
NOT: 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunun 18. maddesi ve Üniversitelerde Akademik Teşkilat
 Yönetmeliğinin 10. maddesine göre hazırlanmıştır.

Fakülte Yönetim Kurulu 
Dekanın Başkanlığında üç yıl
için seçeceği üç Prof. iki 
Doçent, bir Dr. Öğr. Üyesinden
oluşur. Dekan Fakülte Yönetim
Kurulu üyelerini seçmek üzere 
Fakülte Kurulu üyelerini
toplantıya davet eder

Seçim üye sayısı
kadar oy pusulası ve 
zarf hazırlanır.

Dekanlık

Fakülte Kurulu Üyeleri

Fakülte Sekreteri

Dekanlık

Yeterli oyu alan üye 
Yönetim Kurulu Üyesi
sıfatını kazanır.

Dekanlık

Evet Evet

H
ayır

H
ayır

Ev
et

Atama, bölüme seçilene,
Rektörlüğe ve Personel 
Daire Başkanlığına 
(özlük dosyalarına 
takılmak üzere) sistem
üzerinden yazı ile bildirilir.  

Dekanlık

Yönetim Kurulu Üyelerinin 
kurumdan istifası, nakil 
gitmesi vs. gibi durumlarda 
tekrardan Dekanlık 
tarafından seçim yapılır.

Dekanlık

Fakülte Yönetim Kurulu
seçiminin 5. aşamasında da 
eşitlik var ise Dekan eşit oy
alanlardan birisini seçme 
hakkına sahiptir.

Fakülte Kurulu Üyeleri

Oy verme işlemi 
tamamlandıktan sonra
oylar sayılarak sonuç
açıklanır.

Fakülte Kurulu Üyeleri

Oy sayımında çoğuluk 
sağlandı mı?

Çoğunluk sağlanmazsa
üye seçiminin yapılacağı
yer ve saat yeniden
belirlenir.

Fakülte Kurulu Üyeleri

Seçimde üye tam sayısının
yarısından bir  fazlasının
katılması ve çoğunluğun
sağlanması aranır

Fakülte Kurulu Üye Seçimi 
sürecinde eşit oy çıkması 
halinde en fazla 5 defa 
aynı aşamalar tekrarlanır.

Dekanlık

T.C.
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ DEKANLIĞI
FAKÜLTE YÖNETİM KURULU İŞ AKIŞ SÜRECİ



NOT: 5018 Sayılı Kanun’un Bütçe Hazırlama Rehberi’ ne göre düzenlenmiştir.

T.C.
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 
BÜTÇE PLANLAMA İŞ AKIŞ SÜRECİ

Başla

Satın Alma/Tahakkuk İşler Birim Personeli

Satın Alma/Tahakkuk İşler Birim Personeli

İlk olarak bağlı Bölüm/Birimlerden ihtiyaçlarına ilişkin
gerekçeli talepleri alınır.

Maliye Bakanlığı tarafından Haziran ayı içinde ilan edilen
Bütçe Hazırlama Rehberine istinaden Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığı’nın talebi üzerine Fakültemizin bir
sonraki yıl için bütçe hazırlıkları başlar.

Gelen talepler önem sıraasına göre değerlendirilerek 
tahmini Bütçe fişleri düzenlenir.

Onaylanan bütçe teklifleri, Fakültemiz bütçe teklifi haline
getirilerek Maliye Bakanlığına sunulmak üzere 

Strateji G.D.B.’ na sunulur.

Yazı İşleri Personeli

Yazı İşleri Personeli

Bütçe teklifine ilişkin belgelerin birer sureti standart 
dosya düzenine göre dosyalanır.



NOT: 657 Sayılı Kanun
       - 5510 Sayılı Kanun
       - Merkezi Yönetim Harcama Belgesi Yönetmeliği
       - İlişik Kesme Belgesi
       - Personel Nakil Bildirimi

T.C.
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ  
KURUMUNDAN AYRILIŞ NAKİL İŞLEMLERİ 

İŞ AKIŞ SÜRECİ

Başla

Tahakkuk Personeli

Tahakkuk Personeli

Kurumdan ayrılacak personel ilişik kesme belgesini
ilgili birimlere imzalatır.

Kurumdan ayrılacak olan personelin, personel işleri 
biriminden ayrılış yazısı geldikten sonra Personel Nakil 

Bildirimi hazırlanarak imzaya sunulur.

Yazı İşleriYazı İşleri

İlişik kesme belgesi imzaları tamamlattırılan Personel Nakil
Bildirimi’nin 1 nüshası ilgiliye verilir 1 nüshası PDB’na

gönderilmek üzere Yazı İşleri Birimine verilir.

1) SGK sistemi üzerinden ayrılış tesçili yapılır
2) İşten ayrılış bildirgesi, Nakil bildirim formu EBYS üzerinden 

Personel Daire Başkanlığı’na gönderilir.

Maaş mutemedi tarafından KBS sistemi üzerinden
nakil olarak ayrılış yapılır. 

Tahakkuk Personeli

Yazı İşleri

Tüm işlemler sonucu evrakların birer sureti de tahakkuk
birimine verilerek standart dosya düzenine göre dosyalanır.



NOT: 657 Sayılı Kanun
         -5434 Sayılı Kanun
         -2914 Sayılı Kanun
         -Ödeme Emri Belgesi
         -Tahakkuk Teslim Tutanağı

T.C.
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 
KISITLI MAAŞ İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ

Başla

Tahakkuk Personeli

Açıktan atama, ücretsiz izin dönüşü, askerlik dönüşü ay
başına denk gelmeyen durumlarda işe başladığı tarihten 

itibaren yapılır.

Tahakkuk Personeli

Maaş Bilgileri, mutemet tarafından sistem üzerinden işe 
başlama tarihine göre kısıtlı maaş bordrosu ve banka 
listesi hazırlanır, güncellenir ve kontrol edilir. Onay için
sistem üzerinden Gerçekleştirme görevlisine gönderilir.

Tahakkuk Personeli

Harcama Yetkilisi onaylandıktan sonra mutemet sistem
üzerinden ödeme raporlarını 2’şer nüsha yazdırır. Ödeme

Emri belgesi ve eklerini Gerçekleştirme Görevlisi ve
Harcama Yetkilisine imzalatır. Tahakkuk sistem tutanağı

hazırlanır ekleriyle birlikte Strateji Geliştirme Daire
Başkanlığı maaş ön kontrol birimine teslim edilir.

Tahakkuk Personeli

İşe başlama tarihinden sonra 10 gün içerisinde SGK 
sistemi üzerinden ‘‘İşe Giriş Bildirgesi hazırlanıp 

Sigortalı Tesçil’’ işlemi yapılır. 

Tahakkuk Personeli

Maaş için gerekli belgeler (atama onayı, işe başlama 
yazısı vb.) temin edilir.

Gerçekleştirme Görevlisi

Gerçekleştirme görevlisi sistem üzerinden kontrol edilir.
Onaylar ve harcama yetkilisine onay için gönderir.

Harcama Yetkilisi

Harcama yetkilisi sistem üzerinden kontrol eder onaylar ve
muhasebe birimine gönderir.

Tahakkuk Personeli

Tüm işlemler sonucu evrakların birer sureti standart
dosya düzenine göre dosyalanır.



