
EK DERS HAZIRLANMASI İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Enstitüde ders veren öğretim üyesi tarafından hazırlanan Ek Ders Bilgi ve Ders Programı 

Formu her dönem başında Enstitüye iletilir. 

Ek Ders Bilgi ve Ders Programı formları ilgili programın Bölüm Başkanı 

ve Enstitü Müdürü tarafından incelenerek imzalandıktan sonra, tahakkuk 

bürosuna gönderilir. 

Tahakkuk personeli, Ek Ders Bilgi ve Ders Programı formlarının 

haftalık ders programı ve Enstitü yönetim kurulun kararına uygun 

hazırlanıp hazırlanmadığını kontrol eder.  

Ek Ders Bilgi ve Ders 

Programı formları uygun mu?  

   EVET 
HAYIR 

 

Hatalar düzeltilmek üzere ilgili birime 

gönderilir. 

 

Ek Ders Bilgi ve Ders Programı formları 

Enstitü Müdürü tarafından imzalanır. 

  

Ücretlendirme çalışmalarına başlamadan her ay için öğretim elemanlarının izin, rapor, 

görevlendirme alıp almadıkları araştırılır, Ek Ders Bilgi ve Ders Programı formları kontrol 

edilir, birimlerden belgeleri istenir. 

Mevzuata uygunluğu bakımından bilgiler kontrol edilir Ek Ders Ücreti Hesaplama 

Programına yüklenir. 

Ek ders ücret bordrosu ve Banka listesinin çıktıları ile Ödeme emri belgesi hazırlanarak 

gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisi tarafından imzalanır. İmzalanan evraklar 

elektronik belge yönetim sistemine yüklenip hem elektronik ortamda hem de fiziki ortamda 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na gönderilir. 

 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’nın ilgili birimde evrakların incelenmesinden sonra 

ödeme gerçekleştirecek bankaya Banka ödeme disketi verilir veya bilgiler elektronik 

ortamda gönderilir 

  

Banka, ödeme emri kendilerine ulaşmasından en geç üç gün 

sonra ilgililerin hesap numaralarına ek ders ücretleri 

yatırılır. 

 



MAAŞ ÖDEMESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

Personelle ilgili herhangi bir degişiklik varsa 

ilgili birime, bildiriminin yapılması  ve Maaş 

hesaplatma işleminin  yapılması 

 

KBS sisteminden maaş için gerekli 

evrakların çıkarılması. 

Evrakların gerekli kontrollerinin yapılıp 

birim mutemeti tarafından düzenlenmesi ve 

gerçekleştime görevlisine gönderilmesi. 

 

İlgili evrakların Gerçekleştirme Görevlisi 

tarafından kontrolünün yapılıp gerekli 

yerlerin imzalanması ve Harcama 

Yetkilisine gönderilmesi 

          Harcama yetkilisinin imzalaması 

Evrakın ilgili birime imza karşılığı teslim 

edilmesi ve aynı zamanda elektronik 

ortamda gönderilmesi 

Strateji Geliştirme Daire Bşk. Tarafından 

evrakların kontrol edilmesi ve ilgilinin 

hesabına ödemenin yapılması. 



TAŞINIR MAL GİRİŞ İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Harcama birimi tarafından satın alınan taşınırlar ile bağış, sayım fazlası, 

ambarlar arası devir yolu ile edinilen taşınırlar Birimin Taşınır Kayıt 

Yetkilisince taşınır otomasyonuna kaydı sağlanır. 

Satın alma yoluyla elde edilen taşınırlara 

ait Taşınır İşlem Fişlerinin 1.nüshası 

ödeme emri belgesine eklenir, 2 nüsha 

harcama biriminde dosyalanır, 3. nüshası 

ise Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

gönderilir. 

 

Bağış, sayım fazlası, ambarlar arası devir 

yolu ile edinilen taşınırlara ait Taşınır 

İşlem Fişleri Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına gönderilir. 

 

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Şube Müdürlüğü 

tarafından muhasebeleştirme işlemi yapılır. 



 

TAŞINIR MAL ÇIKIŞ İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

HARCAMA BİRİMİ 

Bağış, sayım noksanı, ambarlar ve kurumlar arası devir yolu ile elden 

çıkarılan taşınırlar birim Taşınır Kayıt Yetkilisince taşınır otomasyonuna 

kaydı yapılır. 

 

Harcama biriminde kullanılmak suretiyle 

ambardan çıkışı yapılan taşınırlar, bir liste 

ve icmal ile üçer aylık dönemlerde 

hazırlanarak Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına gönderilir. 

