar �le �lg�l� durum,
esk� s�c�l b�lg�ler�, yen� s�c�l

b�lg�ler�n�de �çeren b�r tutanak �le
kayıt altına alınır.

B�t�ş

Sayım Kurulu

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Taşınırlar Çıkış İşlemler� menüsünde
Kayıttan Düşme sekmes�nden tutanak

düzenlenerek çıkartılır. 
Neden olarak "Sehven kayda g�ren
taşınır �ç�n kes�n çıkış olarak seç�l�r." 

Kayıttan Düşme Sonucunda Yapılacak
İşlem "Kayıtlarda güncellme

neden�yle herhang� b�r �şleme gerek
olmaksızın" seç�l�r.

İşlem sonucunda otomat�k olarak
oluşan TİF onaylanır.

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s� 
Sayım Kurulu 

Harcama Yetk�l�s�

G�r�ş Menüsünden Düzeltme sekmes�
seç�l�r.

Buradan doğru s�c�l b�lg�ler� �le yen�
TİF düzenlen�r. 

Dayanağı belge olarak Kayıttan
Düşme Tutanağı g�r�l�r. 

Düzeltme Neden� Kısmına Yanlış
g�r�len f�ş numarası ve yanlış kaydın

düzelt�lmes� �ç�n g�r�ld�ğ� yazılır.

Malzeme Ekle butonundan Malzeme
Tanımı Ekleme ve Güncelleme

Butonuna basılır. Yen� malzeme
tanımları yapılır. Ek Özell�k kısmına

taşınırların yanlış g�r�ld�ğ� f�ş numarası
�le b�rl�kte yanlış g�r�len kaydın

düzelt�lmes� �ç�n tanımlandığı yazılır.

Oluşan TİF Onaylama İşlemler�
menüsünden onaylanır.

İşlem sonucu esk� taşınırlar hala
s�stemde görünüyor veya yen�

taşınırlar görünmüyorsa; 
Yönet�m İşlemler�, Stok M�ktarı
Güncelleme menüsüne basılır. 

Alt sağ köşede bulunan stokları
güncelle butonu �le stoklar

güncellen�r ve kontrol ed�l�r.

Tüm tutanak, Kayıttan Düşme Tekl�ğ
Onay Tutanağı ve TİFler�n 2 (�k�)

nüsha çıktısı aılınıp �mzalanır.

Muhasebe B�r�m� �sterse VİF
oluşturulup b�r nüsha gönder�l�r.

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

708.02
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Tüket�m Malzemes� Çıkış

Toplam Süre

Sorumlular Süreç Süreler

Taşınır İstek Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Başlangıç

TKYS'de hazırlanan TİB Taşınır Kayıt
Yetk�l�s�n�n ekranına düşer.

Taşınır Mal İşlemler�nden Taşınır
Talepler� menüsünden Taşınır İstek
Belges� L�stes� tıklanarak adımıza
oluşturulmuş �stek belgeler�n�n

bulunduğu sayfa açılır.

TİF OLUŞTUR butonu tıklandığında
talep ed�len malzemeler�n

l�stes� ekrana gel�r.Tüket�m malzemes�
talepler� karşılama ekranında yapılan
talep m�ktarları �le ambarda bulunan

m�ktarlar karşılaştırılır. Karşılanan
sütununa karşılanacak m�ktarlar

yazılır. Eğer tüket�m malzemeler�n�n
tümü karşılanacaksa üst barda yer

alan Tüket�m Malzemeler�n�n Heps�n�
Karşıla butonuna tıklanır.

Taşınır Mal İşlemler� menüsünden
Onaylama İşlemler� tıklandığında TİF

çeş�d�ne Çıkış TİF’ ler� yazılarak
yapılan aramada onaysız TİF’ler� gel�r. 

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Malzeme L�stes� butonuna
tıklandığında l�ste açılan ara

yüze aktarılır. Taşınır İşlem / Taşınır
Tesl�m Belges� Oluştur butonu �le

onaysız TİF oluşturulmuş olur.

Çıkışı yapılan TİF tıklayıp Rapor
Göster butonu �le �ncelen�r. Onayla

butonu �le onaylanır.
Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

TİF 3 nüsha çıktı alınır. B�r nüsha
dosyaya, b�r nüsha �stek b�r�m�ne, b�r
nüsha dönem sonunda muhasebeye

gönder�lmek üzere saklanır.

B�t�ş
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Tüket�m Malzemes� Dönem Çıkış Raporunun
Gönder�lmes�

Toplam Süre

Sorumlular Süreç Süreler

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�

Başlangıç

TKYS'de Taşınır
Mal İşlemler� menüsünden Taşınır

Raporlar sekmes� tıklanır.

Rapor t�p�, Tüket�m Malzemeler�
Dönem Çıkış Raporu; A�t Olduğu Yıl,

Yıl seç�l�r, A�t Olduğu Dönem: Dönem
seç�l�r. ve rapor tuşu �le çıktı alınır.

Harcama Yetk�l�s�ne raporu �nceler ve
�mzalar.

B�t�ş

Harcama Yetk�l�s�

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�
TİF ler�n b�rer nüshası �le b�rl�kte
rapor Stratej� Gel�şt�rme Da�re

Başkanlığına gönder�l�r.

Taşınır Kayıt Yetk�l�s�
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