T.C.
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 
GENEL EVRAK GİDEN İŞ AKIŞI

Başla

Yazı İşleri Personeli

Yazı İşleri Personeli

Fakültemiz iş ve işlemleri ile ilgili cevabı yazılır, işlemi 
gerçekleştiren personel tarafından hazırlanır ve

EBYS üzerinden imzaya sunulur. 

Hayır

E
ve

t
E

ve
t

E
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Birim yetkilisine paraflandı mı?

Paraf veya imza için Fakülte 
Sekreterine sunulur.

Fakülte Sekreteri tarafından paraf
veya imza edildi mi?

Paraf için ilgisine göre Dekan
Yardımcılarına sunulur.

Paraf edilen evrak Dekanlık 
Makamına sunulur.

Evrak eksiklikleri tamamlanmak
üzere ilgili personele geri gönderilir.

Yazı İşleri Personeli

Yazı İşleri Personeli

Yazı işleri birimi tarafından
arşivlenir.

Yazı İşleri Personeli

Evrak imzalandı mı?

Hayır

Hayır

Evrak kontrol için ilgili birim
yetkilisine geri gönderilir.

Onaylanan evraklar posta, kurye, fax
veya elektronik ortamda kişilere, ilgili
birimlere veya kurumlara gönderilir.

Yazı İşleri Personeli



T.C.
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL İŞLERİ SIHHİ İZİN AKIŞ ŞEKLİ

NOT: 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’ na göre hazırlanmıştır.

İlgili Personel

Başla

Sıhhi izin almak isteyen Dekanlık idari personeli ise
raporunu Dekanlık Yazı İşleri birimine Bölüm başkanları

idari personeli ise ilgili bölümlerine dilekçe ile raporunu iletir.

Personel ve Yazı İşleri

Dekanlık tarafından olur alınmak sureti ile Rektörlük
oluruna sunulur

Personel ve Yazı İşleri

Oluru alınan raporlar Personel Daire Başkanlığı’na 
EBYS üzerinden gönderilir.

Personel ve Yazı İşleri

İşlemler sonucu standart dosya düzenine göre dosyalanır.

İlgili Personel

Sıhhi izin almak isteyen akademik personel ise raporu
ile birlikte dilekçesini bölüm başkanlığına iletir. 

Bölüm Başkanlığı da Dekanlığa iletir.



NOT: 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun
       - 5510 Sayılı Kanun
       - Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği
       - Atama Yazısı
       - Göreve Başlama Yazısı
       - İşe Giriş Bildirgesi

T.C.
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ
NAKİL GELEN İŞ AKIŞ SÜRECİ

Başla

Naklen gelen personelin maaş bilgileri KBS sistemi 
üzerinden naklen gelen olarak girişi yapılır. Ayın 1 ile 8’i 

arasında maaş belgeleri düzenlenir.

Yazı İşleri

İşe başlama yazısı SGK işe giriş bildirgesi, Personel 
Nakil Bildirimi, atama onayının birer sureti maaş 

mutemedine teslim edilir.

SGK sistemi üzerinden 10 gün içeerinde işe giriş bildirgesi
işlemi gerçekleştirilir. İşe başlama yazısı yazılarak bir 

sureti Personel Daire Başkanlığı’na gönderilir.

Yazı İşleri

Yazı İşleri

Rektörlük Makamı tarafından ataması yapılan personelin
kurumdan getirdiği Personel nakl bildirimi ile birlikte işe 
başlama yazısı yazılır. Personelden kurum ile anlaşmalı

bankaya hesap açtırması istenir.



T.C.
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 
ARŞİV BİRİMİ İŞ AKIŞ SÜRECİ

Başla

Yazı İşleri Personeli

Her yılın Ocak ayı içerisinde, önceki yıla ait arşivlik malzeme,
birimlerince gözden geçirilir. İşlemi tamamlananlar, işlemi

edenler veişlemi tamamlanmış olmasına karşılık elde
bulundurulması gerekli olanlar şeklinde bir ayırıma tabi tutulur.

Yazı İşleri Personeli

Birimlerde işlemi tamamlanan evrakların birer sureti ekleri
ile birlikte Standart Dosya düzenine göre ilgili dosyasında 

dosyalanır.

Yazı İşleri Personeli

Ayrım işlerini müteakip, arşive devredilecek malzeme, ilgili
ilgili birimlerde işin ve malzemenin özelliklerine

göre hazırlanır 

Yazı İşleri Personeli

Ayırım sonucu, işlemi tamamlanmış ve birim arşivine 
devredilirek malzeme, uygunluk kontrolünden geçirilir.

Yazı İşleri Personeli

Arşivlenecek evraklarda gizlilik arzeden var mı?

E
ve

t

H
ay

ır

Yazı İşleri Personeli

Dosya gömleğinin sağ üst köşesine kırmızı ıstampa 
mürekkebi ile ‘GİZLİ’ damgası vurulur.

İlgili birimlerce, her türlü işlemi tamamlanmış ve uygunluk
kontrolü yapılarak eksiklikleri giderilmiş arşivlik malzeme,

müteakip takvim yılının ilk üç ayı içerisinde arşive devredilir.



T.C.
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 
GENEL EVRAK GELEN İŞ AKIŞI

Başla

Yazı İşleri Personeli

Posta, kurye, görevli memur, fax elektronik ortamda gelen
evraklar görevli personel tarafından imza karşılığında 

teslim alınır.

Yazı İşleri Personeli

Görevli personel türüne göre (gizli, çok gizli, hizmete özel
kişiye özel, normal) gelen evrakları ayırır.

Yazı İşleri Personeli

Yazı işleri birimi EBYS üzerinden kaydeder.
EBYS üzerinden Birim Yetkilisine sevkedilir.

Acele ve günlük evraklara öncelik verilir.

Yazı İşleri Personeli

Evrak Fakülte Sekreteri tarafından açılır,
görevli personel ilgili ve önemine göre Dekan,
Dekan Yardımcısı arz eder veya ilgilipersonele

yada uygungördüğü kişiye havale eder.

Normal ve Hizmete Özel 
Evrak

Çok Gizli, Gizli Evak

Fakülte Sekreteri evrakları ilgisine göre 
dekan yardımcısına arz eder.

İlgili personele sevk edilen evrak için
gereken iş akışı başlatılır.



NOT: 2547 Sayılı Kanun’a göre düzenlenmiştir.

T.C.
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ YÖNETİM KURULU
GÜNDEMİN GÖRÜŞÜLMESİ İŞ AKIŞ SÜRECİ

Başla

Dekan

E
ve

t

H
ay

ır

Dekanlık Makamının Yönetim Kulu için belirlediği
konulardan ve bölümlerden gelen taleplere göre

gündem oluşturulur.

Fakülte Sekreteri

Oluşturulan gündem toplantı tarihi, saati ve yeri
belirtilerek kurul üyelerine bilgi verilir.

Gündemin onaylanmasına
geçilir.

Toplantı başka bir tarihe
ertelenir.

Kurul Üyeleri

Yazı İşleri

Fakülte Sekreteri

Gündemdeki maddeler sırasıyla görüşülerek
karara bağlanır.

Alınana kararların yazım işlemi tamamlanarak
EBYS üzerinden imzaya sunulur.

Yazımı tamamlanan kararlar onaylanır.
Onaylanan kararlar ilgili birimlere, kişilere 

yazı ile bildirilir.



NOT: 657 Devlet Memurlar Kanunu
        - 5434 Sayılı Kanun
        - 2914 Sayılı Kanun
        - Ödeme Emri Belge
        - Tahakkuk Teslim Tutanağına göre düzenlemiştir.

