
K.A.Ü. SARIKAMIġ TURĠZM FAKÜLTESĠ 

Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 
 

1- PROGRAM YETERLĠLĠKLERĠNĠN BELĠRLENMESĠ SÜRECĠ 
 
 

SÜREÇ ADI : Program Yeterliliklerinin Belirlenmesi 

SÜREÇ NO 1 TARĠH Ekim 2021 

SÜRECĠN SORUMLULARI 
Fakülte Dekanı, Bölüm BaĢkanları, Program 

Koordinatörleri 

SÜREÇ ORGANĠZASYON 
ĠLĠġKĠSĠ 

Fakülte Dekanı, Bölüm BaĢkanları, Program 

Koordinatörleri, Rektörlük 

ÜST SÜRECĠ Eğitim-Öğretim Süreci 

SÜRECĠN AMACI 
Fakültedeki Tüm Programların Program Yeterliliklerinin 

Belirlenmesi, 

 

SÜRECĠN SINIRLARI 

 

2021 Yılında BaĢlayıp Yıl Sonunda Biter. 

 

 

 

 

 

 

 

 

SÜREÇ ADIMLARI 

 Fakülte Dekanı BaĢkanlığında, Bölüm 

BaĢkanları ve Program Koordinatörlerinin 

Katılacağı Bir Toplantı Düzenlenir. 

 Tüm Programların Yeterlilikleri Belirlenir.           

 Yeterlilikler Ġlgili Fakülte Dekanlıklarına 

Bildirilir. Fakülte Yönetim Kurulunda GörüĢülür. 

 

 Dekanlık Makamınca Uygun Görülen 

Program Yeterlilikleri GörüĢü Alınmak Üzere 

Rektörlüğe Gönderilir. 

 

 Yeterlilikler Üniversite Senatosunda 

GörüĢülüp, Karara BaĢlanır ve Onaylanır. 

 

 Onaylanan Program Yeterlilikleri Bilgi 

Sistemine Girilir. 

 

SÜREÇ PERFORMANS 

GÖSTERGELERĠ 

Performans Göstergesi 

Belirlenen Program Yeterliliklerinin Üniversite 
Senatosunca 

GörüĢülüp Karara Bağlanması ve Rektörlük Makamınca 
Onaylanması 
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ĠġLEM 

SONU 

Onaylanan Program 

Yeterlilikleri Bilgi 

Sistemine Girilir 

PROGRAM YETERLĠLĠKLERĠNĠN 

BELĠRLENMESĠ ĠġLEMĠNĠ BAġLAT 

Fakülte Dekanı, Bölüm BaĢkanları ve Program Koordinatörlerinin 

Katılacağı Bir Toplantı Düzenlenir, 

Düzenlenen Toplantıda Program Yeterlilikleri 

Tek Tek TartıĢılır, 

Yeterlilikler  

Dekanlıkça Uygun 

Görüldü mü? 

Hayır 

Evet 

Yeterlilikler 

Rektörlükçe 

(Senato) Uygun 

Görüldü mü? 

Hayır 

Evet 

Yeterlilikler Rektörlük Makamına Gönderilir. 

Belirlenen Yerlilikler Ġlgili Dekanlıklara Ġletilir, 

Fakülte Kurulunda GörüĢülür, 

 

PROGRAM YETERLĠLĠKLERĠNĠN BELĠRLENMESĠ SÜRECĠ AKIġ ġEMASI 

 

 

 
 

 

 

Tüm Programların Yeterlilikleri Belirlenir 
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2- DERS PLANLARI VE ĠÇERĠKLERĠNĠN GÜNCELLENMESĠ 
 
 

SÜREÇ ADI : Ders Planları ve Ġçeriklerinin Güncellenmesi 

SÜREÇ NO 2 TARĠH Ekim 2021 

SÜRECĠN SORUMLULARI Fakülte Dekanı, Bölüm BaĢkanları 

SÜREÇ ORGANĠZASYON 

ĠLĠġKĠSĠ 

Fakülte Dekanı, Bölüm BaĢkanları, Program 

Koordinatörleri, Rektörlük, 

ÜST SÜRECĠ Eğitim-Öğretim Süreci 

SÜRECĠN AMACI 
Fakültedeki Tüm Programların Ders Planları ve 

Ġçeriklerinin Güncellenmesi 

 
SÜRECĠN SINIRLARI 

2021 Yılında BaĢlayıp 2021 Yılı Yeni Ders 

Planlarının Yürürlüğe Girmesi Ġle Biter. 

 

 

 

 

 

 

 
SÜREÇ ADIMLARI 

 Belirlenen Program Yeterliliklerine Göre Bölüm 

BaĢkanlığınca Hazırlanan Yeni Ders Planı ve Ġçerikleri 

Dekanlığa Sunulur. 

 

 

 Fakülte Kurulunda GörüĢülerek Rektörlüğe Sunulur. 

 
Eğitim Öğretim Koordinatörlüğünün Ġncelemesi    

 Sonucunda Rektörlük Onayı Ġle (Senato) Ders Plan ve 

Ġçerikleri Yürürlüğe Girer. 

 

Yeni Ders Planı ve Ġçerikleri Bilgi Sistemine Girilir. 

Yeni Ders Planı ve Ġçerikleri Her Yıl Gözden Geçirilir. 

 
SÜREÇ PERFORMANS 

GÖSTERGELERĠ 

Performans Göstergesi 

Ders Planı ve Ġçeriklerinin Rektörlük (Senato) Tarafından 
Onaylanması 



K.A.Ü. SARIKAMIġ TURĠZM FAKÜLTESĠ 

Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Evet 

Hayır 

DERS PLANI VE ĠÇERĠKLERĠNĠN 

GÜNCELLENMESĠ ĠġLEMĠNĠ BAġLAT 

Bölüm BaĢkanlığınca hazırlanan Ders Planı ve Ġçerikleri 

Fakülte Kurullarında GörüĢülerek Rektörlük Makamına 

Sunulur. 

Ders Planı ve 

Ġçeriklerin de 

Eksiklik Var mı? 

Hayır 

Öğrenci ĠĢleri Daire BaĢkanlığınca Senatoya 

Sunulur 

Ders Planı ve Ġçerikleri Eğitim Öğretim 

Koordinatörlüğünce Kontrolleri Yapılır. 

 

DERS PLANI VE ĠÇERĠKLERĠNĠN GÜNCELLENMESĠ SÜRECĠ AKIġ ġEMASI 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

ĠġLEM SONU 

Onaylanan Ders Planı ve Ġçerikleri 

Bilgi Sistemine Girilir 

Ders Planı ve içerikleri 
Senatoca Uygun 

Görüldü mü? 

Evet 

Rektörlük Onayı Ġle Ders Planı Yürürlüğe Girer 
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3- DERS GÖREVLENDĠRMELERĠNĠN YAPILMASI 
 
 

SÜREÇ ADI : Ders Görevlendirmelerinin Yapılması 

SÜREÇ NO 3 TARĠH Ekim 2021 

SÜRECĠN SORUMLULARI Fakülte Dekanı,  Bölüm BaĢkanları, 

SÜREÇ ORGANĠZASYON 

ĠLĠġKĠSĠ 

Fakülte Dekanı, Bölüm BaĢkanları, Program Koordinatörleri, 

Öğretim Elemanları, Rektörlük, 

ÜST SÜRECĠ Eğitim-Öğretim Süreci 

SÜRECĠN AMACI 
Ders Planlarındaki Dersleri verecek Öğretim Elemanlarının 

Belirlenmesi, 

 
SÜRECĠN SINIRLARI 

 
Her Yarıyıl Öncesinde BaĢlar ve Biter. 

 

 

 

 

 

 

 
 

SÜREÇ ADIMLARI 

 Fakültedeki Dersleri verecek Öğretim 
Elemanları          belirlenir. 

 
 Ġhtiyaç Duyulduğunda Üniversitenin Ġlgili Akademik 

Birimlerine Dersleri verebilecek Öğretim Elemanları 
Talep Yazısı Gönderilir. 

 
 Gerek Duyulduğunda 40. Maddeye Göre DıĢarıdan Dersi 

verebilecek Öğretim Elemanı Görevlendirmesi Rektörlüğe 
önerilir. 

 
 Öğretim elamanlarının ders görevlendirmeleri 
Fakülte Kurul kararı ile karar altına alınır. 

 
 Ders Planında yer alan yarıyıla ait tüm derslerin 

Öğretim Elemanlarına bildirilir.. 

 
SÜREÇ PERFORMANS 

GÖSTERGELERĠ 

Performans Göstergesi 

Görevlendirme Yapılan Ders Sayısı 
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Ders 

Görevlendirmeleri 

Uygun mu? 

Hayır  

Evet 

Ders Planı ve 

Ġçerikleri Senatoca 

Uygun Görüldü mü 

Hayır 

Öğrenci ĠĢleri Daire BaĢkalığınca Üniversite Yönetim 

Kuruluna Sunulur 

 
DERS GÖREVLENDĠRME ĠġLEMĠNĠ 

BAġLAT 

Onaylanan Ders Görevlendirmeleri Bilgi 

Sistemine Girilir 

 

DERS GÖREVLENDĠRMELERĠNĠN YAPILMASI SÜRECĠ AKIġ ġEMASI 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 Evet 
 

 

Rektörlük Onayı Ġle Ders Görevlendirmeleri Yürürlüğe 

Girer 
 

 
 

 

ĠġLEM SONU 

Ders Görevlendirmeleri Fakülte Kurulunda GörüĢülür 

 
Bölüm BaĢkanlığınca Dersleri verecek Öğretim Elemanları 

Belirlenir. 
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4- HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI 
 
 

SÜREÇ ADI : Haftalık Ders Programlarının Hazırlanması 

SÜREÇ NO 4 TARĠH Ekim 2021 

SÜRECĠN SORUMLULARI Dekan Yardımcıları, Bölüm BaĢkanları 

SÜREÇ ORGANĠZASYON 

ĠLĠġKĠSĠ 

Fakülte Dekanı, Bölüm BaĢkanları, Öğretim Elemanları, Öğrenci, 

Rektörlük, 

ÜST SÜRECĠ Eğitim-Öğretim Süreci 

 

SÜRECĠN AMACI 

Her Yarıyıl Ġçin Tüm Programların Ders Planlarındaki 

Derslerin Ne Zaman Yapılacağının Haftalık Gün ve Saat Olarak 
Belirlenerek Öğrencilere Duyurulması, 

 
SÜRECĠN SINIRLARI 

 
Akademik Takvime Göre Her Yarıyıl BaĢında BaĢlar ve Biter. 

 

 

 

 

 

 

 
SÜREÇ ADIMLARI 

 Tüm Programların Her Yarıyıl Ġçin Belirlenen Ders 

Görevlendirmelerine Göre Öğretim Elemanlarının 

Sorumlu Oldukları Dersleri Yapabilecekleri Uygun 

Gün ve Saatler Belirlenir. 

 
 Bölüm BaĢkanlığınca Hazırlanan Haftalık Ders 

Programları Dekanlığın Onayına Sunulur. 

 Haftalık Ders Programları Öğrencilere Duyurulur. 

 Haftalık Ders Programı Öğrenci Bilgi Sistemine 

Girilir. 

 
 Haftalık Ders Programına Göre Dersler Takip Edilir. 

 
SÜREÇ PERFORMANS 

GÖSTERGELERĠ 

Performans Göstergesi 

Haftalık Ders Programlarının Uygulanması. 
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Haftalık Ders 

Programları Uygun 

mu? 

Evet 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hayır 

Haftalık Ders Programı Fakülte Kurulunun Onayına Sunulur 

Bölüm BaĢkanlığınca Derslerin Yapılacağı Uygun Gün ve Saatler 

Belirlenerek Haftalık Ders Programı Hazırlanır. 

Haftalık Ders Programı Öğrencilere Duyurulur. 

Dekanlık Onayından Sonra Haftalık Ders Programları 

Yürürlüğe Girer 

Haftalık Ders Programı Fakülte Kurul Kararından Sonra 

Ek Ders Ödemeleri Ġçin Rektörlüğe Gönderilir. 

Haftalık Ders Programı Bilgi Sistemine Girilir. 

Onaylanan Ders Programlarına Göre Dersler 

Takip Edilir. 

HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI 
SÜRECĠ AKIġ ġEMASI 

 

 

 

 

 

, 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 
 

 

ĠġLEM SONU 

HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ 

HAZIRLANMASI ĠġLEMĠNĠ BAġLAT 
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5-SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI 
 
 

SÜREÇ ADI : Sınav Programlarının Hazırlanması 

SÜREÇ NO 5 TARĠH Ekim 2021 

SÜRECĠN SORUMLULARI Dekan Yardımcıları, Bölüm BaĢkanları 

SÜREÇ ORGANĠZASYON 

ĠLĠġKĠSĠ 

Fakülte Dekanı, Bölüm BaĢkanları, Öğretim Elemanları, Öğrenci, 

Rektörlük, 

ÜST SÜRECĠ Eğitim-Öğretim Süreci 

SÜRECĠN AMACI 
Ara sınav, Final Sınavı ve Bütünleme sınavı Programlarının 

Akademik Takvimde Belirlenen Zamanlarda Yapılması ve 

 
SÜRECĠN SINIRLARI 

Akademik Takvime Göre Ara sınav, Final Sınavı ve Bütünleme sınavı 

Tarihlerinde BaĢlar ve Biter. 

 

 

 

 

 

 

 
SÜREÇ ADIMLARI 

Tüm Programların Haftalık Ders Saatinde Belirtilen Derslerin 

Ara sınav, Final Sınavı ve Bütünleme sınavı Gün,  ve Saatleri 

Öğrencileri Mağdur Etmeyecek ġekilde Ġlgili Öğretim 

Elemanlarının GörüĢleri de Alınarak Belirlenir. 

 
Bölüm BaĢkanlığınca Hazırlanan Ara sınav, Final Sınavı ve 

Bütünleme sınavı Programı Dekanlığın Onayına Sunulur. 

 
Ara sınav, Final Sınavı ve Bütünleme sınavı programları 

Öğrencilere Duyurulur. 

 
Ara sınav, Final Sınavı ve Bütünleme sınavı 
Programı Hazırlanan Programa Göre Uygulanır. 

 
SÜREÇ PERFORMANS 

GÖSTERGELERĠ 

Performans Göstergesi 

Ara sınav, Final Sınavı ve Bütünleme sınavı Programlarının 

gerçekleĢtirilmesi. 
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Hazırlanan Sınav 

Programları Uygun 

mu? 

Evet 

Sınav Programları FAKÜLTE Yönetim Kurulu'nun Onayından 

Sonra Rektörlüğe Gönderilir. 

SINAV PROGRAMININ HAZIRLANMASI 

ĠġLEMĠNĠ BAġLAT 

Sınav Programı Öğrencilere Duyurulur. 

Sınav Programı Bilgi Sistemine Girilir. 

 

 

 
ĠġLEM SONU 

Onaylanan Sınav Programına Göre Sınavlar 
Yapılır. 

 

 

 

 

SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI SÜRECĠ AKIġ ġEMASI 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Hayır 

Hazırlanan Sınav Programı Fakülte 

Yönetim Kurulu'nun Onayına sunulur 

Bölüm BaĢkanlığınca Ara sınav, Final Sınavı ve 
Bütünleme Sınavlarının Yapılacağı Uygun Gün, Yer 

ve Saatler Belirlenerek Sınav Programı Hazırlanır. 

Dekanlık Onayından Sonra Sınav Programları Yürürlüğe 

Girer 
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5- ÖĞRENCĠ TEMSĠLCĠSĠ SEÇĠMĠ ĠġLEMLERĠ 
 
 

SÜREÇ ADI : Öğrenci Temsilcisi Seçim Süreci 

SÜREÇ NO 6 TARĠH Ekim 2021 

SÜRECĠN SORUMLULARI 
Öğrenci Temsilcisi Seçim ĠĢleri Ġle Sorumlu Dekan Yardımcısı, 

DanıĢman Öğretim Elamanları 

SÜREÇ ORGANĠZASYON 

ĠLĠġKĠSĠ 

Öğrenci Temsilcisi Seçim ĠĢleri Ġle Sorumlu Dekan 

Yardımcısı, DanıĢman Öğretim Elamanları, Öğrenci 
Rektörlük, Dekanlık, 

ÜST SÜRECĠ Eğitim-Öğretim Süreci 

SÜRECĠN AMACI 
Sınıf, Program, Bölüm ve Fakülte Öğrenci Temsilcisinin 

Belirlenmesi, 

 
SÜRECĠN SINIRLARI 

Öğrenci Temsilcisi Seçim ĠĢleri Ġle Ġlgili Rektörlükten Gelen yazı 

Ġle BaĢlar, Fakülte Öğrenci Temsilcisinin Belirlenmesi Ġle 

Sonlanır. 

 

 

 

 

 

 

 

 

SÜREÇ ADIMLARI 

 Rektörlük Tarafından Öğrenci Temsilcisi Seçilmesi 

Gerektiğini Bildiren Yazı Gönderilir. 

 
 Tüm Programlara Öğrenci Temsilcisi Seçilmesi 

Gerektiğini Bildiren Yazı Duyurulur. . 