Devir ya da hurdaya ayırma suretiyle çıkış 

işlemlerine ait Taşınır İşlem Fişleri 

düzenlenerek 10 gün içerisinde Strateji 

Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir.  

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Şube Müdürlüğü 

tarafından muhasebeleştirme işlemi yapılır. 



 

YILSONU MAL SAYIM İŞLEMLERİ İŞ AKIŞI 

 

 

Her yılın son ayında Sayım Komisyonu’nda yer alacak personelin Müdür 

tarafından belirlenmesi 

Harcama Yetkilisinin belirlenen personeli onaylaması ile Sayım 

Komisyonunun oluşturulması 

Komisyonda görevli personel tarafından taşınırların fiili sayımlarının 

yapılması ve taşınır sayım tutanağı oluşturulması 

Taşınır 

kayıtları ile fiili 

sayım sonuçları 

tutuyor mu? 

Eksik         Fazla 

Taşınır İşlem Fişi 
        Eşit Taşınır giriş işleminin 

yapılması 

SGDB Hesapları ile SBE Taşınır  

Hesaplarının karşılaştırılması 

Hesaplar tutuyor mu? 

Taşınır Sayım Tutanağı, Taşınır Sayım 

ve Döküm Cetveli, Harcama Birimi 

Taşınır Yönetim Hesabı Cetveli en son 

kesilen Taşınır İşlem Fişi numarasına 

ilişkin tutanağın hazırlanması 

Harcama Birimi Taşınır Yönetim 

Hesabı Cetvelinin hazırlanarak SGDB 

onaya gönderilmesi 

Hesapların tek tek incelenerek 

hataların tespiti ve düzeltme 

işlemlerinin yapılması  

      HAYIR                           EVET    

  MÜDÜR ONAYI 

 



 

YOLLUK ÖDEMESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

Ödemesi yapılması istenilen evrakların (Yolluk Bildirim 

Formu) tahakkuk birimine verilmesi, evrakların 

incelenmesi ve ödenek durumunu kontrol edilmesi 

Ödeme Emri Belgesi ve eklenmesi gereken belgeler 

hazırlanarak Gerçekleştirme yetkilisine gönderilmesi 

Gerçekleştirme Yetkilisi tarafından ödeme emri belgesi ve 

diğer evrakların kontrol yapılması ve gerekli yerlerin 

imzalanıp, Harcama yetkilisine gönderilmesi 

Harcama Yetkilisi tarafından 

evrakların imzalanması 

 

Evrakın Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına. Teslim 

edilmesi 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı Muhasebe Birimi 

tarafından alınan evrakı, incelendikten sonra ilgilinin 

Banka hesap numarasına ödeme yapılır 

  



ENSTİTÜTÜ KURULU İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

         Enstitü Kuruluna girecek evrakların toplanması 

Kurul gündeminin, tarih ve yerinin Enstitü Kurulu üyelerine 

yazılı olarak iletilmesi 

Kurula girecek evrakların kontrol edilmesi ve gündemin 

hazırlanması ve tarih ve yerinin belirlenmesi 

Enstitü Kurulunun toplanarak gündeme 

dair kararların alınması 

Alınan kararların raportör tarafından tutanak halinde 

yazılması 

Tutanak halinde yazılan kararların Enstitü Kurulunun kurul 

üyeleri tarafından imzalanması 

İmzalanan tutanağın ve eklerinin suretin üst yazı ile ilgili 

Anabilim Dalı Başkanlıklarına ve gerekiyorsa Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığına gönderilmesi 

Enstitü Kurulu tutanağının asıl nüshanın gereği yapıldıktan 

sonra karar defterine konulması 

  



ENSTİTÜ YÖNETİM KURULU İŞ AKIŞ ŞEMASI 

    Enstitü Yönetim Kuruluna girecek evrakların toplanması 

Kurul gündeminin, tarih ve yerinin Enstitü Yönetim Kurulu 

üyelerine yazılı olarak iletilmesi 

Enstitü Yönetim Kuruluna girecek evrakların kontrol 

edilmesi ve gündemin hazırlanması ve tarih ve yerinin 

belirlenmesi 

Enstitü Yönetim Kurulunun toplanarak 

gündeme dair kararların alınması 

Alınan kararların raportör tarafından tutanak halinde 

yazılması 

Tutanak halinde yazılan kararların Enstitü Yönetim 

Kurulunun kurul üyeleri tarafından imzalanması 

İmzalanan tutanağın ve eklerinin suretin üst yazı ile ilgili 

Anabilim Dalı Başkanlıklarına ve gerekiyorsa Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığına gönderilmesi 