T.C.
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ
PERSONEL MAAŞ İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ

Başla

Fakültemiz kadrosunda bulunan personelin özlük hakları ile ilgili kendisi,
Rektörlük birimleri ve diğer kurum ve kuruluşlardan gelen bilgiler 

doğrultusunda, yapılacak değişiklikler ile ilgili aya ait personelin derece,
kademe, kıdem vb. terfi değişiklikleri, yabancı dil puanı, aile yardımı için 

eşin çalışıp çalışmadığı, çocuk yardımı için çocuk sayısı ve yaşı vb. 
değişiklikler KBS ekranından güncellenir. Nakil giden ve ücretsiz izne

ayrılanların KBS sisteminden çıkışı yapılarak güncelleme işlemi tamamlanır.
Kesintiler (icra, sendika, emekli, borçlanması, kefalet, zam ve tazminat
ödeneklerinde 657 Sayılı Kanun’un 152. maddesine göre 7 günü aşan 
hastalık izin süreleri vb.) girilerek maaş hesaplatma işlemi tamamlanır.

Tahakkuk Personeli

Tahakkuk Personeli

Tahakkuk Personeli

Maaş bilgileri, mutemet tarafından sistem üzerinden güncellenir ve kontrol
edilir. Onay için sistem üzerinden Gerçekleştirme görevlisine gönderir.

Gerçekleştirme Görevlisi

Gerçekleştirme görevlisi sistem üzerinden kontrol eder. Onaylar ve 
Harcama Yetkilisine onay için gönderir.

Harcama Yetkilisi

Harcama Yetkilisi sistem üzerinden kontrol eder onaylar ve Muhasede
birimine gönderir.

Tahakkuk Personeli

Her ayın 16 - 25 arası SGK emekli kesenekleri süresi içerisinde sisteme
girilir. Sistemden onaylanarak aylık pirim bildirgesi alınır, Strateji

Geliştirme Daire Başkanlığı’na gönderir.

Tahakkuk Personeli

Tüm işlemler sonucu evrakların birer sureti standart dosya düzenine
göre düzenlenir.

Harcama Yetkilisi onayladıktan sonra Mutemet sistem üzerinden maaş 
raporlarını yazdırır. Ödeme Emri belgesi ve eklerini Gerçekleştirme 
Görevlisi ve Harcama yetkilisine imzalatır. Tahakkuk teslim tutanağı

hazırlanır ekleri ile birlikte Strateji Geliştirme Başkanlığı maaş ön kontrol
birimine teslim eder.



T.C.
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 
FAKÜLTE KURULU KURUL OLUŞTURMA

İŞ AKIŞ SÜRECİ

NOT: 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunun ve Üniversiteler Akademik Teşkilat Yönetmeliğinin
10. maddesine  göre hazırlanmıştır.

Dekanlık

Fakülte Kurulu, Bölüm Başkanları ile Profesörlerin kendi 
aralarından seçecekleri 3 yıl için seçecekleri, 3 Doçentlerin 

kendi aralarında seçecekleri 2, Dr. Öğr. üyelerinin kendi 
aralarında seçecekleri 1 öğretim üyesinden oluşur.

Süreci Başlat

Seçim için davet edilen öğretim üyeleri arasında 
yoklama yapılarak katılım tutanağı imzalanır.

Fakülte Sekreteri

Adaylar belirlenerek ilan edilir.

Dekan

Oy pusulaları dağıtılır ve tekrar toplanarak 
oylama işlemi tamamlanır.

Fakülte Sekreteri

Seçimde üye tam sayısının yarısından bir  fazlasının
katılması ve çoğunluğun sağlanması aranır.

Fakülte Kurulu Üyeleri

Evet

Evet

Evet

Hayır

H
ayır

Oy verme işlemi tamamlandıktan sonra oylar 
sayılarak sonuç açıklanır.

Fakülte Kurulu Üyeleri

Çoğunluk sağlanmazsa üye seçiminin yapılacağı
yer ve saat yeniden belirlenir.

Fakülte Kurulu Üyeleri

Yeterli oyu alan üye 
Yönetim Kurulu Üyesi

sıfatını kazanır.

Dekanlık

Dekanlık

Fakülte Kurulu Üyeleri

Oy sayımında çoğuluk 
sağlandı mı?

Fakülte Kurulu Üye Seçimi
sürecinde eşit oy çıkması 

halinde en fazla 5 defa 
aynı aşamalar tekrarlanır.

Atama, bölüme seçilene, 
Rektörlüğe ve PDB’na

(özlük dosyalarına takılmak
üzere) sistem üzerinden 

yazı ile bildirilir.  

Dekanlık

Yönetim Kurulu Üyelerinin
kurumdan istifası, nakil 

gitmesi vs. gibi durumlarda 
tekrardan Dekanlık 

tarafından seçim yapılır.

Dekanlık

Fakülte Yönetim Kurulu
seçiminin 5. aşamasında

da eşitlik var ise Dekan eşit
oy alanlardan birisini 

seçme hakkına sahiptir.

Fakülte Kuruluna üye seçimi öğretim üyelerine
(Prof, Doç, Dr.Öğr. üyesi ayrı ayrı) yazılı olarak

bildirilerek seçim için davet edilir.

Fakülte Sekreteri



T.C.
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ SATIN ALMABİRİMİ
DOĞRUDAN TEMİN VE İHALE İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ

Birim talep yazıları

İlgili birime ödeneğin olmadığının bildirilmesi.

Süreci Başlat

DOĞRUDAN TEMİN İHALE

Evet

Evet

Hayır

Mal talep yazılarının satınalma birimine gelmesi.

Teknik şartnamenin hazırlanması 

Alım için bütçe tertiplerinde ödenek olup
olmadığının kontrol edilmesi

Piyasa fiyat araştırılmasının yapılması Piyasa fiyat araştırılmasının yapılması

Piyasadan alınacak en az 3 teklifin 
piyasa araştırma tutanağına girilmesi

sonucu yaklaşık maliyetinin belirlenmesi

Piyasadan alınacak en az 3 teklifin 
piyasa araştırma tutanağına girilmesi

sonucu yaklaşık maliyetinin belirlenmesi

Doğrudan Temin onay belgesinin
düzenlenmesi Harcama Yetkilisi

tarafından onaylanması
Harcama Yetkilisinin onayının alınması

Alımın ihale şeklinde yapılması için
hazırlanan evraklar İMİD’ e gönderilmesi.

Satın alma işlemlerinin
gercekleştirilmesi

Firmaya sipariş yazısının gönderilmesi

Gelen ürünler için
Muayene Kabul İşlemlerinin yapılması

Talep eden birime malzemenin
TKYS üzerinden zimmetinin yapılması

Talep eden birime malzemenin
TKYS üzerinden zimmet

işleminin yapılması

KBS Taşınır Kontrol ve Yönetim Sistemine 
giriş ve KBS, HYS Sisteminden ödeme 

belgesi düzenlemesi Strateji ve Geliştirme
 Daire Başkanlığına gönderilmesi

KBS Taşınır Kontrol ve Yönetim Sistemine 
giriş ve KBS, HYS Sisteminden ödeme 

belgesi düzenlemesi Strateji ve Geliştirme
 Daire Başkanlığına gönderilmesi

Ödenek var mı?



NOT: 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’na göre düzenlenmiştir.