 
 Sınıf, Program, Bölüm ve Fakülte Temsilcisi 

Seçim Tarihleri Belirlenip Öğrencilere Duyurulur. 

 
 Seçim Sandıkları OluĢturulur ve Sınıf, Program, 

Bölüm Temsilcisi Seçimleri Yapılır. 

 
 Bölüm Temsilcileri Arasından Fakülte 

Temsilcisi Adayları Belirlenir. 

 
 Belirlenen Aday Arasından Birisi 2 ( Ġki) Yıl 

Görev Almak Üzere Fakülte Temsilcisi 

Seçilir. 

 
SÜREÇ PERFORMANS 

GÖSTERGELERĠ 

Performans Göstergesi 

Aday Olan Öğrenci Sayısı ve Seçime Katılıp Oy veren Öğrenci 

Sayısı. 
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Adaylardan En Çok 

Oyu mu Aldı? 

 
Evet 

En Çok Oyu Alan Sınıf Temsilcisi Olur. Aynı Yol ile Sınıf 

Temsilcileri Program Temsilcisini Seçer. 

Belirlenen Tarihlerde Öğrenciler Arasından Sandık Kurulları 

OluĢturulur. Adaylar Arasından Sınıf Temsilcisi Seçilir. 

ÖĞRENCĠ TEMSĠLCĠSĠ SEÇĠM SÜRECĠNĠ BAġLAT 

ĠġLEM SONU 

Seçilen Sınıf, Program, Bölüm ve Fakülte Temsilcileri Bir Üst 

Yazı Ġle Rektörlüğe (Öğrenci ĠĢleri Daire BaĢkanlığına) 

Bildirilir.. 

Seçilen Bölüm Temsilcileri Duyurulan Günde Kendi 

Aralarından Fakülte Temsilcisini Seçer. 

 

ÖĞRENCĠ TEMSĠLCĠSĠ SEÇĠM SÜRECĠ AKIġ ġEMASI 
 
 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

Seçilen Program Temsilcileri Kendi Aralarından Aynı Yol Ġle 

Bölüm Temsilcisini Seçer. 

 

Okul Müdürlüğünce Öğrenci Sınıf, Program, Bölüm ve  

Fakülte Temsilcisi Seçim Tarihleri Duyurulur. 

Rektörlük (Öğrenci ĠĢleri Dairesi BaĢkanlığı) 

Tarafından Öğrenci Temsilcisi Seçilmesi 

Gerektiğini Bildiren Yazı Gönderilir 
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6- YOLLUK VE YEVMĠYELERĠN ÖDENMESĠ ĠġLEMLERĠ 
 
 

SÜREÇ ADI : Yolluk ve Yevmiyelerin Ödenmesi Süreci 

SÜREÇ NO 7 TARĠH Ekim 2018 

SÜRECĠN SORUMLULARI 
Fakülte Dekanı, Fakülte Sekreteri, Mali ĠĢler 

Sorumlusu 

SÜREÇ ORGANĠZASYON 

ĠLĠġKĠSĠ 

Öğretim Elemanı, Mali ĠĢler Sorumlusu, Fakülte Sekreteri, Fakülte 

Dekanı, Yönetim Kurulu, Rektörlük 

ÜST SÜRECĠ Yönetim ĠĢletiĢim Süreci 

SÜRECĠN AMACI 
Görevlendirme Ġle ġehir DıĢına Çıkacak Öğretim Elemanlarının 

Yolluk-Yevmiye Ücretlerinin Ödenmesi, 

 
SÜRECĠN SINIRLARI 

KiĢinin Talebi Üzerine Rektörlük Makamına Olur Yazılması Ġle 

BaĢlar, Paranın Hesaba Havale Edilmesi Ġle Son Bulur. 

 

 

 

 

 

 

 
 

SÜREÇ ADIMLARI 

 Öğretim Elemanı Konferans, Seminer vb. Etkinliklere 

Katılmak Ġçin Bölüm BaĢkanlığa BaĢvurur. Bölüm 

BaĢkanlığı Uygun Görmesi Halinde Talebi Okul 

Dekanlığına Bildirir. 

 
 Talep Fakülte Yönetim Kurulunda GörüĢülür. 

Yönetim Kurulu Uygun Görürse Rektörlük Makamına 

Onay Ġçin Sunulur. 

 
 Rektörlük Onay verirse Öğretim Elemanı Onay 

Doğrultusunda Gider Gelir. Göreve Geldiğinde Otobüs ve 

Konaklama Faturalarını Muhasebeye Teslim Eder. 

 
 GidiĢ DönüĢ Tutarı, Konaklama vb. Ödemeler Mali ĠĢler 

Sorumlusunca MuhasebeleĢtirilerek, tutar ilgilinin hesabına 
yatırılır. 

 
SÜREÇ PERFORMANS 

GÖSTERGELERĠ 

Performans Göstergesi 

Yolluklara Ayrılan Bütçeden Yararlanan KiĢi Sayısı,. 
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Öğretim Elemanı Konferans, Seminer Vb. Etkinliklere 

Katılmak İçin Bölüm Başkanlığına başvuruda Bulunur. 

Dönüşte  Yolculuk-Konaklama  Biletleri 

Muhasebeye Teslim Edilir. 
Muhasebe Görevlisi Eldeki Evrakı 

Müsbitelere Göre Hesaplamaları Yapar. 

Yönetim Kurulunca Uygun Görülen Talep Rektörlük 

Makamına Onaya Sunulur. 

Bölüm Başkanlığı Öğretim Elemanının Talebini Uygun 
Buldu ise Okul Müdürlüğüne (Yönetim Kuruluna) Sunar. 

Rektörlük Makamınca Onaylandıktan Sonra Göreve Gidilir. 

SDU ISPARTA MESLEK YÜKSEKOKULU 

Yolluk ve Yevmiyelerin Ödenmesi Süreci AkıĢ ġeması 

 
Muhasebe Görevlisi Eldeki Evrakı 

Müsbitelere Göre Hesaplamaları Yapar. 

YOLLUK-YEVMĠYELERĠN ÖDENMESĠ SÜRECĠNĠ BAġLAT 

Öğretim Elemanı Konferans, Seminer Vb. Etkinliklere 

Katılmak Ġçin Bölüm BaĢkanlığına baĢvuruda Bulunur. 

 
ĠġLEM SONU 

 

Hesaplanan Tutar Ġlgili KiĢinin 

Hesabına Havale edilir. 

 

 

YOLLUK VE YEVMĠYELERĠN ÖDENMESĠ SÜRECĠ AKIġ ġEMASI 
 
 

 

Hayır 
 

 

 

 

Evet 

 
 
 

ĠġLEM SONU 
Hayır Talep Fakülte 

Yönetim Kurulunca 

Uygun Görüldü mu? 

Evet 

Hayır 
ĠġLEM SONU 

Talep Rektörlük 

Makamınca Onaylandı 

mı? 

Evet 

DönüĢte Yolculuk-Konaklama Biletleri 

Muhasebeye Teslim Edilir. 

Yönetim Kurulunca Uygun Görülen Talep Rektörlük 

Makamına Onaya Sunulur. 

Bölüm BaĢkanlığı Öğretim Elemanının Talebini Uygun 

Buldu ise Dekanlığa (Yönetim Kuruluna) Sunar. 

Rektörlük Makamınca Onaylandıktan Sonra Göreve Gidilir. 

 
Talep Bölüm 

BaĢkanlığınca        Uygun 

Görüldü mu? 

ĠġLEM SONU 
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Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

7- BÜTÇE HAZIRLAMA ĠġLEMLERĠ 
 
 

SÜREÇ ADI : Bütçe Hazırlama Süreci 

SÜREÇ NO 8 TARĠH Ekim 2021 

SÜRECĠN SORUMLULARI 
Dekan, Fakülte Sekreteri, Mali ĠĢler Sorumlusu 

SÜREÇ ORGANĠZASYON 

ĠLĠġKĠSĠ 

Mali ĠĢler Sorumlusu, Fakülte Sekreteri, Dekanlık, 

Rektörlük 

ÜST SÜRECĠ Yönetim ĠĢletiĢim Süreci 

SÜRECĠN AMACI Fakültenin Yıllık Bütçesini Hazırlamak, 

 
SÜRECĠN SINIRLARI 

Rektörlüğün Mali Yıl Bütçe hazırlık ÇalıĢmaları Ġle Ġlgili 

Yazısının Gönderilmesi Ġle BaĢlar, ve Harcama kalemlerine Ödenek 

Aktarılması Ġle Son Bulur. 

 

 

 

 

 

 

 
SÜREÇ ADIMLARI 

 Rektörlük Makamınca Mali Yıl Bütçe hazırlık 

ÇalıĢmaları Ġle Ġlgili Yazının UlaĢması,. 

 
 Bir Önceki Yılda Yapılan harcamalar Ġle ilgili Dosya 

Hazırlanır, 

 
 Birimlerin Hizmet Maliyetinin Tespitine ĠliĢkin Bilgi 

Formlarını Düzenleyerek Rektörlük Strateji Daire 

BaĢkanlığına Gönderir. 

 
 Tespit Formlarında Belirtilen Maliyetlere Göre Ġlgili 

Harcama Kalemlerine Rektörlük Strateji Daire 

BaĢkanlığınca Mali Yıl Ġçerisinde Harcanmak Üzere 

Ödenek Aktarılır.. 

 
SÜREÇ PERFORMANS 

GÖSTERGELERĠ 

Performans Göstergesi 

Her Mali Yıl Döneminde Aktarılan Ödeneklerin ve 

Harcamaların KarĢılaĢtırılması ve Hedeflerle 

Kıyaslanması, 
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Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

BÜTÇE HAZIRLANMASI ĠġLEMĠNĠ BAġLAT 

Her Yıl Haziran Ayında Rektörlük Makamınca Bütçe Hazırlık 

ÇalıĢmaları Ġle Ġlgili Birimlere Yazı gönderilir. 

Birimler Gelen Yazı Doğrultusunda Bütçe ÇalıĢmalarına 

BaĢlar. 

 
 

BÜTÇE HAZIRLAMA SÜRECĠ AKIġ ġEMASI 
 

 
 

 

 

 

Hazırlanan Dosya 

Uygun mu? 
Hayır 

Evet 

Hazırlanan Dosya Fakülte Dekanın Onayı Ġle Rektörlük 

Strateji ve GeliĢtirme Daire BaĢkanlığına Sunulur. 

Bir Önceki Yıl YapmıĢ Olduğu Harcamalar ile Ġlgili Yıl 

Amaç ve Hedefleri Doğrultusunda Bütçe FiĢleri Doldurulur. 

 

 

 

 

 

 

 
ĠġLEM SONU 

Fakültenin Ġhtiyaçları Doğrultusunda Harcamalar 

Yapılır. 

Üniversitenin Bütçesi Hazırlanıp Onaylandıktan Sonra Mali Yıl 

Ġçerisinde Harcanmak Üzere Rektörlük Strateji ve GeliĢtirme 

daire BaĢkanlığınca Ġlgili Harcama kalemlerine Ödenek 

Aktarılır. 
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Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

 

8- ARIZA-ONARIM ĠġLERĠ 
 
 

SÜREÇ ADI : Arıza-Onarım Süreci 

SÜREÇ NO 9 TARĠH Ekim 2018 

SÜRECĠN SORUMLULARI Fakülte Dekanı, Fakülte Sekreteri, Teknisyen 

SÜREÇ ORGANĠZASYON 

ĠLĠġKĠSĠ 
Bölümler, Dekanlık, Yapı ve Teknik D. BaĢkanlığı 

ÜST SÜRECĠ Yönetim ĠĢletiĢim Süreci 

SÜRECĠN AMACI Meslek Fakültenin Yıllık Bütçesini Hazırlamak, 

 
SÜRECĠN SINIRLARI 

Arızanın Bildirilmesi Ġle BaĢlar, ve Onarımın GerçekleĢmesi Ġle 

Son Bulur. 

 

 

 

 

 

 

 
 

SÜREÇ ADIMLARI 

 Arıza Teknik Arıza Bildirim Formu Doldurularak 

Dekanlığa Gönderilir. 

 
 Bildirilen Arıza Okul Teknisyenince Yapılabilecek Bir 

Arıza Ġse Okul Teknisyeni Yapar, Değilse Okul Dekanlığı 

Yapı ve Teknik Daire BaĢkanlığına Gönderilir, 

 
 Yapı ve Teknik Daire BaĢkanlığınca Gelen Bildirim 

Ġncelenir. Hangi Birim Ġle Ġlgili Ġse O Birime Havale 

Eder. 

 
 Ġlgili Teknik Eleman Arızanın Olduğu Bölüme 

Gönderilir. 

 

 Arızanın Onarımı veya Tadilatı GerçekleĢtirilir. 

 
SÜREÇ PERFORMANS 

GÖSTERGELERĠ 

Performans Göstergesi 

Arıza Sayısı Arıza Giderme Oranı 
Arıza Giderme Süreci, 
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Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

Arıza Okul 

Teknisyenince 

Yapılabilecek mi? 

Evet 

Hayır 

Tamirat Okul 

Teknisyenince Yapılır. 

Arıza Dekanlıkça Yapı ve Teknik Daire BaĢkanlığına 

Bildirilir. 

Yapı ve teknik Daire BaĢkanlığı Yazıyı Ġlgili Birimine 

Havale Eder. Arıza Ġlgili Atölye/Servise Bildirilir. 

 
ĠġLEM SONU 

 

ARIZA-ONARIM SÜRECĠ AKIġ ġEMASI 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Arıza Ġle Ġlgili Teknik Eleman arızanın Olduğu Bölüme 

Görevlendirilir. 

  

 Teknik Elemanca Arıza Onarımı ve Tadilat 

GerçekleĢtirilir. 

 

 
 

 

ARIZA ONARIM ĠġLEMĠNĠ BAġLAT 

Görülen Arıza Ġlgili Birim/Bölümce Teknik Arıza Bildirim 

Formu Düzenlenerek Dekanlığa Bildirilir. 
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Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

 

9- AKADEMĠK PERSONELĠN ĠZĠN ALMA ĠġLEMLERĠ 
 
 

SÜREÇ ADI : Akademik Personel Ġzin Alma Süreci 

SÜREÇ NO 10 TARĠH Ekim 2021 

SÜRECĠN SORUMLULARI Fakülte Dekanı, Fakülte Sekreteri, Bölüm BaĢkanı, 

SÜREÇ ORGANĠZASYON 

ĠLĠġKĠSĠ 

Öğretim Elemanı, Personel ĠĢleri, Bölüm BaĢkanlığı, Fakülte 

Dekanlığı 

ÜST SÜRECĠ Yönetim ĠĢletiĢim Süreci 

SÜRECĠN AMACI 
Fakülte Akademik Personelin Ġzinlerini Yönetmek, 

 
SÜRECĠN SINIRLARI 

Akademik Personelin Ġzin Formunu Doldurması Ġle baĢlar, Ġzin 

Ġsteğinin Reddi veya Onaylanması Ġle Son Bulur. 

 

 

 

 

 

 

 
SÜREÇ ADIMLARI 

 Ġzin isteyen kiĢi tarafından EBYS üzerinden Ġzin 

Formu Doldurulup Bölüm BaĢkanlığına Sunulur. 

 
 Bölüm BaĢkanı Ġzni Uygun Görmezse Red Eder, 
Uygun Görürse Okul Dekanlığına Gönderir. 

 
 Dekan Ġzin Ġsteğini Uygun Görmezse Red Eder, 
Uygun Görürse Onaylar. 

 

 Onaylanan Ġzin Formu Üst Yazı Ġle Birlikte 
Rektörlük Makamının Onayına gönderilir. 

 
Onay Suretinin Bir Sureti Ġlgilinin ġahsi 

Dosyasında Saklanır. 

 
SÜREÇ PERFORMANS 

GÖSTERGELERĠ 

Performans Göstergesi 

Mazeret/Yıllık Ġzin Kullanan Personel Sayısı, Ortalama 

Ġzin Süresi, 
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Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

ĠZĠN ALMA ĠġLEMĠNĠ BAġLAT 

 

 

 

AKADEMĠK PERSONELĠN ĠZĠN ALMA SÜRECĠ AKIġ ġEMASI 
 

 

 

 

 

 

 
 

Evet 

Ġzin Ġsteği Dekanlığa Ġletilir. 

Ġzin Ġsteği Dekanlıkça 

Uygun Görüldü mü? 

Hayır 

Evet 

Ġzin Formu Dekanlıkça Onaylanır. 

Ġzin Ġsteği 

Red Edilir. 

Hayır 
Ġzin Ġsteği Bölüm 

BaĢkanınca Uygun 

Görüldü mü? 

Ġlgili KiĢi EBYS Sistemi Üzerinden Yıllık Ġzin Formu 

Düzenler. Ġzin Formunun Bölüm BaĢkanına Gönderir. 

 

 
ĠġLEM SONU 

Ġzin Formunun Bir Sureti Ġlgilinin ġahsi Dosyasına 

Konulur. 