Enstitü Yönetim Kurulu tutanağının asıl nüshanın gereği 

yapıldıktan sonra karar defterine konulması 

  



ENSTİTÜ YÖNETİM KURULU ÜYE SEÇİMİ 

Enstitü Kurulu toplantıya çağrılır 

Enstitü Yönetim Kurulu’na temsilci üye seçileceği gündem 

olarak belirtilir 

  

Müdür tarafından 6 öğretim üyesi Enstitü Yönetim Kurulu 

üyeliği için önerilir 

  

Enstitü Kurulu üyeleri, önerilen 6 

kişiden üçünü üç yıl için Enstitü 

Yönetim Kurulu üyesi olarak seçer. 

  



GELEN EVRAK İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

  

Kurum dışı gelen evrak: Evrakın posta 

veya elden Müdürlüğe gelmesi 

Kurum içi gelen evrak: Evrakın anabilim 

dallarından veya üniversitenin diğer 

birimlerinden gelmesi 

Evrakın Enstitü Sekreteri 

tarafından kontrolü 

Evrakın Enstitü Müdürüne 

gönderilmesi  

Evrakın kayıt edilmesi, 

konusuna göre tasnifi 

Evrakın Enstitü Müdürü 

tarafından gereğinin yapılması 

için ilgili kişilere  havale 

edilmesi 

Evrakın ilgili kişiye verilmesi 

Bilgilendirme Amaçlı mı?  HAYIR 

Evrakın kaydedilmesi 

ilgili personele 

ulaştırılması ve 

dosyalanması 

 EVET 

İlgili kişinin evrakı teslim alması 

ve gerekeni yapması 

Gerekli işlemlerin yapılması ve 

karşı tarafa cevap verilmesi ve 

bu işlemlerin zimmet defterine 

yazılması 



GİDEN EVRAK İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Giden evrakın hazırlanması 

Evrağın Enstitü Sekreteri tarafından 

kontrolü 

Evrağın Enstitü Müdür Yardımcısına arzı 

Evrağın Enstitü Müdürü’ne arzı 

Evrağa sayı ve tarih verilmesi 

Evrağın ilgili birime imza karşılığı teslim 

edilmesi 

Enstitüde kalan nüshanın dosyalanması  



MÜDÜRLÜĞE VEKÂLET İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Yıllık izin, sağlık izni kullanma talebi veya görevlendirme onayı 

 

İzin Eğitim-Öğretim döneminde ise ve ilgili tarihlerde dersi 

varsa telafi programının hazırlanması. 

MAKÜ Rektörlüğü Akademik Birim Yöneticilerinin Geçici 

Görevlendirme/ Yıllık İzin/ Mazeret İzin Talep ve Onay 

Formunun düzenlenmesi 

  

Müdürlüğe vekâlet edecek kişiye ilgili formun imzalatılması ve 

onay için Rektörlük Makamına gönderilmesi 

  

Dönüşünde Göreve Başlamasının Rektörlüğe bildirilmesi 



ENSTİTÜ SEKRETERLİĞİNE VEKÂLET İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Yıllık izin, sağlık izni kullanma talebi veya görevlendirme onayı 
  

MAKÜ Rektörlüğü Akademik Birim Yöneticilerinin Geçici 

Görevlendirme/ Yıllık İzin/ Mazeret İzin Talep ve Onay 

Formunun düzenlenmesi 
  

Enstitü Sekreterliğine vekâlet edecek kişinin EBYS’ne işlenmesi 

ve Enstitü Müdürü imzasına sunulması. 
  

Dönüşünde Göreve Başlamasının Rektörlüğe bildirilmesi 



 

ANABİLİM DALLARI LİSANSÜSTÜ ÖĞRENCİ KONTENJANLARININ 

BELİRLENMESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

Ana Bilim Dallarından 

Lisansüstü kontenjan 

taleplerinin istenmesi 

SBE Kurulunda kontenjan ve 

koşulların görüşülmesi ve 

Üniversite Senatosuna iletimi 

Kontenjanların ve şartların 

Üniversite Senatosunda 

görüşülmesi. 

Ana Bilim Dallarının Lisansüstü 

kontenjanlarını ve şartalrını ana 

bilim dalı kurulunda 

belirlenmesi 

Senatoca kabul edilen ve SBE 

tarafından belirlenen 

kontenjanların ilan edilmesi 



 

YENİ AÇILACAK DERS ÖNERİ VE ONAY İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

SBE Ana Bilim Dallarından yeni ders önerileri talep edilir 

Belirlenen takvime göre SBE Kurulunda önerilen dersler görüşülür ve 

Üniversite Senatosuna Enstitü Kurulu Kararı ile birlikte gönderilir. 