T.C.
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL İŞLERİ YILLIK VE MAZERET 
İZNİ AKIŞ ŞEKLİ

İlgili Personel

Yıllık ve Mazeret izinleri EBYS üzerinden izin 
formu doldurularak gönderilir.

Başla

İşlemler sonucu standart dosya düzenine
göre dosyalanır. 

Tüm personele ait olan izinler Fakültemiz Dekan 
Yardımcısının imzası ile birlikte işlem tamamlanır.

Dekan Yardımcısı

Personel ve Yazı İşleri

Fakültede çalışan idari personel 
için Fakülte Sekreteri’nin 

uygun bulduğu izinler imzalanarak 
Fakültemiz Dekan Yardımcısının 

imzasına EBYS üzerinden sunulur.

Bölümde çalışan Akademik personel  
için Bölüm Başkanı’nına ve 
Fakülte Dekan Yardımcısına 

 EBYS üzerinden imzasına sunulur.

Bölümde çalışan idari personel için 
EBYS üzerinden Bölüm Başkanı, 

Fakülte Sekreteri imzalar ve 
Dekan Yardımcısının imzasına 

sunulur.



NOT: 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliğ’ne 
göre hazırlanmıştır. 

T.C.
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ FAKÜLTE KURULU
GÜNDEMİN GÖRÜŞÜLMESİ İŞ AKIŞ SÜRECİ

H
ay

ır

E
ve

t

Dekanlık Makamının Fakülte Kurulu için belirlediği
konulardan ve bölümlerden gelen taleplere göre

gündem oluşturulur.

Başla

Toplantı için yeterli çoğunluk sağlandımı.

Oluşturulan gündem toplantı tarihi, saati ve yeri
belirlenerek kurul üyelerine bilgi verilir.

Fakülte Sekreteri

Toplantı başka bir tarihe ertelenir.Gündemin onaylanmasına geçilir.

Kurul Üyeleri.

Gündemdeki maddeler sırasıyla
görüşülerek karara bağlanır. 

Fakülte Sekreteri

Alınan kararların yazım işlemleri
tamamlanarak EBYS üzerinden

imzaya sunulur.

Yazı İşleri

Yazımı tamamlanan kararlar
onaylanır. Onaylanan kararlar ilgili
birimlere, kişilere yazı ile bildirilir.

Dekan

Dekan



T.C.
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ DİSİPLİN KURULU 
GÜNDEMİN GÖRÜŞÜLMESİ İŞ AKIŞ SÜRECİ

Başla

Toplantıya katılan üyelere toplantı katılım tutanağı
imzalatılır.

Oluşturulan gündem toplantı tarihi, saati ve yeri
belirtilerek kurul üyelerine bilgi verilir.

Dekan

Dekan

Dekanlık Makamının Disiplin Kurulu için belirlediği
konulardan gündem oluşturulur.

Raportör Üye

Toplantı başka bir tarihe ertelenir.Gündemin onaylanmasına geçilir.

Kurul Üyeleri

Gündemdeki maddeler sırasıyla
görüşülerek karara bağlanır. 

Raportör Üye

Alınan disiplin kararı yazım için
EBYS üzerinden imzaya sunulur.

Yazı İşleri

İlgili kişiye Tebliğ edilir.

Toplantı için yeterli çoğunluk sağlandı mı?

E
ve

t

H
ay

ır



T.C.
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ
BİRİMİ İSTİFA ASKERLİK ÜCRETSİZ İZİN

İŞ AKIŞ SÜRECİ

Başla

Strateji Birimine borç dosyası acılması için yazı ve 
kişi borcu hesap cetveli gönderilir.

Borçlandırma belgesi gerçekleştirme görevlisi ve
harcama yetkilisine onay için imzaya sunulur.

Kişi borcu ilgiliye tebliğ edili.

Mutemet

İstifa, askerlik ve ücretsiz izin durumlarında yazı 
işleri biriminden gelen ayrılış yazısı ile peşin alınan 

maaş için borçlandırma belgesi hazırlanır.

Mutemet

Mutemet

Takip eden ay başından  itibaren maaş bordrosuna 
işten ayrılış bildirgesi ve askerlik hizmet bildirgesi 

eklenir. 

Yazı İşleri

SGK sistemi üzerinden 10 gün içerisinde 
ayrılış tesçil işlemigerçekleştirilir.

Yazı İşleri

Evrakların bir sureti de standart dosya düzenine 
göre dosyalanır.



NOT: Resmi Yazışmada Uygulanacak Esaslar

T.C.
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 
(Kurum İçi ve Kurum Dışı Gelen Evrak)

Çeşitli Kurum/Kuruluş ile kişilerden gelen ve gereği
için bu birime havale edilen yazılar ilgili makamın 

görüşü doğrultusunda işleme alınır.

Başla

Fakülte Sekreteri

Evet

Hayır

H
ay

ır

H
ay

ır
H

ay
ır

İlgili birimlere veya bölümlere
duyrulur, bir sureti dosyalanır.

Yazı İşleri Personeli

Yazının cevabı için bölümlerin
görüşü

Yazı cevaplandırılacak mı?

Yazı İşleri Personeli

İlgili bölüme yazılarak görüş
alınır.

E
ve

t
E

ve
t

Yazı İşleri Personeli

Yazı İşleri Personeli

İlgili bölümden alınan görüş ve
makamın görüşü doğrultusunda

yazılan cevabi yazı parafa sunulur.

Evrak paraf edildi.

İmza için makama sunulur.

Makam tarafından imzalandı mı?

EBYS üzerinenden imzalanan
cevap yazısı ilgili kişi/kurum/

kuruluşa gönderilir.



NOT: 2547 Sayılı Kanun’un Yurt İçinde ve Yurt Dışında Yapılacak Görevlendirmelerde Uyulacak
         Esaslara göre hazırlanmıştır. 

T.C.
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 
GÖREVLENDİRME İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ

(Harcırah)

Görevlendirilecek personel bilgileri Birim/Bölüm
tarafından Dekanlık Makamına iletilir.

Başla

Fakülte Sekreteri

Görevlendirmede harcırah

Bölüm Sekreterya İşl.
Yürüten Personel

Evet

Evet

Evet

Hayır

H
ay

ır

İdari personel için Rektör
oluruna, Akademik personel için 

Yönetim Kuruluna sunulur. 

Harcırah olarak 
görevlendirilmesinin uygun
görülmediği ilgiliye bildirilir.

1haftaya kadar Dekan 15 güne kadar
Rektör onayı ile görevli sayılır. 15 günü

aşan görevlendirmeler için 
Yönetim Kuruluna sunulur.

Fakülte Sekreteri

Yönetim Kurulu kararı
olumlu mu?

Yönetim Kurulu Kararına
istinaden Rektörlük oluru alınır.

Gelen görevlendirme oluru ilgili
personele ve ilgili birimlere bildirilir.



NOT: Sağlık Sigortası Ödemesi.

T.C.
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ
GENEL SAĞLIK SİGORTASI İŞ AKIŞI

Başla

Mali İşler Personeli

Ücretsiz izine ayrılan veya askere giden personelin
bakmakla yükümlü olduğu kişilerin bulunması durumunda 

takip eden aybaşından itibaren (%12)Genel Sağlık 
Sigortası ve bordrosu hazırlanır.

KBS sistemi üzerinden ödeme emri kesilerek gerçekleştirme 
görevlisi harcama yetkilisine onay için imzaya sunar.

Gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisi tarafından
onaylanan evrak, tahakkuk teslim tutanağı ekleri ile birlikte

S.G.D.B’na gönderilir.

Mali İşler Personeli

Mali İşler Personeli

E-SGK sistemi üzerinden izinli personelin genel sağlık
sigortası bildirimi onaylayarak aylık pirim bildirgesi alınarak

S.G.D.B.’na gönderilir.

Mali İşler Personeli

Evrakların bir sureti de standart dosya düzenine 
göre dosyalanır.



NOT: 5510 Sayılı Kanun ve 657 Sayılı Kanun’a göre düzenlenmiştir.

T.C.
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 
EMEKLİLİK İŞ AKIŞ SÜRECİ

Başla

Evet

H
ay

ır

Mali İşler Personeli

Emeklilik dilekçesi, emekli onayı, ayrılış yazısı 
tamamlandığından yolluk bildirimi hazırlanır. 

Mali İşler Personeli

Emekli olacak personelin dilekçesi ve ayrılış onayı 
geldikten sonra ayrılış tarihini takip eden ay başından 

itibaren maaş bordrosundan çıkarılır.

HYS Sistemi üzerinden ödeme emri belgesi kesilerek
yolluk bildirimi ile birlikte imzaya sunulur.

Mali İşler Personeli

Gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisi tarafından
onaylandı mı?

Mali İşler Personeli

Tahakkuk teslim tutanağı hazırlanarak ödeme emri belgesi
ve ekleri ile birlikte S.G.D.B.’na gönderilir.

Mali İşler Personeli

SGK sistemi üzerinden ayrılış tesçili yapılır.

Mali İşler Personeli

Evrakların bir sureti de standart dosya düzenine göre 
dosyalanır.



NOT: 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu’na göre hazırlanmıştır.

T.C.
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ
BÖLÜM BAŞKANI ATAMA İŞLEMLERİ

İŞ AKIŞ SÜRECİ

Bölüm başkanı atanacak bölümde Bölüm Başkanı 
olarak atanabilecek öğretim üyesi

Bölüm Başkanı Dekan 
tarafından doğrudan atanır.

Yeni bir atama yapılabilmesi için Bölüm Kurulunun
görüşünü oluşturmak üzere Bölüm öğretim 
üyeleri yazılı olarak toplantıya davet edilir.

Yazı İşleri Birim Personeli

Bölüm Başkanı atanacak bölüm birden 
fazla Anabilim Dalından mı oluşuyor?

DekanDekan

Dekan

Yeni bir atama yapılabilmesi için Bölüm Başkanının
görev süresinin sona ereceği tarih, bölümü oluşturan

Anabilim Dalı Başkanlarına yazılı olarak bilgirilir.

Yazı İşleri Birim Personeli

Bölüm Kurulunun görüşü alınarak 
Dekan tarafından atama yapılır.

Dekan

Anabilim Dalı Başkanlarının 15 gün içerisinde
verecekleri yazılı görüşleri alınarak Dekan 
tarafından 1 hafta içerisinde atama yapılır.

Atamalar; atanan kişiye, Bölüm Başkanlığına ve
Rektörlük makamına yazılı olarak bildirilir.

Yazı İşleri Birim Personeli

Atama işlemleri sonunda evraklar EBYS 
üzerinden PDB’na , Bölüme ve kişiye 

tahakkuk birimine gönderilir.

Yazı İşleri Birim Personeli

Evet

Evet

Hayır

Hayır

Başla



NOT: 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 23. maddesi ve atama yönetmeliğine göre hazırlanmıştır.

T.C.
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 
DOKTORA ÖĞRETİM ÜYESİ 

ATAMA İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ
(İlk Atama)

Evrak Kayıt Personeli

İlan edilen (ilk atama içi) Dr. Öğr. Üyesi kadrosuna
yapılan başvurular alınır.

Başla

Fakülte Sekreteri

Yazı İşleri Birim Personeli

Uygun olan adaylar için fakülte yönetim kurulundan
3 kişilik bilim jürisi oluşturulur.

Dekan

Başvurusunun uygun 
olmadığı yazılı olarak

adaya bildirilir.

Hayır

E
ve

t

E
ve

t

Başvuru evrakları (ilk atamada) uygun mu?

Atama Yükseltme Komisyonuna başvuru 
dosyalarıgönderilir.

Adayın birer takım dosyası bilim jürisi
üyelerine gönderilir.

Bilim jüri üyelerinden 1 ay içerisnde alınan raporlar
(ilk atamalarda) Fakülte Yönetim Kuruluna sunar.

Uygun olan adaylar için fakülte yönetim kurulundan
3 kişilik bilim jürisi oluşturulur.

Dekan

Yönetim Kurulu kararı 
olumlu mu?

Yazı İşleri Birim Personeli

Dekanlık görüşü ve belgeleri ile birlikte
atama onayı için PDB’na gönderilir.İlgili kişiye yazı ile bildirilir.

Yazı İşleri Birim Personeli

Yazı İşleri Birim Personeli



T.C.
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 
ARAŞTIRMA GÖREVLİSİ

ATAMA İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ
(İlk Atama)

NOT: 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 23. maddesi ve atama yönetmeliğine göre hazırlanmıştır.

Evrak Kayıt Personeli

İlan edilen (ilk atama içi) Araştırma Görevlisi
kadrosuna yapılan başvurular alınır.

Başla

Yazı İşleri Birim Personeli

Yazı İşleri Birim Personeli

Yönetmelik gereği Yönetim Kurulunca oluşturulan 
sınav jürisi, jüri üyelerine bildirir.

Başvurusunun uygun 
olmadığı yazılı olarak

adaya bildirilir.

Hayır

E
ve

t

Başvuru evrakları (ilk atamada) uygun mu?

Web sitesinde Basın Yayın ve Halkla İlişkiler 
Müdürlüğüne yazı ile bildirilir.

Ön değerlendirmede başarılı olan adaylar giriş
sınavına alınır.

Adayların başvuruları sınav jürisi tarafından ön 
değerlendirmeye tabi tutulur.

Sınav Jürisi

Aday sınav sonucu başarılı mı?

Yazı İşleri Birim Personeli

Fakülte Yönetim Kurulunda atama
işlemleri görüşülür.

Tüm başvuru belgeleri ile birlikte 
Personel Daire Başkanlığına

iletilerek atama teklifinde bulunulur.

İlgili kişiye yazı ile bildirilir.

Yazı İşleri Birim Personeli

Sınav Jürisi

EvetHayır



NOT: 4734 Sayılı Kanun ve 5018 Sayılı Kanun Taşınır Mal Yön.

T.C.
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ
TAŞINIR KAYIT KONTROL BİRİMİ

ZİMMET VERME İŞ AKIŞI

Evet Hayır

Birim İstek  Yetkilisince ,birimlerin ihtiyaçlarına
göre hazırlanan Taşınır İstek Belgeleri

alınarak incelenir.

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Taşınır Kayıt Yetkilisi Taşınır Kayıt Yetkilisi

Taşınır Kayıt Yetkilisi

İstenen taşınırlar depo  mevcutlarında 
yeterli miktarda var mı?

 KBS  Taşınır Kayıt Kontrol Sistemi 
üzerinden Zimmet Fişi (Verme)
düzenlenerek talep karşılanır.