Ġzin Formu Üst Yazı Ġle Rektörlük Makamının Onayına Sunulur 

Ġzin Ġsteği Red 

Edilir. 
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Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

 

10- ĠDARĠ PERSONELĠN ĠZĠN ALMA ĠġLEMLERĠ 
 
 

SÜREÇ ADI : Ġdari Personel Ġzin Alma Süreci 

SÜREÇ NO 11 TARĠH Ekim 2021 

SÜRECĠN SORUMLULARI Fakülte Dekanı, Fakülte Sekreteri 

SÜREÇ ORGANĠZASYON 

ĠLĠġKĠSĠ 

Ġdari Personel, Personel ĠĢleri, Bölüm BaĢkanlığı, Fakülte Dekanlığı 

ÜST SÜRECĠ Yönetim ĠĢletiĢim Süreci 

SÜRECĠN AMACI Fakülte Ġdari Personelin Ġzinlerini Yönetmek, 

 
SÜRECĠN SINIRLARI 

Ġdari Personelin Ġzin Formunu Doldurması Ġle baĢlar, Ġzin Ġsteğinin 

Reddi veya Onaylanması Ġle Son Bulur. 

 

 

 

 

 

 

 
SÜREÇ ADIMLARI 

 
 

Ġzin Talebinde Bulunan KiĢi Tarafından Ġzin Formu 

EBYS Üzerinde n Doldurulup Fakülte Sekreterine 

Sunulur. 

Fakülte Sekreteri Ġzni Uygun Görmezse Red Ed 

er, Uygun Görürse Dekanlığa Bildirir. 

 
Dekan Ġzin Ġsteğini Uygun Görmezse Red Eder, 

Uygun Görürse Onaylar. 

 

Ġzin Formu Üst Yazı Ġle Birlikte Rektörlük 

Makamının Onayına Gönderilir. 

 

Onay Suretinin Bir Sureti Ġlgilinin 

Dosyasında Saklanır. 

 
SÜREÇ PERFORMANS 

GÖSTERGELERĠ 

Performans Göstergesi 

Mazeret/Yıllık Ġzin Kullanan Personel Sayısı, Ortalama 

Ġzin Süresi, 
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Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

ĠZĠN ALMA ĠġLEMĠNĠ BAġLAT 

Ġlgili Mazeret/Yıllık Ġzin Almak Ġçin BaĢvuruda Bulunur. 

 

 

ĠDARĠ PERSONEL ĠZĠN ALMA SÜRECĠ 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Onaylanan Ġzin Formu Üst Yazı Ġle Birlikte Rektörlük Makamının 

Onayına Gönderilir.  

  

Evet 

Ġzin Ġsteği Dekanlığa Ġletilir. 

Ġzin Ġsteği Dekanlıkça 

Uygun Görüldü mü? 

Hayır 

Evet 

Ġzin Ġsteği 

Red Edilir. 

Ġzin Formu Dekanlıkça Onaylanır. 

Ġzin Ġsteği Fakülte 

Sekreterince Uygun 

Görüldü mü? 

Hayır 

Ġlgili Personel EBYS Sisteminden Yıllık Ġzin Formunu Düzenler. 

Ġzin Formunu Yüksekokul Sekreterine gönderir. 

Ġzin Formunun Bir Sureti Ġlgilinin ġahsi 

Dosyasına Konulur. 

 
ĠġLEM SONU 

Ġzin Ġsteği Red 

Edilir. 
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Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

 

11- ARġĠV ĠġLEMLERĠ 
 
 

SÜREÇ ADI : ArĢiv Yönetim Süreci 

SÜREÇ NO 12 TARĠH Ekim 2021 

SÜRECĠN SORUMLULARI Fakülte Sekreteri, ArĢiv Sorumlusu 

SÜREÇ ORGANĠZASYON 

ĠLĠġKĠSĠ 

Birimleri, Fakülte Sekreteri, ArĢiv Sorumlusu, Rektörlük, 

ÜST SÜRECĠ Yönetim ĠĢletiĢim Süreci 

SÜRECĠN AMACI Fakülte ArĢivlenecek Evrakların Yönetimi, 

 
SÜRECĠN SINIRLARI 

ArĢivlenecek Evrakların Ortaya Çıkması Ġle BaĢlar, Evrakların 

ArĢive kaldırılması veya Rektörlük ArĢiv Birimine Gönderilmesi 

Ġle Son Bulur. 

 

 

 

 

 

 

 

 
SÜREÇ ADIMLARI 

 

 Biriminden ArĢivlenecek Evrak ArĢiv Sorumlusuna Ġletilir, 

 
 ArĢiv Sorumlusu ArĢivlenecek Evrakları 

Fakülte Sekreterinin Onayına Sunar. 

 Fakülte Sekreteri ArĢivlenecek Evrakların Onayını verir. 

 Evrak ArĢivlenmesi Gerekiyorsa ArĢiv Sorumlusunca 

Kayıt Edilerek ArĢive Kaldırılır. 

 
 Evrakların ArĢivlenmesi Uygun Değil Ġse Geri Ġade 

Edilir, 

 
 ArĢivlenme Süreci Dolan Evraklar Ġse Rektörlük 

ArĢivleme Birimine Gönderilir. 

 
SÜREÇ PERFORMANS 

GÖSTERGELERĠ 

Performans Göstergesi 

ArĢive Kaldırılan Evrak Sayısı, Türü ve ArĢivleme Süresi, 
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Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

 
ARġĠVLEME ĠġLEMĠNĠ BAġLAT 

Fakülte  Sekreteri 

ArĢivlenecek Evrakları 

Uygun Görüldü mü? 

Hayır 

Evet 

Evrakların ArĢivlenmesi 

Uygun Değil Ġse Geri 

Ġade Edilir 

Fakülte ArĢiv Sorumlusu ArĢivlenecek 

Evrakları Fakülte Sekreterinin Onayına Sunar. 

Evrak Kayıt Edilerek ArĢive Kaldırılır. 

ArĢivleme Süreci Dolan Evraklar Yazı Ġle 

Rektörlük ArĢivine Gönderilir 

ĠġLEM SONU 

 

 

 

ARġĠV YÖNETĠM SÜRECĠ AKIġ ġEMASI 
 
 

 

 
 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

ArĢivleme Süreci Dolan Evraklar 

Fakülte Sekreterine Bildirilir. 

Evraklar ArĢiv Sorumlusuna Ġletilir. 

Fakülte Birimleri ArĢivlenecek Evrakları Fakülte ArĢiv 

Sorumlusuna Ġletir. 
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Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

 

12- MALZEME SATIN ALIM ĠġLEMLERĠ 
 
 

SÜREÇ ADI : Malzeme Satın Alım Süreci 

SÜREÇ NO 13 TARĠH Ekim 2021 

SÜRECĠN SORUMLULARI 
Fakülte Sekreteri, Fakülte Dekanı, Mali ĠĢler Sorumlusu, 

Muayene Komisyonu, 

SÜREÇ ORGANĠZASYON 

ĠLĠġKĠSĠ 

Fakülte Sekreteri, Fakülte Dekanı, Mali ĠĢler Sorumlusu, 

Muayene Komisyonu, Rektörlük, 

ÜST SÜRECĠ Yönetim ĠĢletiĢim Süreci 

SÜRECĠN AMACI 
Fakülte için Doğru Ürünün, Doğru zamanda, Doğru Yerde ve En 

Uygun Fiyata Alınması, 

 
SÜRECĠN SINIRLARI 

Malzeme Talebinin Dekanlığa Ġletilmesi ile BaĢlar, Malzemenin 

Alınmasından Sonra ödeme Yapılması Ġle Sonlanır. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SÜREÇ ADIMLARI 

 

 Fakülte Birimlerince Malzeme Ġsteği 

Fakülte Dekanlığına Gönderilir, 

 
 Alınacak Malzeme Yüksek Bütçe Gerektiriyorsa Ġhale 

Yoluyla, Gerektirmiyorsa Teklif Yolu Ġle Satın Alma 

Süreci iĢler, 

 
 Piyasa Fiyat AraĢtırması Yapılır, Malzemenin Tahmini 

Fiyatı Öğrenilir, 

 
 Harcama Yetkilisi Malzemenin Alınması Yönünde 

Onay verir, 

 Teklif Yapılacak Firmalar Belirlenir. 

 
 Gelen Teklif Mektupları Fiyat Açısından 

Değerlendirilir.. 

 En DüĢük Fiyatı veren Firmaya Teklifin Kabul 
Edildiği Haber verilir, 

 
Firmaca En Kısa Sürede Malzeme Teslim Edilir, 
Malzemeler Muayene Komisyonunca Kontrol Edilir. 

 
 Malzemeler Uygun Ġse Ödeme Evrakları Hazırlanarak 

Ödeme Yapılır. 

 Ġlgili satın alma depoda muhafaza edilecekse 
taĢınır iĢlem fiĢi kesilir. 

 
 Yıl sonunda DemirbaĢ sayımları yapılır sayım 
tutanakları Rektörlüğü gönderilir. 

 
SÜREÇ PERFORMANS 

GÖSTERGELERĠ 

Performans Göstergesi 

Ayrılan Bütçe 
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Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

MALZEME SATIN ALMA ĠġLEMĠNĠ BAġLAT 

Fakülte Birimleri Malzeme Ġsteğini Dekanlığa Ġletir. 

Alınacak 

Malzeme Yüksek 

Bütçe mi 

Gerektiriyor ? 

Evet 

Hayır 

Teklif Yolu Ġle 

Ġhale Yolu Ġle 

Piyasa Fiyat AraĢtırması Yapılarak Malın Fiyatı Öğrenilir. 

Malın Fiyatı Uygunsa Harcama Yetkilisi Alınması 

Yönünde Onay verir. 

Teklif Yapılacak Firmalar Belirlenir. 

Firmalara Teklif Mektupları Gönderilir. 

Firmalarca Fakülteden den Gelen Teklif Mektubuna 

Fiyat verilerek Cevap verilir. 

 

 

MALZEME SATIN ALMA SÜRECĠ AKIġ ġEMASI 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

   
Malzeme 

Uygun mu? 

Hayır 

Evet 

Mal Ġade 

Edilir 

Mal TaĢınır K.Kont. Yetkilisince 

Teslim Alınır. TaĢınır FiĢi Kesilir. 

En DüĢük Fiyatı veren 

Firmaya Teklifin Kabul 

Edildiği Haber Edilir 

Firma En Kısa Sürede 

Malzemeyi Teslim Eder, 

 
 

ĠġLEM SONU 

Ġlgili Firmaya Ödeme Yapılır. 

Muayene Komisyonu 

Malzemeyi Kontrol Eder, 

Gelen Teklif Mektupları 

Değerlendirmeye Alınır 
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13- ÖĞRENCĠ HĠZMET ALIM ĠġLEMLERĠ (PART-TĠME ) 
 
 

SÜREÇ ADI : Öğrenci Hizmet Alım Süreci 

SÜREÇ NO 14 TARĠH Ekim 2021 

SÜRECĠN SORUMLULARI Öğrenci Hizmet Alım Komisyonu 

SÜREÇ ORGANĠZASYON 

ĠLĠġKĠSĠ 

Fakülte Dekanlığı, Öğrenci Alım Komisyonu, Öğrenci, Rektörlük, 

ÜST SÜRECĠ Yönetim ĠĢletiĢim Süreci 

SÜRECĠN AMACI Öğrenci ĠĢçi Olarak Uygun KiĢilerin Seçimini Sağlamak, 

 
SÜRECĠN SINIRLARI 

Öğrenci, Dilekçe Ġle Öğrenci ĠĢçi (Part-Time) Olarak 
ÇalıĢmak Ġstediğini Öğrenci Hizmet Alım Komisyonuna 
Bildirmesi Ġle BaĢlar, Kabul Edi lmesi yada 

Onaylanmadığının Bildirilmesi ile Sonlanır, 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

SÜREÇ ADIMLARI 

 

Sağlık Kültür v e Spor Daire BaĢkanlığınca Fakülte de 

Part- time ÇalıĢtırılacak Öğrenci Sayısı Bir Üst Yazı Ġle 

Dekanlıklara Bildirilir. 

Dekanlıkça Gelen Yazı Öğrencilere Duyurulur. 

Dekanlıklarda Konu Ġle Ġlgili Komisyon OluĢturulur. 

Öğrenciler Öğrenci Hizmet Alım Komisyonuna ÇalıĢmak 

Ġstediklerini Dilekçe Ġle Bildirirler, 

 
Komisyon Öğrenciler ile Ġlgili Mülakat Yapar. 

 
   ÇalıĢacak Öğrencilerin Seçimi Yapılır. 

 
 Sonuç Olumsuz Ġse Ret edilir. Olumlu Ġse Öğrenci Part 

Time Öğrenci Olarak ÇalıĢır. 

 
 ÇalıĢacak Öğrenciler Sağlık Kültür ve Spor Daire 

BaĢkanlığına Bir Üst Yazı Ġle Bildirilir. 

 
SÜREÇ PERFORMANS 

GÖSTERGELERĠ 

Performans Göstergesi 

ÇalıĢan Öğrenci ĠĢçi Sayısı BaĢvuran/Kabul 

Edilen Öğrenci Sayısı 



K.A.Ü. SARIKAMIġ TURĠZM FAKÜLTESĠ 

Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

ÖĞRENCĠ ĠġÇĠ ALIM SÜRECĠ ĠġLEMĠNĠ BAġLAT 

Sağlık Kültür ve Spor Dairesi BaĢkanlığınca Okullara 

ÇalıĢtırılacak Öğrenci Sayıları Bildirilir. 

Dekanlık ÇalıĢtırılacak Öğrenci Sayısını ve Aranan 

Vasıfları Öğrencilere Duyurur. 

Dekanlık Öğrencilerin Seçimi Ġle Ġlgili Komisyon OluĢturur. 

Öğrenciler ÇalıĢmak Ġstediklerini Bir Dilekçe Ġle 

Komisyona Sunarlar. 

Sonuç 

Olumsuz mu ? 

Evet 

Hayır 

ÇalıĢma Ġsteği 

Reddedilir 

Komisyonca Seçilen Öğrencilerin Ġsimleri Dekanlığa 

verilir. 

Komisyon ÇalıĢacak Öğrencileri Seçimini yapar. 

Dekanlık Seçilen Öğrencilerin isimlerini Sağlık Kültür ve 

Spor Dairesi BaĢkanlığına Bildirir. 

 

 
ĠġLEM SONU 

Seçilen Öğrenci Ġlgili Birimde ÇalıĢmaya BaĢlar 

 

 

ÖĞRENCĠ ĠġÇĠ ALIM SÜRECĠ AKIġ ġEMASI 
 

 
 

 

 

 

 

 

 



K.A.Ü. SARIKAMIġ TURĠZM FAKÜLTESĠ 

Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

 

14- AKADEMĠK PERSONEL ALIM ĠġLEMLERĠ 
 
 

SÜREÇ ADI : Akademik Personel Alım Süreci 

SÜREÇ NO 15 TARĠH Ekim 2021 

SÜRECĠN SORUMLULARI Bölüm BaĢkanı, Fakülte Sekreteri, Dekan 

SÜREÇ ORGANĠZASYON 

ĠLĠġKĠSĠ 

Fakülte Dekanlığı, Bölüm BaĢkanlığı, Fakülte Sekreterliği, 

Rektörlük, 

ÜST SÜRECĠ Yönetim ĠĢletiĢim Süreci 

SÜRECĠN AMACI Akademik Personel Ġhtiyacının KarĢılanması, 

 
SÜRECĠN SINIRLARI 

Bölüm BaĢkanının Bir Üst yazı Ġle Dekanlığa Akademik 

Personel Ġhtiyacını Bildirmesi Ġle baĢlar, Rektörlüğün Akademik 

Personeli Ataması ve Ġlgilinin Göreve baĢlaması Ġle Sonlanır. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

SÜREÇ ADIMLARI 

 

 Bölüm BaĢkanı Akademik Personel Ġhtiyacı Olduğunu Bir 

Üst Yazı Ġle Dekanlığa Bildirilir. 

 Dekanlık Fakülte Akademik Personel 

Ġhtiyacını Bir Üst Yazı Ġle Rektörlüğe Bildirir. 

 Birimlerin Talepleri Üniversite Yönetim Kurulunda 

GörüĢüldükten Sonra Uygun Olanlar Ġçin YÖK’ten 

Gerekli Ġzinler Alınır. 

 Rektörlük Ulusal Basın Yolu Ġle Akademik Personel 

Alacağını ve Ġlanın Özelliklerini Duyurur. 

Adaylar Müracaatlarını Ġlgili Birimlere Yapar. 

Ġlgili Birimler Sınav Komisyonları 

OluĢtururlar. Sınav Komisyonu 

Kanun/Yönetmelikte Belirtilen Esaslar 

Doğrultusunda Sınavlarını Yapar. 

 Sınavlarda BaĢarılı Olanların Listesi Yönetim Kurulu 

Kararı Ġle Birlikte Dosyaları Rektörlüğe Gönderilir. 

 Rektörlük Gerekli Ġncelemeyi Yaptıktan Sonra 

Atamalarını  Fakülte Yapar. 

 Dekanlık Ataması yapılan Personele Tebliğ Ettikten 

Sonra BaĢlama Yazısını Yazar 

 Akademik Personel Fakültenin Ġlgili Biriminde 

Görevine BaĢlar. 

