
ARŞİV İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

İlgili birimlerden arşive kaldırılmak üzere belirlenmiş 
arşivlik evrakın Müdürlüğe gelmesi 

Ön incelemenin yapılması ve ilgili personele havale 
edilmesi  

Arşivlik malzemenin arşive kaldırılmasının uygun olup 
olmadığının mevzuat (Arşiv Yönetmeliği, Standart Dosya 
planı) yönünden incelenmesi 

Arşivlenmesi Uygun mu?   HAYIR                           EVET 

Arşivlik malzemenin içeriğine ilişkin 
dökümün ilgili birim ile karşılıklı olarak 
imzalanması 

Enstitü Sekreteri tarafından gizlilik 
kontrolünün yapılması 

Arşiv numarası verilerek evrak arşive 
kaldırılır 

 

Evrak ilgili birime 
iade edilir 

     Müdür Onayı     



 

 

DMO’DAN MALZEME ALIMI İŞ AKIŞ ŞEMASI 

İhtiyaç talep listesi 

İhtiyaç talep formunun Müdürlüğe gelmesi 

İşlemin ilgili personele havale edilmesi

Malzeme ihtiyaç listesinin hazırlanması

İnternet ortamında DMO kataloğuna bakarak 
katalog ürünlerinin ihtiyaç listesi ile 
karşılaştırılması

İhtiyaçların katalogda bulunan kod 
numaralarından oluşan DMO malzeme istem 
listesi oluşturulması 

Üst yazı hazırlanarak listenin yazı ekine 
eklenmesi ve DMO’ya gönderilmesi 



 

DOĞRUDAN TEMİN İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 Alım işlemlerinin gerçekleşmesi için 
öncelikle alınacak malzemelerin tespiti 

yapılır. 

Ödenek kontrolünün yapılması yeterli 
ödenek yoksa aktarımın yapılması 

Piyasa fiyat araştırmasının yapılması ve 
firmalardan yaklaşık maliyetlerin alınması  

Yaklaşık maliyetin oluşturulması ve harcama 
yetkilisine onay için sunulması 

                                 ONAY
(Harcama yetkilisinden onay alınması) 

En düşük fiyat teklifi veren firmanın 
komisyon tarafından belirlenmesi ve gerekli 
onayların yapılması ve ilgili firmaya sipariş 
verilmesi 

Muayene kabul komisyonun oluşturulması 
Ürünlerin teslim alınıp, Muayene kabul 
komisyon tutanağının oluşturulması

Ödemenin yapılması

İlgili ürünler için en az üç firmadan fiyat 
teklifi alınması. 



BÜTÇE HAZIRLAMA İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

Rektörlük Makamında Mali Yıl Bütçe Hazırlık çalışmalarıyla ilgili 
yazının ulaşması 

Bir önceki yılda yapılan harcamalarla ilgili dosya hazırlanır 

Enstitü Sekreteri Bütçeyle ilgili olarak Rektörlük Strateji Daire 
Başkanlığından görüş alır 

Birimlerin hizmet maliyetinin tespiti ilişkin bilgi formları düzenlenerek, 
EYK’da görüşülerek Rektörlük Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 
gönderilir. 

Bu tespit formlarında belirtilen maliyetlere göre ilgili harcama 
kalemlerine Rektörlük Strateji Daire Başkanlığı tarafından Mali Yıl 
içerisinde harcanmak üzere ödenek aktarılır. 



 

 

          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  



 

GELİŞTİRME GÜÇLÜĞÜ VE İDARİ GÖREV ÖDENEĞİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Personelle ilgili izin rapor, görevlendirmelerin kontrol 
edilerek Bordronun ve Banka Listesinin hazırlanması 

 HYS sisteminden Ödeme Emri Belgesinin çıkarılması 

Evrakların gerekli kontrollerin  yapılıp birim mutemeti 
tarafından imzalanıp düzenlenmesi 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 

 

Bankaya gerekli ödemenin yapılması 



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 kontrolllerin  yapılıp 
birim mutemeti tarafından imzalıp 
düzenlenmesi gerçekleştime görevlisine 
gönderilmesi

İlgili evrakların Gerçekleştirme görevlisi 
tarafından kontrolünün yapılıp gerekli 
yerlerin imzalanması ve Harcama yetkilisine 
gönderilmesi 

          Harcama yetkilisinin imzalanması 

Evrakın ilgili birime imza karşılığı teslim 
edilmesi 

Strateji Geliştirme Daire Bşk. Tarafından 
evrakların kontrol edilmesi ve ilgilinin 
hesabına ödemenin yapılması. 



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. 

GÜ 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 

GÜ Rektörlüğü Akademik Birim Yöneticilerinin Geçici 
Görevlendirme/ Yıllık İzin/ Mazeret İzin Talep ve Onay 
Formunun düzenlenmesi 

Enstitü Sekreterliğine vekâlet edecek kişiye ilgili formun 
imzalatılması ve onay için Rektörlük Makamına gönderilmesi 

Dönüşünde Göreve Başlamasının Rektörlüğe bildirilmesi



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 Kontrol 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. 



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 
Kontrol 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. 



 

 

YILSONU TERKİN VE 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 FBE 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 



TOPLANTI VE SEMİNER GİBİ ORGANİZASYON İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Eğitim, Seminer 
vb. bilgi yazısı 

                  Gelen evrak iş akış şeması

Müdür tarafından gelen yazının konusuna göre 
tebliğ edilecek personelin belirlenmesi 

İlgili personele tebliğ edilmesi

Personelin tebellüğ etmesi



 

YILLIK İZİN İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Yıllık izin talebinde bulunan izin talebini 
müdürlüğe iletmesi 

Personelin izin talebinin uygunluğunun 
kontrol edilmesi  

 Yıllık izin formunun doldurulup imzalanıp 
birim sorumlusuna imzalattıktan sonra 
Müdüre onay için gönderilmesi 

İznin bir nüshasının Personel Daire 
Başkanlığına gönderilir ve diğer nüsha 
ilgilinin dosyasına konulur 

 MÜDÜR ONAYI



 

YOLLUK ÖDEMESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Ödemesi yapılması istenilen evrakların 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 



ADAY MEMUR ASALET ONAY İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aday memur göreve başladığı tarihten itibaren 24 ayını tamamlar.

Sicil formunda aday memurla ilgili bilgiler doldurulur, ilk kez sicil 
formu düzenlendiği için fotoğraf yapıştırılır.

Aday memur staj değerlendirme formu doldurulur, fotoğraf 
yapıştırılır. 

Sicil formu ve aday memur staj değerlendirme formu, 1. ve 2. sicil 
amirlerine imzalatılır. 

Sicil amirleri tarafından doldurulan formlar, üst yazıyla Rektörlüğe 
gönderilir. 



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 

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

MÜDÜR ONAYI 