Zimmetle verilen taşınıra ait barkotlama
işlemi yapılarak Demirbaş Listesi

hazırlanıp ilgiliye teslim edilir.

Tüm işlemler sonucu evrakların birer
sureti standart dosya düzenine

göre dosyalanır.

Talebin karşılanamadığı ilgili
birime bildirilir veya harcama yetkilisi

onayı ile satın alma yoluna gidilir.

Başla



NOT: 4734 Sayılı Kanun ve 5018 Sayılı Kanun Taşınır Mal Yön.

T.C.
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ
TAŞINIR KAYIT KONTROL BİRİMİ

ZİMMETTEN DÜŞME İŞ AKIŞI

Evet

Evet

Hayır

Hayır

Birimlerden  veya  kişilerden  gelen talepler
incelenerek teslim alınacak malzeme kontrol edilir.

Taşınır Kayıt Personeli

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Taşınır Kayıt Personeli Taşınır Kayıt Personeli

Teknik Komisyon

Malzeme eksik veya arızalı olarak mı
teslim edilmek isteniyor ?

Teknik Komisyon kurularak taşınırın
eksikliği veya arızasının kişisel kusurdan
kaynaklanıp kaynaklanmadığı hususunda

rapor istenir.

Taşınır Kayıt Personeli

Taşınır Kayıt Personeli

Malzemenin değeri, tespit edilen rayiç 
bedel üzerinden ilgiliden tahsil edilmek

üzere "Kamu Zararlarının Tahsiline İlişkin
Usul ve Esaslar Hakkındaki Yönetmelik"

hükümleri uygulanır.

Kusur Kişisel kaynaklı mı?

Rayiç bedeli  tespit edilmek üzere 
Değer Tespit Komisyonuna sevk edilir.

 KBS Taşınır Kayıt  Kontrol Sistemi
üzerinden Zimmet Fişi (Düşme)
düzenlenerek ilgiliye imzalatılıp

malzeme ambar kayıtlarına alınır.

Başla



NOT: 4734 Sayılı Kanun ve 5018 Sayılı Kanunun Taşınır Mal Yön.

T.C.
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ
TAŞINIR KAYIT KONTROL BİRİMİ
TÜKETİM ÇIKIŞ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Evet Hayır

Birimlerin ihtiyaçlarına göre
Birim  İstek Yetkilisince  düzenlenen Taşınır

İstek Belgeleri alınarak incelenir.

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Taşınır Kayıt Yetkilisi Taşınır Kayıt Yetkilisi

İstenen taşınırlar depo  mevcutlarında
yeterli miktarda var mı?

 KBS Taşınır Kayıt Kontrol  Sistemi
üzerinden Taşınır İşlem Fişi (TİF)

düzenlenerek  talebin tamamı karşılanır.

Muhasebe Yetkilisi

KBS Taşınır Kayıt  Kontrol Sistemi
üzerinden  alınan Tüketim malzemelerine

ait Tüketim Malzemeleri Çıkış Raporları 3'er
aylık dönemler itibariyle düzenlenerek

Konsolide Yetkilisine gönderilir.

Muhasebe Yetkilisi

Karşılanamayan miktarlar  satınalma
yoluyla temin edilmek üzere
Harcama Yetkilisine bildirilir.

Muhasebe Yetkilisi

Tüm işlemler sonucu evrakların birer
suretistandart dosya düzenine göre

dosyalanır.

Depo mevcutları dikkate alınarak
TİF düzenlenip bir miktarı karşılanır.

Başla



NOT: 4734 Sayılı Kanun ve 5018 Sayılı Kanunu Taşınır Mal Yön.

T.C.
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ
TAŞINIR KAYIT KONTROL BİRİMİ

TAŞINIR YÖNETİM HESABI İŞ AKIŞI

Evet

Evet

Hayır

Sayım kurulu tarafından onaylanan Taşınır
Sayım ve Döküm Cetveline göre üç nüsha

Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetveli
düzenlenir. Bünyesinde kütüphane materyalleri
bulunan idareler ilgili cetveli ayrıca düzenlerler.

Taşınır Kayıt Personeli

Taşınır Kayıt Personeli

Taşınır Kayıt Personeli

Harcama Yetkilisi

Muhasebe YetkilisiMuhasebe Yetkilisi

Harcama Yetkilisi tarafından onaylandı mı?

 KBS Taşınır Kayıt  Kontrol Sistemi üzerinden
düzenlenen cetveller Harcama yetkilisinin

onayına sunulur.

Taşınır Sayım ve Döküm Cetveline
uygunluğu kontrol edilerek muhasebe

yetkilisine gönderilir.

Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe Yetkilisi

KBS Taşınır Kayıt  Kontrol Sistemi
üzerinden  alınan Tüketim malzemelerine

ait Tüketim Malzemeleri Çıkış Raporları 3'er
aylık dönemler itibariyle düzenlenerek

Konsolide Yetkilisine gönderilir.

Muhasebe yetkilisince uygunluğu
onaylanan cetveller harcama yetkilisine

geri gönderilir.

Onaylanmış cetveller herhangi bir
denetlemede (Sayıştay incelemesi)

sunulmak üzere biriminde muhafaza edilir.

Taşınır Sayım ve Döküm Cetveline
uygunluğu kontrol edilerek muhasebe
yetkilisine onaylatılmak üzere Strateji
Geliştirme Daire Başkanlığına iletilir.

Başla



NOT: 4734 Sayılı Kanun ve 5018 Sayılı Kanun Taşınır Mal Yön.

T.C.
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ
TAŞINIR KAYIT KONTROL BİRİMİ

SAYIM VE DEVİR İŞLEMLERİ İŞ AKIŞI

Harcama Yetkilisince kendisinin veya görevlendireceği
bir kişinin başkanlığında Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisinin de bulunduğu en az üç kişiden oluşan

sayım komisyonu  kurulur.

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Sayım Kurulu

Sayım Kurulu

Sayım komisyonu öncelikle ambarlardaki taşınırları
ile sayarak bulunan miktarları Sayım Tutanağına

kaydeder.

Kayıtların uygunluğu sağlandıktan sonra sayım
kurulu tarafından Taşınır Sayım ve Döküm Cetveli

düzenlenir. Bu Cetvel ve eki sayım tutanağı ile giriş
ve çıkış belgeleri, Taşınır Kayıt ve KontrolYetkilisinin

yıl sonu hesabını oluşturur.

Hayır

Evet

Başla

Sayım Kurulu

Sayımda bulunan miktarlar ile kayıtlı
miktarlar arasında fark var mı?

Tüm işlemler sonucu evrakların  birer  sureti
standart dosya düzenine göre dosyalanır.

Düzenlenen giriş ve çıkış belgelerinin iki nüshası,
kayıtların yapılması için  Strateji Geliştirme Daire

Başkanlığına gönderilir.

Sayım bir kez daha tekrarlanır.

Yine farklı çıkarsa bu miktar"fazla"
veya "noksan" olarak tespit edilir.

Ambar sayımından sonra ortak kullanım alanlarında
bulunan taşınırlar Dayanıklı Taşınır Listeleri ve bunların

verilmesi sırasında düzenlenen Zimmet Fişleri esas alınarak
sayılır ve sayım sonuçları Sayım Tutanağında gösterilir.