 
SÜREÇ PERFORMANS 

GÖSTERGELERĠ 

Performans Göstergesi 

Akademik Personel Sayısı 

Öğrenci Sayısı / Akademik Personel Sayısı Oranı. 



K.A.Ü. SARIKAMIġ TURĠZM FAKÜLTESĠ 

Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

YÖK Ġzin 

verdi mi? 

Hayır 

Rektörlük Ġzin Almak Üzere YÖK’e gönderir. 

AKADEMĠK PERSONEL ALIM SÜRECĠ ĠġLEMĠNĠ BAġLAT 

Bölüm BaĢkanlığı Akademik Personel Ġhtiyacını Bir Üst 

yazı Ġle Dekanlık Makamına Bildirilir. 

Dekanlık Bölüm BaĢkanlığının Talebini 

Fakülte Yönetim Kurulunda GörüĢür. 

Talep 

Uygun mu ? 

Hayır 

Evet 

Dekanlık Akademik personel Talebini Bir Üst yazı Ġle 

Rektörlüğe Bildirir. 

Bölümün Personel 

Talebi Reddedilir 

Rektörlük Tüm Birimlerin Taleplerini Değerlendirir. Konu 

Üniversite Yönetim Kurulunda GörüĢülür. 

Rektörlüğün 

Talebi Reddedilir 

Rektörlük Ulusal Basın Yolu Ġle Akademik Personel 

Alacağını Özellikleri Ġle Birlikte Duyurur. 

Adaylar Müracaatlarını Ġlgili Birimlere Yapar. 

 

 

 

AKADEMĠK PERSONEL ALIM SÜRECĠ AKIġ ġEMASI 
 

 
 

 
 

 

  
 

  Evet 

 

 

 

 
 

Evet 
 

 

Fakültenin Talebi 

Reddedilir 
Talep 

Uygun mu ? 

Hayır 



K.A.Ü. SARIKAMIġ TURĠZM FAKÜLTESĠ 

Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

Birimler Sınav Komisyonlarını OluĢtururlar. 

Sınav Komisyonu Kanun / Yönetmelikte Belirtilen Esaslar 

Doğrultusunda Sınavları Yapar. 

Sınav Sonuçları Üniversitenin web Sayfasında Ġlan Edilir. 

Kararnameyi Meslek Yüksekokuluna Gönderir. 

Meslek Yüksekokulu Kararnameyi Ġlgiliye Tebliğ Eder. 

Akademik Personel MYO nun Ġlgili Biriminde Göreve 

BaĢlar. 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
ĠġLEM SONU 

Müdürlük BaĢlama Yazısını Yazar ve Rektörlüğe Gönderir. 

Rektörlük Gerekli Ġncelemeleri Yaptıktan Sonra Kazanan Adayın 

Atamasını Meslek Yüksekokuluna Yapar. 

Sınavda baĢarılı Olanların Dosyası MYO Yönetim Kurulu 

Kararı Ġle Birlikte Rektörlüğe Gönderilir. 



K.A.Ü. SARIKAMIġ TURĠZM FAKÜLTESĠ 

Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

 

15- ĠDARĠ PERSONEL NAKLEN GEÇĠġ ĠġLEMLERĠ 
 
 

SÜREÇ ADI : Ġdari Personel Naklen GeçiĢ Süreci 

SÜREÇ NO 16 TARĠH Ekim 2018 

SÜRECĠN SORUMLULARI Fakülte Sekreteri, Dekan, 

SÜREÇ ORGANĠZASYON 

ĠLĠġKĠSĠ 

Fakülte Dekanlüğü, Fakülte Sekreterliği, Personel ĠĢleri, 

Rektörlük, 

ÜST SÜRECĠ Yönetim ĠĢletiĢim Süreci 

SÜRECĠN AMACI Ġdari Personel Ġhtiyacının KarĢılanması, 

 
SÜRECĠN SINIRLARI 

GeçiĢ Yapmak isteyen Personelin Fakülte Dekanılüğüne Dilekçe 

vermesi Ġle baĢlar, Rektörlüğün Ġdari Personeli Ataması ve Ġlgilinin 

Göreve baĢlaması Ġle Sonlanır. 

 

 

 

 

 

 

 

 
SÜREÇ ADIMLARI 

 

 Naklen GeçiĢ Yapmak Ġsteyen Personel Fakülte 

Dekanlığa Dilekçe Ġle BaĢvurur. 

 Fakülte Sekreteri Fakültenin Kadro ve Ġhtiyaç 

Durumunu Değerlendirir. Uygunsa Ġlgilinin Naklen 

GeçiĢ Talebini Alır. Fakülte Dekanına Sunar. 

 Fakülte Dekanı Uygun Görürse Ġlgilinin Talebini Bir 

Üst Yazı Ġle Rektörlük Makamına Gönderir. 

 Rektörlük Talebi Uygun Görürse Ġlgilinin ÇalıĢtığı 

Kurumdan Muvafakatını Ġster. 

 Muvafakat Yazısı Gelince Fakülte Dekanlığına 

Rektörlük Makamınca Ataması Yapılır. 

Fakülte Dekanlığı Ġlgiliye Atamasını Tebliğ 

Eder. Fakülte Ġlgili KiĢinin BaĢlama Yazısını 

Rektörlüğe Gönderir. 

 Ġlgili KiĢi Meslek Fakültenin Ġlgili Biriminde 

Göreve BaĢlar. 

 
SÜREÇ PERFORMANS 

GÖSTERGELERĠ 

Performans Göstergesi 

Ġdari Personel Sayısı 

Öğrenci Sayısı / Ġdari Personel Sayısı Oranı. 
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Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

ĠDARĠ PERSONEL NAKLEN GEÇĠġ ĠġLEMĠNĠ BAġLAT 

Naklen GeçiĢ Yapmak Ġsteyen Personel Fakülte Dekanlığına 

Dilekçe Ġle BaĢvurur.. 

Talep 

Uygun mu ? 

Hayır 

Evet 

Fakülte Sekreteri Talebi Yüksekokul Dekanın Onayına 

Sunar. 

Ġlgilinin Talebi 

Reddedilir 

Fakülte Sekreteri Fakültenin Kadro ve Ġhtiyaç Durumunu 

Değerlendirir. 

Ġlgilinin Talebi 

Reddedilir 

Talep 

Rektörlükçe 

Uygun mu ? 

Evet 

Hayır 

 

Rektörlük Ġlgilinin ÇalıĢtığı Birimden Muvafakatını Ġster. 

Ġlgilinin Talebi 

Reddedilir 

M Rektörlüğe Ġlgilinin Talebini Uygun GörüĢ 

Bildirerek Gönderir. 

 

Ġlgilinin Muvafakat Yazısı Gelince Rektörlük Makamınca 

MYO ya Ataması yapılır. 

 

Fakülte Dekanlığı Ġlgiliye Atama Kararnamesini Tebliğ Eder. 

 

ĠDARĠ PERSONEL NAKLEN GEÇĠġ SÜRECĠ AKIġ ġEMASI 
 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

KiĢinin BaĢlama Yazısını Rektörlüğe Gönderir. 

  

KiĢi Fakülte nin Ġlgili Biriminde Göreve BaĢlar.  

 

Talep Dekanlıça 

Uygun mu ? 

Evet 

Hayır 

 

ĠġLEM SONU 



K.A.Ü. SARIKAMIġ TURĠZM FAKÜLTESĠ 

Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

 
EVRAK AKIġ SÜRECĠNĠ BAġLAT 

Dosyaya 

Kaldırılır. 
Hayır 

Evrak Ġlgili Birime/KiĢiye 

Göndertilecek mi? 

Evet 

Fakülte Sekreter i EBYS den Yazı ĠĢleri Personeline 
Gönderir . Yapılacak ĠĢler Ġle ilgili Notunu Evrakın Arkasına 

DüĢer. 

Hayır Evraka Cevap 

Yazılacak mı? 

Yazı ĠĢleri Zimmetle Evrakları Ġlgililere Teslim Eder. 

 

 

 
 

17. EVRAK AKIġ ĠġLEMLERĠ AKIġ ġEMASI 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

Evet 

 
 

 

 

 

 

 
ĠġLEM SONU 

EBYS Sistemi Üzerinden Genel Sekreterliğe Havale Edilir. 

Yazılan Yazılar Yazan Personel/ġef, Fakülte Dekanı Tarafından 

Kontrol Edilir ve Ġmzalanır. 

Dekanlık Evrakları Gördüğüne Dair Parafını Atar. Fakülte 

Sekreterine Gönderir. 

EBYS Sistemine DüĢen Evraklar Fakülte Sekreterince 

Ġncelenir. Dekanlık  Makamına Havale Eder. 

Dosyaya 

Kaldırılır. 



K.A.Ü. SARIKAMIġ TURĠZM FAKÜLTESĠ 

Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

 

 

18- AKADEMĠK PERSONEL GÖREV SÜRESĠ UZATILMASI 

ĠġLEMLERĠ 
 
 

SÜREÇ ADI : 
Akademik Personelin Görev Süresi Uzatılması ĠĢlemleri AkıĢ 

Süreci 

SÜREÇ NO 18 TARĠH Ekim 2021 

SÜRECĠN SORUMLULARI 
Fakülte Dekan, Fakülte Sekreteri, Bölüm BaĢkanı, Personel 

ĠĢleri 

SÜREÇ ORGANĠZASYON 

ĠLĠġKĠSĠ 

Fakülte Sekreteri, Bölüm BaĢkanı, Fakülte Dekan, Personel ĠĢleri, 

Rektörlük 

ÜST SÜRECĠ Yönetim ĠĢletiĢim Süreci 

SÜRECĠN AMACI 
Akademik Personelin Görev Süresi Uzatılması ĠĢlemlerini 

Zamanında Yapmak, 

 
SÜRECĠN SINIRLARI 

Akademik Personelin Görev Süresi Uzatılması Yazısının Bölüm 

BaĢkanlığından Yönetim Kuruluna Sunulması Ġle Rektörlük 

Onayından Sonra Ġlgiliye Tebliği Ġle Sona Eder. 

 

 

 

 

 

 
SÜREÇ ADIMLARI 

 Akademik Personelin Görev Süresi Uzatılma Zamanı 

Personel BiriminceTakip Edilir. 

 Bölüm B aĢkanlığı Akademik Pe rsonelin Görev 

Süresinin Uzatılması Ġle Ġlgili Yazıyı Kendi 

GörüĢünden de bahsederek Yönetim Kuruluna Sunar. 

 Yönetim Kurulu Üyeleri Adı Geçenin Görev Süresinin 

Uzatılıp Uzatılmaması Yönünde Oylama Yapar. 

 Uzatılması Kabul Edilirse Yönetim Kurulu Kararı 

Dekanlüğün d e G örüĢü ile Pe rsonel D. B aĢkanlığına 

Gönderilir. Rektörlükçe Görev Sürenin Uzatılmasına 

Onay verilir. Onay Ġlgiliye Tebliğ Edilir. 

Onayın Bir Sureti Ġlgilinin ġahsi Dosyasına Konur. 

 
SÜREÇ PERFORMANS 

GÖSTERGELERĠ 

Performans Göstergesi 

Görev Süresi Uzatılan Akademik Personel Sayısı, 



K.A.Ü. SARIKAMIġ TURĠZM FAKÜLTESĠ 

Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

Öğretim Elemanı Konferans, Seminer Vb. Etkinliklere 
Katılmak İçin Bölüm Başkanlığına başvuruda Bulunur. 

GÖREV SÜRESĠ UZATILMA SÜRECĠNĠ BAġLAT 

Görev Süresi Sona Eren Akademik Personelin Görev 

Süresini Uzatmak Ġçin Bölüm BaĢkanlığı 1 ay Önce GörüĢü Ġle 

Birlikte Yönetim Kuruluna Teklifte Bulunur. 

Yönetim Kurulunda Oylama Yapılır. 

Rektör Onaylar 

Personel ĠĢleri Onayı Ġlgiliye Tebliğ Eder. Onayın Bir 

Suretini verir 

 

 

 

GÖREV SÜRESĠ UZATILMA ĠġLEMLERĠ AKIġ ġEMASI 
 
 

 

 

 

Hayır 

Görev Süresi    

Uzatılmaz. 

 
 

Oylamada Yeterli 

Çoğunluğu Aldı mı? 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
ĠġLEM SONU 

Onayın Bir Sureti Ġlgilinin ġahsi Dosyasına Takılır. 

Evet 

Karar Bir Üst Yazı Ġle Müdürlüğün de GörüĢü Belirtilerek 

Rektörlüğe Gönderilir. 
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Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

 

19- DANIġMANLARIN BELĠRLENMESĠ ĠġLEMLERĠ 
 
 

SÜREÇ ADI : DanıĢmanların Belirlenmesi ĠĢlemleri AkıĢ Süreci 

SÜREÇ NO 19 TARĠH Ekim 2021 

SÜRECĠN SORUMLULARI Bölüm BaĢkanı, Yönetim Kurulu 

SÜREÇ ORGANĠZASYON 

ĠLĠġKĠSĠ 

Bölüm BaĢkanı, Yönetim Kurulu, Ġlgili Öğretim Elemanları, 

Öğrenci, 

ÜST SÜRECĠ Eğitim-Öğretim Süreci 

SÜRECĠN AMACI 
Öğrencilerin Problemlerinin Kolay Bir ġekilde 

Çözümlenmesini Sağlamak, 

 
SÜRECĠN SINIRLARI 

Yeni Kayıt Olan Öğrencilere DanıĢmanların Atanması Ġle 
BaĢlar, DanıĢmanların Öğrenci Bilgi Sistemine ĠĢlenmesi Ġle 
Sona Erer. 

 

 

 

 

 

 
SÜREÇ ADIMLARI 

 
 DanıĢmanlar her eğitim eğretim yılında Bölüm BaĢkanının 

teklifiyle Yönetim Kurulunca görevlendirilir. 

 Görevlendirilen DanıĢmanlar Öğrenci ĠĢleri Bilgi 

Sistemine ĠĢlenir. 

 DanıĢmanlıkları Ġlgili Öğretim Elemanlarına Tebliğ 
Edilir. 

 Öğrencilere Öğrenci Bilgi Sisteminde DanıĢmanları 
Atanır. 

 DanıĢmanlar Öğrencilerin Sorunlarını Çözmede 
Öğrencilere Yardımcı Olur, Yol Gösterir. 

 
SÜREÇ PERFORMANS 

GÖSTERGELERĠ 

Performans Göstergesi 

DanıĢman Atanan Öğrenci Sayısı, 



K.A.Ü. SARIKAMIġ TURĠZM FAKÜLTESĠ 

Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

Öğretim Elemanı Konferans, Seminer Vb. Etkinliklere 
Katılmak İçin Bölüm Başkanlığına başvuruda Bulunur. 

Hayır 

Yönetim Kurulu Uygun 

Gördü mü? 

 
Evet 

Her Eğitim Öğretim Yılı Yeni Kayıt Olan Öğrencilere ve 

DanıĢmanlarında DeğiĢiklik Olan Öğrencilere Bölüm 

BaĢkanlarınca Yeni DanıĢmanları Belirlenir. 

Yeni DanıĢmanlar Ġlgili Öğretim Elemanlarına Tebliğ Edilir. 

Yeni DanıĢmanların Yönetim Kurulunun Onayına Sunulur. 

DANIġMAN ÖĞRETĠM ELMANI BELĠRLEME SÜRECĠNĠ BAġLAT 

 

 

 

DANIġMAN ÖĞRETĠM ELEMANLARININ BELĠRLENMESĠ ĠġLEMLERĠ AKIġ 

ġEMASI 
 

 

 

 

 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 
ĠġLEM SONU 

Öğretim Elemanları DanıĢmanı Olduğu Öğrencilerin 

Sorunlarını Çözmede Yardımcı Olur, Onlara Yol Gösterir. 

Yeni DanıĢmanlar Öğrenci ĠĢlerince Öğrenci Bilgi 

Sisteminde Öğrencilere Atanır 

Öğrenci Bilgi Sistemine ĠĢlenir. 



K.A.Ü. SARIKAMIġ TURĠZM FAKÜLTESĠ 

Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

 

 

20-YENĠ KAYIT-YKS SÜRECĠ ĠġLEMLERĠ 
 
 

SÜREÇ ADI : Yeni Kayıt-YKS Süreci 

SÜREÇ NO 20 TARĠH Ekim 2021 

SÜRECĠN SORUMLULARI Fakülte Sekreteri, Dekan, Öğrenci ĠĢleri ÇalıĢanları 

SÜREÇ ORGANĠZASYON 

ĠLĠġKĠSĠ 

Fakülte Dekanlığı, Fakülte Sekreterliği, Öğrenci ĠĢleri, Öğrenci, 

Öğrenci ĠĢleri Daire BaĢkanlığı, 

ÜST SÜRECĠ Öğrenci ĠĢleri Süreci 

SÜRECĠN AMACI 
YKS Sınavı Sonuçlarına Göre YerleĢtirilen Öğrencilerin 

Kayıtlarının Yapılması, 

 
SÜRECĠN SINIRLARI 

Sınav Sonuçlarına Göre YerleĢtirilen Öğrencilerin Kayıt 

Duyurusunun Yapılması Ġle BaĢlar, Öğrencinin Kaydının Yapılması 

Ġle Son Bulur. 