SBE Kurulu tarafından açılması 

onaylan dersler sisteme yüklenir. 

Ana Bilim Dalı Başkanlığı ilgili öğretim 

üyelerinden ders önerilerini talep eder 

Önerilen dersler Anabilim Dalı 

Kurulunda görüşülür kabul gören ve 

görmeyen dersler gerekçelendirilerek 

Lisansüstü Yeni Ders Öneri Formu (F1 

veF2) ile birlikte Bir üst yaz ile SBE’ye 

gönderilir. 

SBE Kurulu Kararı açılan dersler ile 

açılmayan dersler ait gerekçeler karara 

eklenerek Anabilim Dallarına üst yazı 

ile gönderilir.  



DERSLERİN EĞİTİM-ÖĞRETİME AÇILMASI VEYA KAPATILMASINA 

YÖNELİK İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Sosyal Bilimler Enstitüsü tarafından Ana Bilim Dallarından eğitim-

öğretime açılan ve kapatılacak ders listeleri istenir. 

Anabilim Dalı Kurulu, öğrenci yazılımı olmayan dersleri 

kapatılacak dersler olarak belirler ve Enstitü ’ye yazı ile gönderir 

Enstitü Kurulu’nda eğitim öğretime açılan ve kapatılacak dersler 

görüşülür ve alınan kararlar Anabilim Dallarına ve Sosyal Bilimler 

Enstitüsü Öğrenci İşleri Birimine gönderilir. 

Sosyal Bilimler Enstitüsü Öğrenci İşleri tarafından sistem üzerinde 

kapatılacak dersler ile ilgili işlemleri gerçekleştirilir. 



ÖĞRENCİ KAYIT DONDURMA İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Öğrenci Kayıt Dondurma isteğini İçeren İzin formu ve eklerini 

süresi içerisinde Anabilim Dalı Sekreterliğine verir veya 

Öğrenci Bilgi Sistemi Üzerinden Kayıt Dondurma talebi 

oluşturur. 

 

Anabilim Başkanlığı bir üst yazı ile uygun görülen ve gerekli 

yerleri imzalanan izin formu enstitüye gönderir. 

İzin isteği Enstitü Yönetim Kurulu’nda görüşülür.  Sonuç 

Olumlu mu? 

Sonuç Olumlu mu? 
  HAYIR     

                         

EVET 

Enstitü Yönetim Kurulunun kararının 

bir nüshası Öğrenciye bildirim için 

Anabilim dalına gönderilir ve öğrenci 

otomasyonunda gerekli işlemler 

yapılır. 

Kayıt Dondurma  

Talebi Reddedilir. 

  



ÖĞRENCİ KAYIT SİLDİRME İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Öğrenci kayıt sildirmek üzere yazılı istekte bulunur veya 

Öğrenci Bilgi Sistemi üzerinden İlişik Kesme talebi oluşturur. 

Öğrenci işleri birimince öğrencinin kayıt sildirme isteği  
Enstitü Yönetim Kurulu’nda görüşülür. 

Öğrencin İsteği Enstitü Yönetim Kurulu’nca onaylanır. 

Öğrenci, İlişik Kesme Belgesini İlgili Birimlere Onaylatır.  
(Sağlık-Kültür, Kütüphane, Danışman ve Enstitü Sekreteri). 

 

Öğrencinin ilişiği kesilirek ÖBS’ye 

işlenir ve YÖKSİS güncellemesi 

yapılır. 

 



MAL BİLDİRİM İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

Göreve yeni 

başlama 

durumunda bir ay 

içinde 

 

Görevden alınma 

veya görevden 

ayrılma 

durumunda 

 

Sonu 0 ve 5 ile 

Biten yıllarda Mal 

Bildirimi 

yenileme 

 

Mal varlığında 

aylık net 

maaşının 5 katını 

aşan bir değişiklik 

olması 

Personelin Mal Bildirimi Formu almak için Müdürlüğe başvurması 

Mal Bildirim Formu Personel tarafından doldurularak dilekçe ekinde 

Müdürlüğe verilir 

PDB bilgi ve gereği için üst yazı ile dilekçe ve eki Mal Bildirim Formunun 

gönderilmesi 

  

MÜDÜR ONAYI 