Sayım Kurulu

Sayım Kurulu

Noksan olduğunun  tespit edilmesi halinde KBS Taşınır
Kayıt Sistemi Üzerinden  "Kayıttan Düşme Teklif ve Onay
Tutanağı" ve" Taşınır İşlem Fişi"; fazla olduğunun tespit
edilmesi halinde ise "Taşınır İşlem Fişi" düzenlenerek,

kayıtların sayım sonuçlarıyla uygunluğu sağlanır.



NOT: 4734 Sayılı Kanun ve 5018 Sayılı Kanun Taşınır Mal Yön.

T.C.
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ
TAŞINIR KAYIT KONTROL BİRİMİ

HURDA YOLUYLA MALZEME ÇIKIŞ İŞ AKIŞI

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Hurdaya ayrılacak malzemeleri değerlendirmek
üzereHarcama Yetkilisi tarafından uzmanlık alanına
göre en az üç kişiden oluşan bir komisyon kurulur.

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Hurdaya ayrılacak malzemelerin listesi yapılarak,
değerlendirilmek üzere komisyona sunulur.

Tutanak Harcama Yetkilisi tarafından onaylandı mı?

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Komisyon listede sunulan malzemeleri ilgili mevzuata
göre inceleyerek KBS Taşınır Kayıt Sistemi üzerinden
alınacak Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağını

Harcama Yetkilisine sunar.

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Tüm işlemler sonucu evrakların  birer
sureti standart dosya düzenine göre dosyalanır.

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Kayıtlı değeri Bakanlıkça belirlenecek tutara kadar
olan taşınırlar harcama yetkilisinin, belirlenen tutarı

aşanlar ise üst yöneticinin onayı alınarak TİF
(Hurda Çıkış) düzenlenerek  kayıtlardan düşülür.

TİF'in iki nüshası muhasebe kayıtlarından düşülmesi
için SGDB'na gönderilir.

Komisyon listede sunulan malzemeleri ilgili mevzuata
göre inceleyerek KBS Taşınır Kayıt Sistemi üzerinden
alınacak Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağını

Harcama Yetkilisine sunar.

Başla



NOT: 4734 Sayılı Kanun ve 5018 Sayılı Kanun Taşınır Mal Yön.

T.C.
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ
TAŞINIR KAYIT KONTROL BİRİMİ

HİBE YOLUYLA MALZEME GİRİŞ İŞ AKIŞI

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Hibe olarak alınacak malzemelerin listesi
Harcama Yetkilisinin onayına sunulur.

HayırEvet

Harcama Yetkilisi

Hibe alınacak malzemeyi  incelemek üzere
Harcama Yetkilisi tarafından bir komisyon oluşturularak

malzemenin yerinde incelenmesi sağlanır.

Taşınır Kayıt Yetkilisi

 Ambara alınan taşınır isteğe göre
ilgili birimlere zimmetle teslim edilir.

Harcama Yetkilisi tarafından onaylanır.

Hibe alımından vazgeçildiği
ilgili birim/kuruma bildirilir.

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Taşınır Kayıt Yetkilisi

 KBS Taşınır Kayıt Kontrol Sistemi üzerinden Taşınır
İşlem Fişi (Bağış Giriş) düzenlenir. KBS Taşınır Kayıt

Kontrol Sistemi üzerinden HYS sistemine gönderilerek
muhasebeleştirilir.  Taşınır İşlem Fişinin 2 nüshası ve

diğer belgeler SGDB'na, Taşınır İşlem Fişinin1nüshası
da Hibe alınan kuruma/birime  gönderilir.

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Tüm işlemler sonucu evrakların  birer sureti
standart dosya düzenine göre dosyalanır.

Başla

Komisyon tarafından hazırlanan rapor
Harcama Yetkilisine sunulur.



NOT: 4734 Sayılı Kanun ve 5018 Sayılı Kanun Taşınır Mal Yön.

T.C.
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ
TAŞINIR KAYIT KONTROL BİRİMİ

DEVİR YOLUYLA MALZEME ÇIKIŞ İŞ AKIŞI

Taşınır Kayıt Yetkilisi

İhtiyacı olan  kurum/birimlerden gelen talepler 
Harcama Yetkilisi tarafından değerlendirilir.

HayırEvet

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Devir Çıkış yoluyla teslim  edilen taşınırlara ait
TİF'lerin ikişer  sureti Konsolide Yetkilisine gönderilir.

Talep kabul edildi mi?

Talebin kabul edilmediği ilgili
kurum/birime yazı ile bildirilir.

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Taşınır Kayıt Yetkilisi

 Malzeme  tutanakla ilgili kurum/birime teslim edilir.
Malzemenin çıkışına ait Taşınır İşlem Fişi

(Devir Çıkış)  KBS Taşınır  Kayıt Sistemi üzerinden
düzenlenerek malzemeyi talep  eden kurum/birime

üst yazı ile  birlikte gönderilir.

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Malzemeyi teslim alan kurum/birim tarafından
KBS Taşınır Kayıt sistemi üzerinden  düzenlenen

Taşınır İşlem Fişi (Devir Giriş ) üst yazı ile
malzemeyi teslim eden kurum/birime  gönderilir.

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Tüm işlemler sonucu evrakların  birer sureti
standart dosya düzenine göre dosyalanır.

Başla



NOT: 4734 Sayılı Kanun ve 5018 Sayılı Kanun Taşınır Mal Yön.

T.C.
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ
TAŞINIR KAYIT KONTROL BİRİMİ

DEVİR YOLUYLA MALZEME GİRİŞ İŞ AKIŞI

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Taşınır istek belgesi düzenlenerek malzemenin
alınacağı kurum/birime gönderilir.

HayırEvet

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Devir Giriş yoluyla teslim alınan taşınır gruplarına
göre sistem üzerinden kayda alınır. KBS  Taşınır
Kayıt Kontrol sistemi üzerinden VİF(Varlık İşlem

Fişi) düzenlenerek muhasebeleştirilir.

İstek kabul edildi mi?

Devir yoluyla alım
işleminden vazgeçilir.

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Malzemeyi verecek olan kurum/birim tarafından
malzeme birime teslim edilir.  KBS Taşınır Kayıt

Kontrol Sisteminde düzenlenen Taşınır İşlem Fişi
(Devir Çıkış) üst yazı ile birlikte birimimize gönderilir.

Taşınır Kayıt Yetkilisi

KBS Taşınır Kayıt Kontrol Sistemi üzerinden 
Devir Girişi yapılır. Onaylı Taşınır İşlem Fişinin

(Devir Giriş)  1 nüshası üst yazı ile devir çıkış yapan
birime , 2 nüsha da  Konsolide Yetkilisine  gönderilir.

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Tüm işlemler sonucu evrakların  birer sureti
standart dosya düzenine göre dosyalanır.

Başla



NOT: 6245 Sayılı Kanun, Merkezi Yönetim Harcama Belge Yönetmeliği

T.C.
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ
MALİ İŞLER BİRİMİ GEÇİCİ GÖREV YOLLUĞU

(YURT DIŞI) İŞ AKIŞ SÜRECİ

Mali İşler Personeli

Geçici görevlendirilenler görev dönüşü hazırlayacakları
Geçici Görev Yolluk Bildirimi ve harcamaya esas
belgeleriyle (Onaylı Türkçe Tercümeleri )birlikte

Tahakkuk Servisine başvurur.

Hayır

Hayır

Evet

Evet

Mali İşler Personeli

Geçici Görev Yolluk Bildirimi ve ekli harcama
belgeleri yürürlükteki mevzuata göre kontrol edilir.