 

 

 

 

 

 

 

SÜREÇ ADIMLARI 

 

 YKS Sınav Sonuçlarına Göre YerleĢtirilen 

Öğrencilere Kayıt Duyurusu Yapılır. 

 Öğrenci ĠĢleri Daire BaĢkanlığınca YerleĢtirilen 

Öğrencilerin Bilgileri OSYM Sisteminden 

Üniversitemiz Öğrenci Bilgi Sistemine Aktarılır. 

 Öğrencilerin Kayıt Ġçin Hangi Gün Gelecekleri (Kayıt 

Günleri) Duyurulur. 

 Belirtilen Günde Aday Bizzat Kendisi Kayıt Bürosuna 

Gelir. 

 Öğrencilerin Ön Kayıt Formlarını Ġnternet Üzerinden 
Doldurulması Sağlanır. 

 Öğrenci, Ön Kayıt Formunu ve kayıt Ġçin Ġstenen Diğer 
Belgeleri Kayıt Bürosunda Görevliye Teslim Eder. 

 Öğrencinin Kaydı Yapılır. Öğrenciye Kimliği ve 

Öğrenci Belgesi verilir. 

 
SÜREÇ PERFORMANS 

GÖSTERGELERĠ 

Performans Göstergesi 

Kayıt Olan Öğrenci Sayısı 

BaĢarılı Bir ġekilde Tamamlanan Kayıt Süreci. 



K.A.Ü. SARIKAMIġ TURĠZM FAKÜLTESĠ 

Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

ÖĞRENCĠ YENĠ KAYIT ĠġLEMĠNĠ BAġLAT 

YKS Sınav Sonuçlarına Göre yerleĢtirilen Öğrencilere Öğrenci 

ĠĢleri Daire BaĢkanlığınca Kayıt Duyurusu Yapılır. 

Öğrencilerin Kayıt Ġçin Hangi Gün Gelecekleri (Kayıt 

Günleri) Duyurulur.. 

Aday Bizzat Kendisi 

mi BaĢvurdu? 

Hayır 

Evet 

Öğrencinin Ön Kayıt Formunu WEB ’den Doldurması 

Sağlanır. 

Kayıt 

Yapılmaz 

Öğrenci Belirlenen Günde Kayıt Ġçin Kayıt Bürosuna Gelir 

yada e-devlet üzerinden elektronik kayıt yapar. 

Öğrenci Ön Kayıt Formunu ve Kayıt Ġçin Ġstenen Diğer 

Belgeleri Kayıt Bürosundaki Görevliye Teslim Eder. 

Evrakları Tam mı? 
Hayır 

Evet 

Görevli Personel Tarafından Öğrencinin Kaydı Yapılır. 

Kayıt 

Yapılmaz 

Öğrenciye Öğrenci Kimlik Belgesi ve Öğrenci Belgesi 

verilir. 

ĠġLEM SONU 

 

 

ÖĞRENCĠ YENĠ KAYIT-ÖSYS SÜRECĠ AKIġ ġEMASI 
 
 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 
 

Sınav Sonuçlarına Göre YerleĢen Öğrencilerin Bilgileri 

Öğrenci ĠĢleri Daire BaĢkalığınca ÖSYM’den OBS ’ye Aktarılır. 



K.A.Ü. SARIKAMIġ TURĠZM FAKÜLTESĠ 

Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

 

21-KAYIT DONDURMA ĠġLEMLERĠ 
 
 

SÜREÇ ADI : Kayıt Dondurma Süreci 

SÜREÇ NO 21 TARĠH Ekim 2021 

SÜRECĠN SORUMLULARI Fakülte Sekreteri, Bölüm BaĢkanı, Yönetim Kurulu 

SÜREÇ ORGANĠZASYON 

ĠLĠġKĠSĠ 
Bölüm BaĢkanlığı, Yönetim Kurulu, Öğrenci, Öğrenci ĠĢleri, 

ÜST SÜRECĠ Öğrenci ĠĢleri Süreci 

SÜRECĠN AMACI 
Haklı ve geçerli Bir Nedenle Öğrenimine Ara vermek Ġsteyen 

Öğrencilerin Kayıtlarının Bir Süreliğine Dondurulması, 

 
SÜRECĠN SINIRLARI 

Öğrencinin Dilekçe Ġle Yazı ĠĢlerine Kayıt Dondurma 

Ġsteğini Sunması Ġle baĢlar, Kayıt Dondurma ĠĢleminin 

Tamamlanması Ġle biter. 

 

 

 

 

 

 

 
SÜREÇ ADIMLARI 

 

 Öğrenci Kayıt Dondurmak Ġsteğini Yazı ĠĢlerine Bir 

Dilekçe Ġle Ġletir. 

Dekanlık Dilekçeyi Yönetim Kuruluna Sunar. Fakülte 

Yönetim Kurulu Haklı ve Geçerli Nedenler 

Kapsamında Dilekçeyi Ġnceler. 

 Sonuç Fakülte Yönetim Kurulu Kararı ile   açıklanır. 

 Sonuç Olumlu Ġse Kayıt Dondurma Öğrenci ĠĢlerine 

bildirilir. 

 Öğrenci Kayıt Dondurmayı Öğrenci Bilgi Sistemine 
iĢler. 

 Sonuç Olumlu veya Olumsuz ise Karar Öğrenciye 
Tebliğ Edilir. 

 Kredi ve Yurtlar Kurumuna Bildirir. 

 
SÜREÇ PERFORMANS 

GÖSTERGELERĠ 

Performans Göstergesi 

Kayıt Donduran Öğrenci Sayısı. 



K.A.Ü. SARIKAMIġ TURĠZM FAKÜLTESĠ 

Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

KAYIT DONDURMA ĠġLEMĠNĠ BAġLAT 

Haklı ve Geçerli Nedenler Kapsamında Yönetim Kurulu 

Dilekçeyi Ġnceler. 

Sonuç Olumlu mu? Hayır 

Evet 

Öğrenciye Bildirilir. 

Kayıt Dondurma 

Talebi Reddedilir. 

Olumlu Yada Olumsuz Sonuç Öğrenciye Bildirilir. 

Sonuç Fakülte Yönetim Kurulu Kararı Ġle 

Açıklanır. 

Kredi Yurtlar Kurumuna Bildirilir. 

Öğrenci Bilgi Sistemine ĠĢlenir. 

 

 

 

 

KAYIT DONDURMA SÜRECĠ AKIġ ġEMASI 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 
 

 
ĠġLEM SONU 

Dekanlık Makamı Bir Üst Yazı Ġle Öğrencinin 

Dilekçesini Yönetim Kuruluna Sunar 

Öğrenci Kayıt Dondurma Ġsteğini Ġçeren Dilekçesini Yazı 

ĠĢlerine verir. 



K.A.Ü. SARIKAMIġ TURĠZM FAKÜLTESĠ 

Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

 

22-KAYIT YENĠLEME ĠġLEMLERĠ 
 
 

SÜREÇ ADI : Kayıt Yenileme Süreci 

SÜREÇ NO 22 TARĠH Ekim 2021 

SÜRECĠN SORUMLULARI Öğrenci, Öğrenci ĠĢleri, Öğrenci DanıĢmanı 

SÜREÇ ORGANĠZASYON 

ĠLĠġKĠSĠ 
Öğrenci, Öğrenci ĠĢleri, Bölüm BaĢkanlığı, Öğrenci DanıĢmanı 

ÜST SÜRECĠ Öğrenci ĠĢleri Süreci 

SÜRECĠN AMACI Öğrencilerin Kayıt Yenileme ĠĢlemlerinin GerçekleĢtirilmesi, 

 
SÜRECĠN SINIRLARI 

Bölüm BaĢkanlığınca DanıĢman Listesinin Belirlenmesi Ġle BaĢlar, 

Kaydın Onaylanması Ġle Biter. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
SÜREÇ ADIMLARI 

 

Bölüm BaĢkanlığı DanıĢman Listesini Belirler. 

Öğrenci Bilgi Sistemine Belirlenen DanıĢmanlar 

Öğrenci ĠĢlerince Atanır. 

 Seçtikleri Derslere Göre Çıkan Harçlar Ġlgili Bankaya 
yatırılır. 

 Öğrenciler Ġlan edilen Akademik Takvimde Belirlenen 

Günlerde Kayıt Yenileme ve Ders Atama ĠĢlemlerini 
Ġnternet Üzerinden Yaparlar. 

 Öğrenciler Ders DeğiĢikliklerini Ekle Sil Haftasında 
Yaparlar. 

 Mazeretleri Nedeniyle Kayıtlarını Yenileyemeyenler 

Akademik Takvimde belirtilen süre sonuna kadar bir 
dilekçe ile Yazı ĠĢlerine BaĢvurur. 

 Bölüm BaĢkanlığı Mazeretli Kayıt Yenilemek Ġsteyen 
Öğrencilerin Listesini Yönetim Kuruluna Sunar. 

 Mazeretleri Uygun Görülen Öğrencilerin Kayıt yenileme 
ĠĢlemleri Öğrenci ĠĢlerince Yapılır. 

 Kayıt Yenileme ĠĢlemlerinde Tüm Sorumluluk 
Öğrenciye Aittir. 

 Kayıt Yenileme Süreci Ġçerisinde Öğrenciler Öğrenci Bilgi 

Sisteminden Kayıt yenileme ĠĢlemlerini Kontrol Eder. 

 
SÜREÇ PERFORMANS 

GÖSTERGELERĠ 

Performans Göstergesi 

BaĢarılı Bir ġekilde GerçekleĢtirilen Kayıt Yenileme Süreci Sayısı 

ve Süreci 



K.A.Ü. SARIKAMIġ TURĠZM FAKÜLTESĠ 

Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

KAYIT YENĠLEME ĠġLEMĠNĠ BAġLAT 

Öğrenciler Yeni Dönemde Alacağı Dersleri (Öncelikle Alt 

Yarıyıldan BaĢarısız Olan Dersleri) Öğrenci Bilgi Sisteminde 

Seçerler. 

Akademik Takvimde Belirtilen Günlerde Ders Seçimlerini 

Tamamlarlar. 

Seçtikleri Derslere Göre Tahakkuk Eden Harçlarını Ġlgili 

Bankaya Yatırırlar. 

Hayır 

Harç Bankaya 

YatmıĢ mı? 

Evet 

Kayıt Yenileme ĠĢlemi 

GerçekleĢmez. 

Bölüm BaĢkanlığı Dilekçeleri Bir Üst yazı Ġle Yönetim 

Kuruluna Sunar. 

 

 

KAYIT YENĠLEME SÜRECĠ AKIġ ġEMASI 
 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 
 

Mazeretleri Nedeniyle Kayıt yenileme ĠĢlemi Yapamayan 

Öğrenciler Akademik Takvimde belirtilen sürelerde Dilekçe 

Ġle Yazı ĠĢlerine Müracaat Ederler. 

Öğrenciler Ders DeğiĢikliklerini Ekle Sil Haftasında 

Yaparlar. 

Öğrenci ĠĢleri Personelince Bölüm BaĢkanlığınca 

Belirlenen DanıĢmanlar Öğrenci Bilgi Sistemine Girilir. 

Bölüm BaĢkanlığı Yeni Dönem DanıĢman Listelerini 

Belirler.. 



K.A.Ü. SARIKAMIġ TURĠZM FAKÜLTESĠ 

Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

Öğrenciler Kayıt Yenileme ĠĢleminden Sonra Öğrenci Bilgi 

Sisteminden Yeni Dönemde Alacağı Dersleri Kontrol Ederler. 

 

ĠġLEM SONU 

 

 

 

 

  
 

 

 

 
 

 

Harçlarını Ġlgili Bankaya Yatıran Öğrencilerin Kayıt 

Yenileme ĠĢlemleri Öğrenci ĠĢlerince Yapılır. 

Mazeretleri Uygun Olan Öğrenciler Ekle Sil Haftasında 

Harçlarını Ġlgili Bankaya Yatırırlar. 

Kayıt Yenileme ĠĢlemi 

GerçekleĢmez. 

Hayır 

Mazeretler 

Uygun mu? 

Evet 



K.A.Ü. SARIKAMIġ TURĠZM FAKÜLTESĠ 

Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

 

23-KAYIT SĠLDĠRME ĠġLEMLERĠ 
 
 

SÜREÇ ADI : Kayıt Sildirme Süreci 

SÜREÇ NO 23 TARĠH Ekim 2021 

SÜRECĠN SORUMLULARI Öğrenci, Öğrenci ĠĢleri, Yönetim Kurulu 

SÜREÇ ORGANĠZASYON 

ĠLĠġKĠSĠ 
Öğrenci, Öğrenci ĠĢleri, Yönetim Kurulu, Dekanlık, 

ÜST SÜRECĠ Öğrenci ĠĢleri Süreci 

SÜRECĠN AMACI 
Kaydını Sildirmek Ġsteyen Öğrencilerin Okul Ġle 

ĠliĢkisini Kesmek, 

 
SÜRECĠN SINIRLARI 

Öğrenci Kaydını Sildirmek Üzere Yazılı Ġstekte Bulunması Ġle 

BaĢlar, Öğrencinin Kaydının Silinmesi ve Öğrenciye Lise 

Diplomasının Aslı verilmesi Ġle Biter. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

SÜREÇ ADIMLARI 

 

 Öğrenci Kayıt Sildirmek Üzere yazılı Ġstekte Bulunur. 

 

 

 Öğrencinin Kayıt Sildirme Ġsteği üzerine, ĠliĢik Kesme 

Belgesini verilerek Gerekli Yerlere Onaylatılır. 

 
 Lise Diplomasının Arkasına Kayıt Sildirme ĠĢlemi 

ĠĢlenir. 

 

 Lise Diplomasının Aslı Öğrenciye verilir. 

 Öğrenci Bilgi Sisteminden Öğrencinin Kaydı Silinir. 

 Öğrenci Kredi Alıyorsa Kredi ve Yurtlar Kurumuna 

Kaydının Silindiği Bildirilir. 

 
SÜREÇ PERFORMANS 

GÖSTERGELERĠ 

Performans Göstergesi 

Kaydını Sildiren Öğrenci Yüzdesi ve Kayıt Silme Süresi. 



K.A.Ü. SARIKAMIġ TURĠZM FAKÜLTESĠ 

Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

ĠliĢiği 

Var mı? 

Hayır 

Öğrencinin ĠliĢiği Kesilir. 

Kayıt Silme ĠĢlemi 

GerçekleĢmez. 

 

Öğrenci ĠliĢik Kesme Belgesini Ġlgili Birimlere Onaylatır. 

(Kütüphane) 

KAYIT SĠLME ĠġLEMĠNĠ BAġLAT 

Öğrenci ĠĢleri Birimince Öğrencinin Kayıt Sildirme Ġsteği üzerine 

ĠliĢik kesme formu verilir. 

Lise Diplomasının Arkasına Kayıt Silme ĠĢlemi ĠĢlenir. 

Lise Diplomasının Aslı Öğrenciye verilir.. 

 

 

 

KAYIT SĠLME SÜRECĠ AKIġ ġEMASI 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Evet 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 
 

 

 

ĠġLEM SONU 

Öğrenci Kredi Alıyorsa Kredi ve Yurtlar Kurumuna 

Kaydının Silindiği Bildirilir. 

Öğrencinin Öğrenci Bilgi Sisteminden Kaydı DüĢülür. 

Öğrenci Kayıt Sildirmek Üzere Yazılı Ġstekte Bulunur. 



K.A.Ü. SARIKAMIġ TURĠZM FAKÜLTESĠ 

Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

 

 

24-MEZUNĠYET ĠġLEMLERĠ 
 
 

SÜREÇ ADI : Mezuniyet Süreci 

SÜREÇ NO 24 TARĠH Ekim 2021 

SÜRECĠN SORUMLULARI Öğrenci ĠĢleri, DanıĢmanlar, Bölüm BaĢkanı, Yönetim Kurulu 

SÜREÇ ORGANĠZASYON 

ĠLĠġKĠSĠ 

Öğrenci, Öğrenci ĠĢleri, DanıĢman, Bölüm BaĢkanı, Yönetim Kurulu, 

Dekanlık, Rektörlük 

ÜST SÜRECĠ Öğrenci ĠĢleri Süreci 

SÜRECĠN AMACI Lisans Diplomasının verilmesi, 

 
 

SÜRECĠN SINIRLARI 

Öğrencinin mezuniyet koĢullarını sağlamasıyla baĢlar diploma ve eklerinin 

verilmesi ile biter. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

SÜREÇ ADIMLARI 

 
 Final, Bütünleme ve Tek ders sınavları sonunda Öğretim 

planında bulunan tüm derslerinden ve Genel Akademik Not 

ortalaması 2.00 olan öğrencilerin Listesi Otomasyon 

sisteminden alınır. 

 Öğrenci ĠĢlerince ( Tüm Derslerini AlmıĢ mı? Mezuniyet 

Kredisi Yeterli mi? ) Kontrol Edilir?. 

 KoĢulları Sağlayan ve Mezuniyete hak kazanan öğrencilerin 

listesi ve Transkriptleri danıĢman ve bölüm baĢkanın 

imzasından sonra Öğrenci ĠĢlerine Verilir. 

Öğrenci ĠĢleri tarafından mezuniyet iĢlemleri baĢlatılır. Geçici 

Mezuniyet Belgesi Hazırlanır. 

ĠliĢik Kesme Belgesini Gerekli Yerlere Onaylatır. Geçici 

Mezuniyet Belgesi ve Onaylı Transkripti Öğrenciye verilir. 

Öğrenci Bilgi Sisteminden Öğrencinin Durumu MEZUN 

Ģeklinde ĠĢlenir. 

 
SÜREÇ PERFORMANS 

GÖSTERGELERĠ 

Performans Göstergesi 

Mezun Olan Öğrenci Sayısı, 
BaĢarılı Bir ġekilde Tamamlanan Geçici Mezuniyet ve 

Lisans Diplomasının verilme Süresi. 



K.A.Ü. SARIKAMIġ TURĠZM FAKÜLTESĠ 

Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

Zorunlu Derslerini 

Aldı mı? 

Evet 

 
Mezuniyet Kredisi 

Yeterli mi 

Evet 

 
Mezuniyet Kredisi 

Yeterli mi 

Gerekli Ġncelemeleri Yapılır 

MEZUNĠYET ĠġLEMĠNĠ BAġLAT 

Listeler Ġncelenmek Üzere Bir Üst Yazı Ġle Bölüm 

BaĢkanlığına Ġletilir. 

Mezun 

Edilmez. 

 

 

MEZUNĠYET SÜRECĠ AKIġ ġEMASI 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 
 

Hayır 

 

 
Hayır 

 

 

 

 

 
 

Hayır 

Öğrenci ĠĢleri Birimince Mezun Olabilecek Durumda olan 

Öğrencilerin Listesi Öğrenci Bilgi Sisteminden Alınır. 

Mezun 

Edilmez. 

Mezun 

Edilmez. 



K.A.Ü. SARIKAMIġ TURĠZM FAKÜLTESĠ 

Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

 
 

Öğrenci ĠliĢik Kesme Belgesini Ġlgili Birimlere 

Onaylatır. 

Geçici Mezuniyet Belgesi ve Transkript Çıkarılarak 
Ġmzaya Sunulur 

 

ĠġLEM SONU 

Geçici Mezuniyet Belgesiyle Onaylı Transkript, 

Öğrenciye verilir. 

 

 
 

 

 
 
 

 
 

Öğrenci, Öğrenci Bilgi Sisteminden Mezun Durumuna 

Getirilir. 

Mezunlar Dekanlık Makamınca Onaylanır. 

Bölüm BaĢkanlığınca Mezun Durumdaki Öğrenciler Liste 

Halinde Dekanlık Makamına Sunulur. 



K.A.Ü. SARIKAMIġ TURĠZM FAKÜLTESĠ 

Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

 

25-KURUMLAR ARASI YATAY GEÇĠġ ĠġLEMLERĠ 
 
 

SÜREÇ ADI : Kurumlar Arası Yatay GeçiĢ Süreci 

SÜREÇ NO 25 TARĠH Ekim 2021 

SÜRECĠN SORUMLULARI Bölüm BaĢkanlığı, Öğrenci ĠĢleri, Ġntibak Komisyonları, 

SÜREÇ ORGANĠZASYON 

ĠLĠġKĠSĠ 

Öğrenci, Öğrenci ĠĢleri, Ġntibak Komisyonu, Bölüm Yönetim Kurulu, 

Dekanlık, Rektörlük, 

ÜST SÜRECĠ Öğrenci ĠĢleri Süreci 

SÜRECĠN AMACI 
Öğrencilerin Kurum Ġçi EĢdeğer Diploma Programlarına GeçiĢinin Sağlanması, 

 
SÜRECĠN SINIRLARI 

 

Kontenjanların Belirlenip, Duyuru ve Ġlana Göre BaĢvuru KoĢullarının Takibi 

Ġle BaĢlar, Kayıt Onayı Ġle Sona Erer. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SÜREÇ ADIMLARI 

 

  Fakülte Bölüm BaĢkanlıklarınca Yönerge Doğrultusunda Var Ġse Ġlave 

Kurumlar arası Yatay GeçiĢ Kontenjanları Belirlenir. Fakülte Yönetim 

Kuruluna Sunulur. 

Konu Fakülte Yönetim Kurulunda GörüĢülerek Rektörlüğe Sunulur. 

Konu Öğrenci ĠĢleri Daire BaĢkanlığınca Senatoya Sunulur, 

Senatoca Kabul Edilen Ġlave Kontenjanlar YÖK’e Bildirilir. 

Kurumlar arası Kontenjanlar ve Akademik Takvim YÖK’ün Web 

Sayfasında Yayınlanır. 

  Belirlenen Tarihlerde Öğrenciler Ġlgili Birimlere Ġstenen Evraklar ile 

Birlikte BaĢvurur. 

  BaĢvurular Ġntibak Komisyonlarınca Ġncelenir. 

  Evrakları Tam Olup, Durumu Yönetmeliğe Uygun Olanların Talepleri 

Kontenjan Dahilinde Uygun Görülür. Diğerleri Ret edilir. 

  Konu Yönetim Kurulunda GörüĢüldükten Sonra Asil ve Yedek Liste 

Web’te Yayınlanır. 

Durum Ġlgililere Tebliğ Edilir. 

Kazanan Öğrenciler Belirtilen Tarihlerde Ġlgili MYO ya baĢvurarak 

Kesin Kayıtlarını Yaptırırlar. 

  Fakülte Dekanlığı Öğrencilerin Dosyalarını Öğrencilerin Eski 

Okullarından Ġster. 

Öğrenciler Öğrenci Bilgi Sistemine ĠĢlenir. 

Dersleri Atanır. 

Önceki Üniversitede Aldığı Notlar Muaf iĢlenir. 

Ġlgili Askerlik ġubelerine Askerlik Durum Belgeleri Gönderilir. 

Öğrencilere Yeni Kimlik Kartı Çıkartılır. 

 
SÜREÇ PERFORMANS 

GÖSTERGELERĠ 

Performans Göstergesi 

Yatay GeçiĢ Sayısı, 
BaĢarılı Bir ġekilde Tamamlanan Kurum arası Yatay GeçiĢ Kayıt Süreci 

Sayısı ve Süresi. 



K.A.Ü. SARIKAMIġ TURĠZM FAKÜLTESĠ 

Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

Konu Öğrenci İşleri Daire Başkanlığınca Senatoya Sunulur. 

Senatoca Kabul Edilen Kontenjanlar ve Şartlar Üniversite 

unWeb Sayfasında yayınlanır. 

İlan Edilen Tarihlerde Öğrenciler İstenen Evraklar İle 

Birlikte MYO Bölüm Sekreterliğine Başvurur. 

Başvurular Bölüm İntibak Kurullarında İncelenir. 

Evrakları Tam Olup, Durumları Kurum içi Yatay Geçiş 

Yönergesine Uygun Olanlar GNO larına göre Sıralanır. 

Yedek ve Asil Listeler Belirlenir. 

Başvuru 

Ret Edilir. 

Konu Öğrenci ĠĢleri Daire BaĢkanlığınca Senatoya Sunulur. 

Konu Fakülte Yönetim Kurulunda GörüĢülerek 

Rektörlüğe Sunulur. 

Durumları Uygun 

mu? 

Hayır BaĢvuru 

Ret Edilir. 

BaĢvurular Bölüm Ġntibak Kurullarında Ġncelenir. 

Ġlan Edilen Tarihlerde Öğrenciler Ġstenen Evraklar Ġle 

Birlikte Fakülte Bölüm Sekreterliğine BaĢvurur. 

Kontenjanlar ve Akademik Takvim YÖK’ün Web 

Sayfasında Yayınlanır. 

 

KURUMLAR ARASI YATAY GEÇĠġ SÜRECĠ AKIġ ġEMASI 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

Evet 

 

Kontenjan Ġçinde 

Kaldı mı? 

Hayır 

Evet 

Yedek ve Asil Listeler Belirlenir. 

BaĢvuru 

Ret Edilir. 

Evrakları Tam Olup, Durumları Kurumlar arası Yatay GeçiĢ 

Yönergesine Uygun Olanlar AGNO na göre Sıralanır. 

Senatoca Kabul Edilen Ġlave Kontenjanlar YÖK’e Gönderilir. 

KURUMLAR ARASI YATAY GEÇĠġ SÜRECĠNĠ BAġLAT 

Fakülte Bölüm BaĢkanlıklarınca Yönerge Doğrultusunda Var Ġse Ġlave 

Kurumlar arası Yatay GeçiĢ Kontenjanları Belirlenir. Fakülte Yönetim 

Kuruluna Sunulur. 



K.A.Ü. SARIKAMIġ TURĠZM FAKÜLTESĠ 

Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

Asiller Belirtilen Tarihlerde Fakülteye BaĢvurarak Kesin Kayıtlarını Yaptırır 

Öğrenciler Öğrenci Bilgi Sistemine ĠĢlenir. 

Ġntibak Komisyonunca Alacağı Dersler Belirlenir. 

Geldiği Okulda Aldığı Dersler MUAF ĠĢlenir. 

Askerlik ġubesine Askerlik Durum Belgesi Gönderilir. 

Önceki Okudukları Okuldan ġahsi Dosyaları Ġstenir. 

Sınıf ve DanıĢmanları Atanır. 

 

ĠġLEM SONU 

Öğrenci Kimlik Kartları Çıkartılır. 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Yönetim Kurulunda GörüĢülür. Öğrenciler Kabul Edilir. 

Durumu Kabul Edilenlere ve Ret edilenlere Tebliğ Edilir 

Yedek ve Asil Listeler Web Sayfasında Yayınlanır. 
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Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

 

 

26-SINAVLARA ĠTĠRAZ ĠġLEMLERĠ 
 
 

SÜREÇ ADI : Sınavlara Ġtiraz Süreci 

SÜREÇ NO 26 TARĠH Ekim 2021 

SÜRECĠN SORUMLULARI Bölüm BaĢkanları, Dersi veren Öğretim Elemanı 

SÜREÇ ORGANĠZASYON 

ĠLĠġKĠSĠ 

Bölüm BaĢkanları, Dersi veren Öğretim Elemanı, Öğrenci, 

Öğrenci ĠĢleri 

ÜST SÜRECĠ Öğrenci ĠĢleri Süreci 

SÜRECĠN AMACI Öğrencilerin Mağduriyetlerini Engellemek, 

 
SÜRECĠN SINIRLARI 

Öğretim Elemanının Notları Sisteme Girmesi Ġle BaĢlar, Notun 

Düzeltilerek Yeni Notun Sisteme Girilmesi Ya Da Herhangi 

Bir YanlıĢlığın Olmadığının Tespiti Halinde Öğrenci ve 
Öğretim Üyesine Bildirilmesi Ġle Sona Erer. 

 

 

 

 

 

 

 

SÜREÇ ADIMLARI 

 

 Ara Sınav-Final Sınavı Değerlendirildikten Sonra 

Öğretim Elemanları Sisteminden Öğrenci Bilgi 

Sistemine GiriĢ Yapar ve Onay verdikten Sonra Ġlan 

EdilmiĢ Olur. 

 Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliğine Göre 5 Gün 

Ġçerisinde Öğrenci Sınav Notuna Ġtiraz Dilekçesi 

 verir. Sınav Kağıdı Sorumlu Öğretim Elemanı 
Tarafından Kontrol Edilir. 

Ġtiraz Ġncelenir. Maddi Hatanın AnlaĢılması Halinde 

Bölüm BaĢkanlığına Sunulur. 

Bölüm BaĢkanının Önerisi Üzerine Dekanlık Kararı 

Ġle Not Düzeltilir. Durum Öğrenciye Bildirilir. 

Yeni Not Öğrenci Bilgi Sistemine Girilir. 

Hata Yok Ġse Ġtiraz Reddedilir. 

 
SÜREÇ PERFORMANS 

GÖSTERGELERĠ 

Performans Göstergesi 

Sınavlara Ġtiraz Eden Öğrenci Sayısı, Ġtirazları 

Kabul Edilen Öğrenci Sayısı 



K.A.Ü. SARIKAMIġ TURĠZM FAKÜLTESĠ 

Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

Bölüm Başkanlıklarınca Hangi Programlardan Hangi Programa 

Kurum İçi Yatay Geçiş Yapılacağı ve Kurum İçi Yatay Geçiş 
Kontenjanları Belirlenir. Yüksekokul Kuruluna Sunulur 

Konu Kurulda Görüşülerek Rektörlüğe Gönderilir. 

Başvuru 

Öğrencinin Ġtirazı 

Doğrumu? 

Hayır 

SINAVLARA ĠTĠRAZ SÜRECĠNĠ BAġLAT 

Ġlgili Öğretim Elemanı Öğrencinin Sınav Kağıdını Tekrar Ġnceler. 

Öğrenci Sınav Notunu DüĢük Bulursa, Eğitim Öğretim ve 

Sınav Yönetmeliğine Göre 5 Gün Ġçerisinde Maddi Hata 

Dilekçesi (Ġtiraz Dilekçesi)verir. 

Ara ve Final Sınavları Değerlendirildikten Sonra Öğretim 

Elemanları BiliĢim Sistemine GiriĢ Yapar ve Onay vererek 

Notları Ġlan EtmiĢ Olur. 

Maddi Hata 

YapılmıĢ mı? 

Hayır 

Evet 

Ġlgili Öğretim Elemanı Tarafından Bölüm 

BaĢkanlığına Sunulur. 

Bölüm BaĢkanlığınca Ġncelenir. 

BaĢvuru 

Red Edilir. 

Müdürlük Makamının Onayının Ardından Öğrenci Bilgi Sistemine Yeni Notu ĠĢlenir. 

 

ĠġLEM SONU 

Karar Olumlu Ya da Olumsuz Öğrenciye Bildirilir. 

 

 

 

SINAVLARA ĠTĠRAZ SÜRECĠ AKIġ ġEMASI 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

Evet 

 

BaĢvuru 

RRed Edilir. 



K.A.Ü. SARIKAMIġ TURĠZM FAKÜLTESĠ 

Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

 

 

27-MAZERET SINAVI ĠġLEMLERĠ 
 
 

SÜREÇ ADI : Mazeret Sınavı Süreci 

SÜREÇ NO 27 TARĠH Ekim 2021 

SÜRECĠN SORUMLULARI Bölüm BaĢkanları, 

SÜREÇ ORGANĠZASYON 

ĠLĠġKĠSĠ 

Bölüm BaĢkanları, Dersi veren Öğretim Elemanı, Öğrenci, 

Öğrenci ĠĢleri, Yönetim Kurulu 

ÜST SÜRECĠ Öğrenci ĠĢleri Süreci 

 

SÜRECĠN AMACI 

Mazereti Olup da Ara ve Bütünleme Sınavlarına GirememiĢ Olan 

Öğrencilerin Daha Sonra Bu Sınavlara Girebilmelerini Sağlamak, 

 
SÜRECĠN SINIRLARI 

Öğrencilerin Belgesi ile Birlikte Dilekçe vermesi Ġle BaĢlar, 

Mazerete Sınav Sonuçlarının Öğrenci Bilgi Sistemine Girilmesi Ġle 

Sona Erer. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SÜREÇ ADIMLARI 

 

 Mazereti Nedeniyle Ara Sınavlara Giremeyen Öğrenci 

Mazeretini Belgelendirerek Mazeret Sınavına Girme k 

Ġçin Yazı ĠĢlerine Dilekçe Ġle BaĢvurur. 

Yazı ĠĢleri Yönetim Kuruluna Sunar. Mazeretler 

Yönetim Kurulunca Uygun Görülürse Öğrenciler 

Mazeret Sınavına Girerler. 

 Mazeretler Uygun Görülmezse Öğrencinin Talebi Ret 

edilir. 

 Bölüm BaĢkanlığınca Mazeret Sınavı Gün ve Yerleri 

Açıklanır. 

 Belirtilen Gün ve Yerde Ġlgili Öğretim Elemanınca 
Mazeret Sınavları Yapılır. 

 Mazeret Sınavı Notları Not Onay Formları Bölüm 
BaĢkanlığına Teslim Edilir. 

 Notlar Öğrenci ĠĢlerince Öğrenci Bilgi Sistemine 
Girilir. 

 Öğretim elemanınca Sınav Evrakları Bölüm 

BaĢkanlığına Teslim Edilir. 

 
SÜREÇ PERFORMANS 

GÖSTERGELERĠ 

Performans Göstergesi 

Mazeret Sınavına Giren Öğrenci Sayısı, 



K.A.Ü. SARIKAMIġ TURĠZM FAKÜLTESĠ 

Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

MAZERET SINAVI SÜRECĠNĠ BAġLAT 

Mazereti Nedeniyle Sınavlara Giremeyen Öğrenciler Belgeleri Ġle 

Birlikte Dilekçelerini Yazı ĠĢlerine verirler. 

Mazeretler Uygun 

mu ? 

Evet 

Bölüm BaĢkanlığınca Mazeret Sınav Takvimi Yapılır. 

Bölüm BaĢkanlığı Dilekçeleri Ġnceler ve Yönetim Kuruluna 

Sunar. 