Geçici Görev Yolluk Bildirimi ve ekli harcama
belgeleri  kontrol edilir.

Gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisi
tarafından onaylandı mı?

Mali İşler Personeli

Mali İşler Personeli

Ödeme emri belgesive ekleri tahakkuk teslim
tutanağı ile  Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına

gönderilir.

Mali İşler Personeli

Evrakların bir sureti de standart dosya düzenine
göre dosyalanır.

MYS  sistemi üzerinden ödeme emri kesilerek yolluk
bildirimi ile birlikte gerçekleştirme görevlisi ve
harcama yetkilisine onay için imzaya sunulur.

Başla



NOT: 6245 Sayılı Kanun, Merkezi Yönetim Harcama Belge Yönetmeliği

T.C.
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ
GEÇİCİ GÖREV YOLLUĞU
(YURT İÇİ) İŞ AKIŞ SÜRECİ

Mali İşler Personeli

Geçici görevlendirilenler görev dönüşü hazırlayacakları
Geçici Görev Yolluk Bildirimi ve harcamaya esas
belgeleriyle (Onaylı Türkçe Tercümeleri )birlikte

Tahakkuk Servisine başvurur.

Hayır

Evet

Mali İşler Personeli

Geçici Görev Yolluk Bildirimi ve ekli harcama
belgeleri yürürlükteki mevzuata göre kontrol edilir.

Gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisi
tarafından onaylandı mı?

Mali İşler Personeli

Mali İşler Personeli

 Ödeme emri belgesi ekleri ile birlikte tahakkuk
teslim tutanağı ile Strateji Geliştirme Daire

Başkanlığına gönderilir.

Mali İşler Personeli

Evrakların bir sureti de standart dosya düzenine
göre dosyalanır.

HYS sistemi üzerinden ödeme emri kesilerek yolluk
bildirimi ile birlikte gerçekleştirme görevlisi ve
harcama yetkilisine onay için imzaya sunulur.

Başla



NOT: 6245 Sayılı Kanun ve 5018 Merkezi Yönetim Harcama Belge Yönetmeliği

T.C.
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ
SÜREKLİ GÖREV YOLLUĞU İŞ AKIŞI

Nakil gelen Personel Emekli Personel

Emeklilik belgesi ve kadro
boşaltma onayı kontrol edilir.

Başla

Evet

Hayır

Atama onayı, işe başlama yazısı, Personel  nakil
Bildirimi, aile  durum beyannamesi ile birlikte

hazırlanan yolluk bildirimi ilgili personele imzalattırılır.

Mali İşler Personeli

MYS  sistemi üzerinden ödeme emri
kesilerek yolluk bildirimi ile birlikte onay

için imzaya sunulur.

Mali İşler Personeli

Gerçekleştirme görevlisi ve harcama
yetkilisi tarafından onaylandı mı?

Ödeme emri  belgesi ekleri ile  birlikte tahakkuk
teslim tutanağı ile  Strateji Geliştirme Daire

Başkanlığına gönderilir.

Mali İşler Personeli

Evrakların bir sureti de standart dosya düzenine
göre dosyalanır.

Mali İşler Personeli

Mali İşler Personeli



NOT: 2914 Sayılı Kanun

T.C.
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ
SINAV ÜCRETİ İŞ AKIŞI

Başla

Evet

Hayır

Yarıyıl sonunda yapılan sınavlar için öğretim
üyeleri "sınav ücret beyannamesi" doldurarak

tahakkuk birimine teslim ederler.

Mali İşler Personeli

Beyannameler sınav programı, raporlu, görevli, izinli 
yazısı kontrol edilerek sınav ücreti puantaj

giriş çizelgesi hazırlanır.

Mali İşler Personeli

Hazırlanan puantaj KBS sistemine girilerek sınav
ücret bordrosu oluşturulur.

Basımı yapılan bordrolar doğru mu?

Evet

Gerçekleştirme görevlisi ve harcama
yetkilisi tarafından onaylandı mı?

Hatalı bordrolar KBS Sistemi
üzerinden düzeltilir..

KBS sistemi üzerinden kesilen ödeme emri
harcama yetkilisi ve gerçekleştirme görevlisine

onay için imzaya sunulur.

Mali İşler Personeli

Ekleri ile birlikte tahakkuk teslim  tutanağı
hazırlanarak SGDB' na gönderilir.

Mali İşler Personeli

Evrakların bir sureti de standart dosya düzenine
göre dosyalanır.

Mali İşler Personeli



NOT: 2914 Sayılı Kanun

T.C.
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ
DERS ÜCRET İŞ AKIŞI

Evet

Evet

Hayır

Hayır

Ek ders ödenme sürecinin en önemli belgelerinden olan Ek Ders
Ücret Formu her dönemin başında  Öğretim üyelerince hazırlanır ve
Bölüm Başkanlığınca  uygun görüldükten sonra  tahakkuk birimine
teslim edilir.  Her ay, Ders Yükü Bildirim Formundaki bilgiler dikkate

alınarak, Öğretim elemanlarının ilgili aya ait ders yükleri,  aylık
"İzinli, Rapor lu ve Görevli Listesine" göre kontrol edilir ve  öğretim

elemanlarının katılamadıkları dersler  belirlenir.

 KBS sistemi üzerinden, İlgili aya ait fiilen yapılan derslerden zorunlu
ders yükü düşülüp geriye kalan ders yüklerine puantaj ve ek ders

ücret çizelgesi (F2) hazırlanır. Hazırlanan çizelgenin  YÖK tarfından
belirlenen Ders Yükü tespitinde uyulacak Esaslara ve diğer mevzuata
uygunluğu yönünden kontrol edilir. Bu çizelgeye göre çeşitli ödemeler
bordrosu  ve banka listesi düzenlenir. KBS sistemi üzerinden ödeme

emri kesilir. 

Başla

Akademik Takvime uygun olarak her dönem başında
Bölüm Başkanlıkları tarafından açılan dersleri

verecek öğretim elemanları belirlenir.

Bölüm Başkanları

Belirlenen dersi verecek öğretim elemanı birimde
yoksa 2547 sayılı kanunun ilgili maddeleri uyarınca
diğer birimlerden görevlendirme talep edilir. Diğer

birimler tarafından görevlendirilmesi  uygun görülen
öğretim  elemanlarının kendi biriminde verdiği dersler

ve varsa başka birimlerde verdiği dersler detaylı
olarak listelenir.

Dekanlık

Bölüm Başkanlıkları

Mali İşler Personeli

Mali İşler Personeli

Mali İşler Personeli

Mali İşler Personeli
Mali İşler Personeli

Mali İşler Personeli

Mali İşler Personeli

Ders yükü dağılımı harcama birimi
Yönetim Kurulunda görüşülüp karara bağlanır.

Rektörlük görevlendirme oluru alınır.

Basılan bordrolor kontrol edilir.
Bordrolar hatasız mı?

 KBS Sistemi üzerinden kesilen   Ödeme
emri onay için gerçekleştirme görevlisi
ve harcama yetkilisine  imzaya sunulur.

Hatalı bordrolar KBS Sistemi
üzerinden düzeltilir..

Gerçekleştirme görevlisi ve harcama
yetkilisi tarafından onaylandı mı?

Tahakkuk teslim tutanağı hazırlanır ekleri
ile birlikte Strateji Geliştirme Daire

Başkanlığına gönderilir.

Evrakların bir sureti de standart
dosya düzenine göre dosyalanır.