Ġlgili Öğretim Elemanınca Bölüm BaĢkanlığınca Belirlenen 

Gün ve Yerde Mazeret Sınavı Yapılır. 

Mazeret Sınavı Not Onay Formları ve Sınav Evrakları 

Bölüm BaĢkanlığına Teslim Edilir. 

 

ĠġLEM SONU 

Öğrenci ĠĢleri Mazeret Sınavı Notlarını Öğrenci Bilgi 

Sistemine ĠĢlerler. 

 

 

 

 

MAZERET SINAVI SÜRECĠ AKIġ ġEMASI 
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Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

 

 

28-TEK DERS SINAVI ĠġLEMLERĠ 
 
 

SÜREÇ ADI : Tek Ders Sınavı Süreci 

SÜREÇ NO 28 TARĠH Ekim 2018 

SÜRECĠN SORUMLULARI Bölüm BaĢkanları, 

SÜREÇ ORGANĠZASYON 

ĠLĠġKĠSĠ 

Bölüm BaĢkanları, Dersi veren Öğretim Elemanı, Öğrenci, 

Öğrenci ĠĢleri, Yönetim Kurulu 

ÜST SÜRECĠ Öğrenci ĠĢleri Süreci 

 

SÜRECĠN AMACI 

Öğrencilerin Mezun Olabilmeleri Ġçin BaĢarısız Bir Derslerinin 
Kalması Halinde BaĢarısız Dersi Ġçin Tek Ders Sınav Hakkı vererek 

MezunOlmalarını Sağlamak, 

 
SÜRECĠN SINIRLARI 

Öğrencinin Tek Ders Sınavına Girmek Ġçin Dilekçe vermesi Ġle 

BaĢlar, Tek Ders Sınav Sonuçlarının Öğrenci Bilgi Sistemine 

Girilmesi Ġle Sona Erer. 

 

 

 

 

 

 

 
SÜREÇ ADIMLARI 

 

 Mezun Olmak Ġçin Bir Dersi Kalan Öğrenci Tek Ders 

Sınavına Girmek Ġçin Yazı ĠĢlerine Dilekçe Ġle BaĢvurur. 

Bölüm B aĢkanı Gelen Dile kçeleri ve Öğrencilerin 

 Transkriptlerini Ġnceler. 

Durumları Uygun Olan Öğrencilerin Dilekçelerini 

 Yönetim kuruluna Sunar . 

Tek Ders Sınavına Gir ecek Öğrencilerin D ilekçeleri 

 Yönetim kurulunca Uyg un Bulunursa Öğrenciler Tek 

ders Sınavına Girerler. 

Ġlgili Öğretim elema nınca tek ders Sınavı Yap ılır. 

Not Onay Formları ve Sınav Evrakları Bölüm BaĢkanlığına 

teslim Edili.r 

Öğrenci ĠĢlerince Notlar Bilgi Sist emine ĠĢlenir. 

 
 

 
SÜREÇ PERFORMANS 

GÖSTERGELERĠ 

Performans Göstergesi 

Tek Ders Sınavına Giren Öğrenci Sayısı, 



K.A.Ü. SARIKAMIġ TURĠZM FAKÜLTESĠ 

Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

GNO>2 

mi? 

Hayır 

Bölüm BaĢkanı Dilekçeleri Ġnceler ve Yönetim Kuruluna 

Sunar. 

TEK DERS SINAV SÜRECĠNĠ BAġLAT 

Tek Dersten BaĢarısız Olan Öğrenciler Tek Ders Sınavına Girmek Ġçin 

Dilekçelerini Yazı ĠĢlerine verirler. 

Tek Ders Sınavına 

Giremez. 

Evet 

 
Tek Dersi 
Var mı? 

Hayır 

Evet 

 

Bölüm BaĢkanlığınca Ġlan Edilen Gün ve Yerde Ġlgili 

Öğretim Elemanınca Tek Ders Sınavı Yapılır. 

Tek Ders Sınavına 
Giremez. 

Not Onay Formları ve Sınav Evrakları Bölüm BaĢkanlığına 

Teslim Edilir. 

Öğrenci ĠĢleri Tek Ders Sınavı Notlarını Öğrenci Bilgi 

Sistemine ĠĢlerler. 

 

ĠġLEM SONU 

Tek Dersten BaĢarılı Olanlar Mezun Edilir. 

 

 

 

TEK DERS SINAV SÜRECĠ AKIġ ġEMASI 
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Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

 

 

29- ÖĞRENCĠ BELGESĠ VERME ĠġLEMLERĠ 
 
 

SÜREÇ ADI : Öğrenci Belgesi verme ĠĢlemleri AkıĢ Süreci 

SÜREÇ NO 29 TARĠH Ekim 2021 

SÜRECĠN SORUMLULARI Öğrenci ĠĢleri, Fakülte Sekreteri 

SÜREÇ ORGANĠZASYON 

ĠLĠġKĠSĠ 
Fakülte Sekreteri, Öğrenci ĠĢleri, Öğrenci, 

ÜST SÜRECĠ Eğitim-Öğretim Süreci 

SÜRECĠN AMACI Öğrenciler En kısa Sürede Öğrenci belgesi vermek, 

 
SÜRECĠN SINIRLARI 

Öğrencilerin Öğrenci ĠĢlerine BaĢvurması ile baĢlar, Fakülte 

Sekreterince Ġmzalanıp Mühürlenmesi Ġle Son Bulur. 

 

 

 

 

 

 
SÜREÇ ADIMLARI 

 
 Öğrenci, Öğrenci Belgesi Almak Ġçin Öğrenci ĠĢlerine 

ġahsen/vekaleten Sözlü BaĢvuruda Bulunur. Öğrenci isterse 

öğrenci belgesini www.turkiye.gov.tr adresinde de 

alabilir. 
 Öğrenci ĠĢleri ÇalıĢanları Gelen Talep Doğrultusunda 

Öğrenci Belgesini Öğrenci Bilgi Sistemi Programından 

Çıkartır. 

 Kontrolünü yapar ve Fakülte Sekreterine Ġmzaya 

Sunar. 

 Fakülte Sekreteri Ġmzaladıktan Sonra Öğrenci 

Belgesi Sekreterlikçe Mühürlenir. 

 Belge Öğrenciye verilir. 

 
SÜREÇ PERFORMANS 

GÖSTERGELERĠ 

Performans Göstergesi 

Öğrenci Belgesi verilen Öğrenci Sayısı, 
Öğrenci Belgesi verilme Hızı, 

http://www.turkiye.gov.tr/


K.A.Ü. SARIKAMIġ TURĠZM FAKÜLTESĠ 

Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

 
 

ÖĞRENCĠ BELGESĠ VERME SÜRECĠNĠ BAġLAT 

Hayır 

Öğrenci Belgesi 

verilmez. 

Öğrenci ġahsen/vekaleten mi 

BaĢvurdu? 

Birimine ġahsen/vekaleten BaĢvurur. 

Öğrenci isterse Öğrenci belgesini www.turkiye.gov.tr adresinden 

de alabilir. 

 
Öğrenci, Öğrenci Belgesi Almak Üzere Öğrenci ĠĢleri 

Öğrenci iĢleri Birimince Öğrenci Bilgi Sistemi Programından 

Öğrenci Belgesi Çıkartılır. 

Kontrolünü Yapar, Fakülte Sekreterine Ġmzaya 

Sunar. 

 

 

 

ÖĞRENCĠ BELGESĠ ĠġLEMLERĠ AKIġ ġEMASI 

 

 
 

Evet 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 
ĠġLEM SONU 

Belge Ġlgili Öğrenciye verilir. 

Fakülte Sekreterliği Öğrenci Belgesini Mühürler. 

Fakülte Sekreteri Belgeyi Ġmzalar. 

http://www.turkiye.gov.tr/
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Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

 

 

30- ÖĞRENCĠYE TRANSKRĠPT VERME ĠġLEMLERĠ 
 
 

SÜREÇ ADI : Transkript verme ĠĢlemleri AkıĢ Süreci 

SÜREÇ NO 30 TARĠH Ekim 2021 

SÜRECĠN SORUMLULARI Öğrenci ĠĢleri, Fakülte Sekreteri 

SÜREÇ ORGANĠZASYON 

ĠLĠġKĠSĠ 
Fakülte Sekreteri, Öğrenci ĠĢleri, Öğrenci, 

ÜST SÜRECĠ Eğitim-Öğretim Süreci 

SÜRECĠN AMACI Öğrencilerin En kısa Sürede Transkript Almalarını sağlamak, 

 
SÜRECĠN SINIRLARI 

Öğrencilerin Öğrenci ĠĢlerine BaĢvurması ile baĢlar, Fakülte 

Sekreterince Ġmzalanıp Mühürlenmesi Ġle Son Bulur. 

 

 

 

 

 

 
SÜREÇ ADIMLARI 

 

 Öğrenci, Transkript Almak Ġçin Öğrenci ĠĢlerine 

ġahsen/vekaleten Sözlü BaĢvuruda Bulunur. 

 Öğrenci ĠĢleri ÇalıĢanları Gelen Talep Doğrultusunda 

Transkripti Öğrenci Bilgi Sistemi Programından Çıkartır. 

 Kontrolünü yapar ve Fakülte Sekreterine Ġmzaya 

Sunar. 

 Fakülte Sekreteri Ġmzaladıktan Sonra Transkript 
Sekreterlikçe Mühürlenir. 

 Belge Öğrenciye verilir. 

 
SÜREÇ PERFORMANS 

GÖSTERGELERĠ 

Performans Göstergesi 

Transkript verilen Öğrenci Sayısı, 
Transkript verilme Hızı, 



K.A.Ü. SARIKAMIġ TURĠZM FAKÜLTESĠ 

Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

Öğretim Elemanı Konferans, Seminer Vb. Etkinliklere 
Katılmak İçin Bölüm Başkanlığına başvuruda Bulunur. 

TRANSKRĠPT VERME SÜRECĠNĠ BAġLAT 

Hayır 

Transkript 

verilmez. 

Öğrenci ġahsen/vekaleten mi 

BaĢvurdu? 

Evet 

Öğrenci iĢleri Birimince Öğrenci Bilgi Sistemi Programından 

Transkript Çıkartılır. 

Öğrenci, Transkript Almak Üzere Öğrenci ĠĢleri Birimine 

ġahsen/vekaleten BaĢvurur. 

Kontrolünü Yapar, Fakülte Sekreterine Ġmzaya Sunar. 

Fakülte Sekreteri Belgeyi Ġmzalar. 

 

 

 

TRANSKRĠPT ĠġLEMLERĠ AKIġ ġEMASI 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 
ĠġLEM SONU 

Transkript Ġlgili Öğrenciye verilir. 

Transkript Mühürlenir. 
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Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

 

 

31- ÖĞRENCĠLERĠN BURS ĠġLEMLERĠ 
 
 

SÜREÇ ADI : Öğrenci Burs ĠĢlemleri 

SÜREÇ NO 
 

31 
TARĠH Ekim 2021 

SÜRECĠN SORUMLULARI Burs Komisyonu 

SÜREÇ ORGANĠZASYON 

ĠLĠġKĠSĠ 
Burs Komisyonu, Öğrenci, SKS Daire BaĢkanı, 

ÜST SÜRECĠ Eğitim-Öğretim Süreci 

SÜRECĠN AMACI 
Ekonomik Desteğe Ġhtiyacı Olan Öğrencilerim Belirlenip Burs veren 

Kurumlar Tarafından Desteklenmesini Sağlamak, 

 
SÜRECĠN SINIRLARI 

Kafkas Üniversitesi Akademik Yılı Güz Döneminde 
Burs veren Kurumlardan Gelen Burs Kontenjanlarına 
Bağlı Olarak Öğrenciler Belirlenip, Bursun Sağlanması 

ile biter . 

 

 

 

 

 

 
SÜREÇ ADIMLARI 

 

 Kurumlardan Gelen Burs Kontenjanı ve Öğrenci 

Niteliklerini Belirtilen Ġlanlar Öğrencilere Duyurulur. 

 
 Belirlenen Gün ve Saatte Burs Komisyonu Tarafından 

BaĢvurular Mülakatla Değerlendirilir. 

 Burs Hak Kazanan Öğrenciler Ġlan Edilir.         

 Belgeler Tamamlanarak Burs veren Kurumlara 

Öğrenciler Bildirilir. 

 
SÜREÇ PERFORMANS 

GÖSTERGELERĠ 

Performans Göstergesi 

Burs Alabilen Öğrenci Sayısı. 
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Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

ÖĞRENCĠ BURS ĠġLEMĠNĠ BAġLAT 

Fakülte Dekanlığınca Burs Komisyonu OluĢturulur 

Öğrenciler Burs BaĢvurularını Ġstenen Evraklar Ġle Birlikte 

Fakülte Sekreterliklerine Yapar. 

Burs Komisyonunca belirlenen ve Ġlan Edilen Günde 

Öğrenciler Mülakatla Değerlendirilir. 

Belgeler Tamamlanarak Tutulan Bir Tutanakla Beraber Burs 

Kazanan Öğrenciler Sağlık Kültür ve Spor Dairesi BaĢkanlığına 

Ġletilir. 

 

 

ĠġLEM SONU 

Sağlık Kültür ve Spor Dairesi BaĢkanlığınca Burs Alacak 

Öğrencilerin Ġsimleri Burs verecek Kurumlara Bildirilir. 

 

 

 

 

ÖĞRENCĠ BURS ĠġLEMLERĠ SÜRECĠ AKIġ ġEMASI 
 

 

 

 

 
 
 

 
 

 

 

 
 
 

 

 

Burs Komisyonunca Burs Kazanan Öğrenciler Belirlenir ve Ġlan 

Edilir. 

Öğrenci Burs 

Almaya Uygun mu? 

Hayır 
Talep 

Reddedilir. 

Evet 

Kurumlardan Gelen Burs Kontenjanları ve Burs Ġle Ġlgili 

Bilgiler Öğrencilere Duyurulur. 
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Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

 

32- DERS MUAFĠYET ĠġLEMLERĠ 
 
 

SÜREÇ ADI : Ders Muafiyet ĠĢlemleri AkıĢ Süreci 

SÜREÇ NO 32 TARĠH Ekim 2021 

SÜRECĠN SORUMLULARI Bölüm BaĢkanı, Ġntibak Komisyonu 

SÜREÇ ORGANĠZASYON 

ĠLĠġKĠSĠ 

Fakülte Sekreteri, Bölüm BaĢkanı, Fakülte Dekanı, Ġlgili Öğretim 

Elemanları, Ġntibak Komisyonu, Öğrenci, 

ÜST SÜRECĠ Eğitim-Öğretim Süreci 

SÜRECĠN AMACI 
Öğrencilerin Daha önce Okuduğu Yükseköğretim Programında aldığı 

ve Geçtiği Derslerin Muaf Tutulmasını Sağlamak, 

 
SÜRECĠN SINIRLARI 

Öğrencinin Yazı ĠĢlerine Dilekçe vermesi Ġle BaĢlar, Muaf 

Tutulan Notların Öğrenci Bilgi Sistemine ĠĢlenmesi Ġle Sona 

Erer. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SÜREÇ ADIMLARI 

 Öğrenci daha Önce Okuduğu Yükseköğretim Kurumunda 

aldığı ve baĢarılı Olduğu Derslerin Transkriptini ve Ders 

Ġçeriklerini Yazı ĠĢlerine verir. 

 Yazı ĠĢleri Talebi Dekanlığa Ġletir. Öğrencinin Geçtiği 

Ġçerik ve kredi Bakımından Uygun Olan Derslerin 

Muaf Tutulabilmesi Ġçin Dersi veren Öğretim 

 Elemanının GörüĢünü Alır. Ġlgili Öğretim Elemanı 

Uygun Görürse Bölüm Ġntibak Komisyonu Muaf 

 Tutulacak Dersler Ġle Ġlgili Karar Alır. Bölüm 

BaĢkanlığı Alınan Ġntibak Komisyonu Kararını 

Yönetim kuruluna Sunar. 

Yönetim Kurulu Uygun Görürse Onaylanır. 

Karar Öğrenciye tebliğ Edilir. 

Kararın Bir Sureti Öğrenci ĠĢlerine verilir. 
Öğrenci ĠĢleri Muaf Tutulan Dersleri Öğrenci Bilgi 

 Sistemine ĠĢlenir. 

Öğrenciye Ġsterse Muaf Derslerin Kredisi Kadar Üst 
yarıyıldan Ders Alınması Sağlanır. 

 
SÜREÇ PERFORMANS 

GÖSTERGELERĠ 

Performans Göstergesi 

Muafiyet Dilekçesi veren Öğrenci Sayısı, 
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DERS MUAFİYET AKIŞ ŞEMASI 

Öğrenci Daha Önce Okuduğu Yükseköğretim Kurumunda Aldığı ve Başarılı 
Olduğu Derslerin Transkriptini ve Ders İçeriklerini Yazı İşlerine verir. 

Yönetim Kurulu Uygun Görürse Onaylanır. 

 

BİTİR 

 

 

 

DERS MUAFĠYET ĠġLEMLERĠ AKIġ ġEMASI 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

Bölüm Başkanlığı Alınan İntibak Komisyonu Kararını Yönetim Kuruluna Sunar. 

Öğrenciye İsterse Muaf Derslerin Kredisi Kadar Üst Yarıyıldan Ders Alamsı 

Sağlanır. 

Öğrenci İşleri Muaf Tutulan Dersleri Öğrenci Bilgi Sistemine İşlenir. 

 

Kararın Bir Sureti Öğrenci İşlerine verilir 

Karar Öğrenciye Tebliğ Edilir. 

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

Dekanlık Öğrencinin Geçtiği İçerik ve Kredi Bakımından Uygun Olan Derslerin 
Muaf Tutulabilmesi İçin Dersi veren Öğretim Elemanının Görüşünü Alır. 
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33-ÖĞRENCİ DİSİPLİN SORUŞTURMASI SÜRECİ 
 

SÜREÇ ADI 
 

Öğrenci disiplin soruĢturmasının süreci 

SÜREÇ NO 
 

33 
 

TARĠH 

 

Ekim 2021 

SÜRECİN SORUMLULARI 
Fakülte Dekanı, soruĢturmacı, Raportör, Fakülte 

disiplin Kurulu, 

SÜREÇ ORGANİZASYON İLİŞKİSİ 
Öğrenci, Bölüm BaĢkanı, Fakülte Sekreteri, Fakülte 

Dekanı, SoruĢturmacı, disiplin kurulu, Rektörlük 

ÜST SÜRECİ 
 

Yönetim ĠletiĢim Süreci 

SÜRECİN AMACI 
Öğrenci disiplin yönetmenliğine aykırı harekette 

bulunan öğrencilerin ilgili yönetmelik hükümlerine 

göre soruĢturmalarının yapılması 

 

SÜRECİN SINIRLARI 

Öğrenci hakkında Ģikâyette bulunan Fakülte 

Dekanlığına dilekçe vermesi, Dekanlığın 

soruĢturmaya izin vererek soruĢturmacı ataması ile 

soruĢturma baĢlar öğrenciye tebliğ edilmesi, 

soruĢturma sonucunun rektörlüğe bildirilmesi 6 

aydan daha fazla uzaklaĢtırma alan öğrencinin ilgili 

kurumları bildirilmesi ile süreç tamamlanır. 

 
 
 

 
SÜRECİN ADIMLARI 

 Fakülte Dekanlığına verilen Ģikayet 

dilekçesini Fakülte Dekanı gerekli 

incelemeyi yaparak ya bizzat kendisi yada 

bir soruĢturmacı atar ve soruĢturmaya konu 

evraklar soruĢturmacıya teslim edilir. 

 SoruĢturmacı yasal süresi içerisinde 

soruĢturmayı tamamlar ve soruĢturma 

dosyasını ve raporunu Fakülte 

Dekanlığına sunar. 

 Fakülte Dekanı soruĢturmacının 

raporunda dikkate alarak kararını verir. 

 Fakülte Dekanı verilecek cezanın 

durumuna göre disiplin kurulunuda 

toplayabilir. 

 SoruĢturma neticesinde ceza verilmiĢse 

öğrenciye, öğrenci iĢleri bürosu, rektörlük 

ve ilgili yerlere bildirilir. 

SÜREÇ PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ 
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ÖĞRENCİ DİSİPLİN SORUŞTURMASI SÜRECİNİ BAŞLAT 

Suça iliĢkin yazı ve belgelerin Dekanlığa ulaĢması 

Disiplin suçu iĢleyen öğrenciye Dekanlık tarafından                            disiplin 

soruĢturmasının açılması. 

SoruĢturma 

uygun mu? 

Hayır 

Evet 

Eksikliklerin 
tamamlanması. 

Raportöre gönderilir. 

SoruĢturmacı/soruĢturmacılar tarafından soruĢturulanın 

savunmasının alınarak hazırlanan soruĢturma dosyasının 

dizin pusulası ile birlikte Dekanlığa teslim edilmesi. 

Ceza 

verilecek mi? 
Hayır 

Evet 

Disiplin Kurulunda görüĢülür. 

SoruĢturulana ve ilgili 

birimlere bildirilir. 

 

ÖĞRENCĠ DĠSĠPLĠN SORUġTURMASI Ġġ AKIġ ġEMASI 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

SoruĢturulana ve ilgili birimlere bildirilir. 

verilen ceza karar defterine ve öğrenci 

otomasyon sistemine iĢlenir. 

SoruĢturmacı/soruĢturmacılarının Dekanlık tarafından 

görevlendirilmesi 
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AYLIK MAAŞ DERS SÜRECİNİ BAŞLAT 

Personel Daire Başkanlığından Personelin Derece-Kademe-Kıdem- 

Rapor Atama vb. Bilgilere İlişkin Evraklar Gelir. 

Bordro Bilgileri Kontrol Edilir. 

Bilgiler Doğru mu? 
HAYIR 

EVET 

Ödeme Emri Belgesi Hazırlanır. 

Ödeme Emri Belgesi, Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama 
Yetkilisine İmzaya Gönderilir. 

HAYIR 
İmzalandı mı? 

 
EVET 

Ödeme Belgeleri 
Muhasebe Yetkilisi 

HAYIR 

Ödeme Emri Belgesi ve Ekleri SGBD' ye Teslim Edilir. 

Personelin Bilgileri KBS Sisteminden Güncellenir, Hesaplama 

İşlemi Yapılır. 

Personel Maaş Bilgi Formu PDB Gelen Bilgilere Göre Doldurulur. 

Maaş Tahakkuk Hazırlık İşlemleri Yapılır. 

 

 

PERSONEL MAAġ ÖDEME SÜRECĠ AKIġ ġEMASI 

 

 

 

 

 

EVET 
 
 

 

 
İŞLEM SONU 

SGK dan Kesenek Bilgi Girişi Yapılır. 
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35- FAKÜLTE YÖNETİM KURULU-DİSİPLİN KURULU AKADEMİK GENEL 

KURUL TOPLANTI SÜRECİ 
 

SÜREÇ ADI 
Fakülte Yönetim Kurulu- Disiplin Kurulu- Akademik 

Genel Kurul Toplantı süreci 

SÜREÇ NO 
 

35 

 
TARĠH 

 

Ekim 2021 

SÜRECİN SORUMLULARI 
Fakülte Dekanı, Fakülte Yönetim Kurulu, Fakülte 

disiplin Kurulu, Fakülte Sekreteri 

SÜREÇ ORGANİZASYON İLİŞKİSİ 
Fakülte Dekanı, Fakülte Yönetim Kurulu, Fakülte 

disiplin Kurulu, Fakülte Sekreteri 

ÜST SÜRECİ 
 

Yönetim ĠletiĢim Süreci 

SÜRECİN AMACI 
Fakülte Dekanlığı Tarafından Belirlenen Konuların 

Karara Bağlanması 

 

SÜRECİN SINIRLARI 

Fakülte Dekanlığının Toplantı Gündemi, gündeme 
iliĢkin konuları, toplantı gün ve saatini belirlemesi, 

Toplantı gün ve saati üyelere tebliğ edilmesi ile 

ilgili gün ve saatte belirlenen gündemle 
toplantı yapılır. 

 

 
SÜRECİN ADIMLARI 

 Fakülte Dekanlığı toplantı gündemi, 

gündeme iliĢkin konuları, toplantı gün ve 

saatini belirler 

 Toplantı gün ve saati üyelere tebliğ edilir. 

 Ġlgili gün ve saatte belirlenen gündemle 
toplantı yapılır 

 Hazırlanan imza Sürgüsü üyelere imzalatılır 

 Kurullarda alınan kararlar yazı iĢlerine 

gönderilerek yazılması sağlanır 

SÜREÇ PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ 
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TOPLANTI SÜRECİNİ BAŞLAT 

Yüksekokul müdürlüğü tarafından toplantı gündemi, 

günü ve saati belirlenir 

HAYIR Kurulların belirlenen gün 

İŞLEM 
ve saatte 

bilmesi için 

toplanana 

üyelere 

Tebligat yapıldı mı? 

EVET 

Kurul imza sirkülerini imzalayarak belirlenen 

gündem maddelerini görüşür karara bağlar 

Yazı işleri tarafından üyelere ait imza Sürgüsü hazırlanır 

Raportör alınan kararlar nettir ve kurul kararı haline 

dönüştürür 

Kurula ilişkin kararlar karar defterine yazılarak 

Üyelere imzalatılır 

 

İŞLEM SONU 

Alınan kararlar ilgili birimlere üst yazı eklenerek bildirilir 

 
 

 

GENEL KURUL TOPLANTI SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 

 

 

 
 

 
 



K.A.Ü. SARIKAMIġ TURĠZM FAKÜLTESĠ 

Ġġ AKIġ SÜREÇLERĠ 

 

 
 
 
 

36- ARŞİV YÖNETİMİ 
 

SÜREÇ ADI: Arşiv Yönetimi Süreci 

SÜREÇ NO 36 TARİH Ekim 2021 

SÜRECİN SORUMLULARI Fakülte Sekreteri, Arşiv Sorumlusu 

SÜREÇ ORGANİZASYON 

İLİŞKİSİ 

 

Dekanlık Birimleri, Fakülte Sekreteri, Arşiv Sorumlusu, 

Rektörlük 

ÜST SÜRECİ Yönetim İşletim Süreci 

SÜRECİN AMACI Fakültede Arşivlenecek Evrakların Yönetimi 

SÜRECİN SINIRLARI 
Arşivlenecek Evrakların Ortaya Çıkması İle Başlar, Evrakların 

Arşive Kaldırılması veya Rektörlük Arşiv Birimine 

Gönderilmesi ile son bulur. 

 
 
 
 

SÜREÇ ADIMLARI 

 Dekanlık Biriminden Arşivlenecek Evraklar 
Arşiv      Sorumlusuna İletilir. 

 Arşiv Sorumlusu Arşivlenecek Evrakları 
Fakülte Sekreterinin Onayına Sunar. 

 Fakülte Sekreteri Arşivlenecek Evrakların 
Onayını verir. 

 Evrak Arşivlenmesi Gerekiyorsa Arşiv 
Sorumlusunca Kayıt Edilerek Arşive Kaldırılır. 

 Evrakların Arşivlenmesi Uygun Değil İse Geri İade 
Edilir. 

 Arşivlenme Süreci Dolan Evraklar İse Rektörlük 
Arşivlenme Birimine Gönderilir 

SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
Performans Göstergesi 

Arşive Kaldırılan Evrak Sayısı, Türü ve Arşivlenme Süresi 
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Evrak 

Arşivlenmesi 

Uygun Değil İse 

Geri İade Edilir. 

Evraklar Arşiv Sorumlusuna İletilir. 

 Arşiv Sorumlusu  Arşivlenecek Evrakları 

Fakülte Sekreterinin Onayına Sunar. 

Fakülte Sekreteri 
Arşivlenecek Evrakları 

Uygun Görüldü mü? 

Evet 

 

ARŞİVLEME İŞLEMESİ BAŞLAT 

Fakülte  Birimleri Arşivlenecek Evrakları  Arşiv 

Sorumlusuna İletir. 

Hayır 

İŞLEM 

Arşivleme Süreci Dolan Evraklar Yazı İle 

Rektörlük Arşivine Gönderilir. 

Arşivleme Süreci Dolan Evraklar 

Fakülte Sekreterine Bildirir. 

Evrak Kayıt Edilecek Arşive Kaldırılır. 

 
 
 
 
 

ARġĠV YÖNETĠMĠ SÜRECĠ AKIġ ġEMASI 
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37-AYLIK EK DERS SÜRECİ 
 

SÜREÇ ADI: Ders Ücretlerinin Ödenmesi 

SÜREÇ NO 37 TARİH Ekim 2021 

SÜRECİN SORUMLULARI 
Fakülte Dekanı, Fakülte Sekreteri, Bölüm 
Başkanı ve Mutemet 

SÜREÇ ORGANİZASYON İLİŞKİSİ 
Fakülte Dekanı, Fakülte Sekreteri, Bölüm Başkanı ve 
Mutemet 

ÜST SÜRECİ Dönem İçinde Her Ayın Birinci Haftasında Yapılır. 

SÜRECİN AMACI Personelin Ücretlerinin Zamanında Ödenmesi 

SÜRECİN SINIRLARI  

 
 
 
 

 
SÜRECİN ADIMLARI 

 Derse giren hocalar Selçuk Ek ders 
otomasyonuna derse girdikleri bölüm ve 
ders saatlerini girer. 

 Derse giren hocaların çarşaf listeleri 
tamamlanır. 

 Her ay sonu ilgili sistemden otamatik 
oluşturulan puantaj alınır. 

 Tahakkuk Bürosundaki Mutemet Kendi 
Sisteminden Girerek KBS Ortamından 
Oluştur. Butonunu Tıklayarak Excel 
Tablosunu Yapıyoruz. 

 KBS Kontroller Yapıldıktan Sonra Hesaplama 
Yapıyoruz. Bordro Dökümü, Banka Listesi ve 
ödeme emir ile Birlikte Çıktılarını Alıyoruz. 

 Fakülte Sekreteri ve Fakülte Dekanı 
İmzaladıktan sonra SGDB elden teslim edilir. 

SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
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SGDB dan Harcama 

Yetkisi Beklenir. 

E-Bütçeden Ödenek Kontrolü Yapılır. 

EK DERS ÖDEME SÜRECİNİ BAŞLAT 

Yönetim Kurulundan Ek Ders Ücretlerinin Ödenebilmesi İçin Karar Alınır. 

Yönetim Kurulu Kararı ve Ders Görevlendirmeleri Rektörlük Onayına 

Sunulur. 

Ek Ders Ödemeleri İçin Dosya Hazırlanır İçeriğinde; Akademik Takvim, 

Yönetim Kurulu Kararı, Rektörlük Onayı, çarşaf liste Bulunur. 

Dosya SGDB Gönderilir. 

Ek Ders Ücretlerinin Yapılabilmesi İçin Ek Derslerin Yapıldığı Ay, Gün ve Saati 

Gösteren Çizelge Hazırlanır. 

Ödenek 
Var mı? 

HAYIR 

EVET 

Üç Adet ÖEB Düzenlenir. 

ÖEB İle İlgili Kontrol ve Onaylar Yaptırılır. 

İki Adet ÖEB ve Ek Ders Evrakları Asıl Olarak Düzenlenir ve Evrak SGDB 

elden teslim edilir. 

 

 

 

İŞLEM SONU 

Bir Adet ÖEB, Ek Ders Evraklarının Fotokopisi Birim Arşivi İçin Dosyalanır. 

 

EK DERS ÖDEME AKIġ ġEMASI 
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38- TELEFON FATURASI TAHAKKUK SÜRECİ 
 

SÜREÇ ADI 
 
Okula ait Telefon 

SÜREÇ NO 
 

38 

 
TARĠH 

 

Ekim 2021 

SÜRECİN SORUMLULARI 
 

Dekan, Fakülte Sekreteri ve mutemet 

SÜREÇ ORGANİZASYON İLİŞKİSİ 
 

Dekan, Fakülte Sekreteri ve mutemet 

ÜST SÜRECİ 
 
1 Hafta 

SÜRECİN AMACI 
Okulun telefon ücretlerinin zamanında ödenmesi 

SÜRECİN SINIRLARI 
 
08.00-17.00 arası 

 
 
 

 
SÜRECİN ADIMLARI 

 Gelen Elektrik, telefon faturaları 

öncelikle okulumuza ait olup olmadığı 

kontrol edilir. 

 Gelen faturaların fotokopileri alınır. 

 Faturaların karĢılığındaki ödenek var mı yok 

mu onun kontrolü yapılır. 

 H.Y.S’ den Ö.E.B düzenlenmesi(3 Adet) 

 Ö.E.B önce Fakülte sekreterine sorulup 

Fakülte Dekanına imzalatılır. 

 2 adet Ö.E.B. sine faturaların asılları eklenir 
ve SGDB gönderilir. 

 1 Adet Ö.E.B birer adet fatura fotokopisi 

dosyaya kaldırılır. 

 Elektrik ve telefon ücretlerini SGDB 

onayladıktan sonra Ö.E.B birer örneğini ilgili 

kuruma fakslanır. 

SÜREÇ PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ 
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SGDB’ dan harcama yetkisi 

verilmesi beklenir 

 

E-bütçe den ödenek kontrolü yapılır 

TELEFON FATURASI ÖDEME SÜRECİNİ BAŞLAT 

Gelen faturaların yüksekokula ait olup olmadığı kontrol edilir 

Üç adet ÖEB düzenlenir 

ÖEB iki suret telefon faturalarının aslı olarak düzenlenen evrak 

SGDB gönderilir 

 
 

İŞLEM SONU 

ÖEB bir suret, telefon faturası fotokopisi birim arşivine koymak 

için ayrılır. 

 

 

TELEFON FATURASI ÖDEME SÜRECĠ AKIġ ġEMASI 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

Ödenek var 
mı? 

 

  Hayır  

 
 

 Evet  
 

 
 

 
 

 
 

ÖEB imzalatılır 

Fatura birime 
ait mi? 

Hayır 

Evet 

Fatura iade edilir. 

Fatura ya “Görüşmeler Resmidir” kaşesi vurulur ve Fakülte Dekanına 

imzalatılır 


