
Yay. Tar: 01.01.2023 Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023

Dokümanlar

Personeli

Yönetmelik

Klavuzu

HAZIRLAYAN

Abdulkadir ARSLAN

Yüksekokul Sekreteri Yüksekokul Müdürü

ONAYLAYANKONTROL EDEN

Sorumlu

Yüksekokul 

Sekreteri

SGDB Görev 

gelir. evrak gelir.

olarak eklenir.



Yay. Tar: 01.01.2023 Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023

Dokümanlar

Yönetmelik

Klavuzu

HAZIRLAYAN

Yüksekokul Sekreteri Yüksekokul Müdürü

SGDB Görev 

Sorumlu

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN

Posta yoluyla gidecekse 

posta teslim defterine 

kaydedilir ve postaneye 

edilir.



Yay. Tar: 01.01.2023 Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023

Dokümanlar

Damga Vergisi 

HAZIRLAYAN

Mali Yönetimi ve 

Kontrol Kanunu

Yüksekokul 

Sekreteri

Muhasebe 

Yetkilisi

Yönetmelik

Muhasebe 

Yetkililerinin 

Yönetmelik

Yüksekokul 

Sekreteri

Yüksekokul 

Sekreteri

Yüksekokul 

Sekreteri

Harcama 

Belgeleri 

Muayene Kabul 

Yüksekokul Sekreteri Yüksekokul Müdürü

Sorumlu

Kanununu

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN

Merkezi Yönetim 

Muhasebe 

Hata

EVET HAYIR

belgeleri kontrol eder.

EVET

HAYIR



Yay. Tar: 01.01.2023 Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023

Dokümanlar

HAZIRLAYAN

Abdulkadir ARSLAN

Yüksekokul Sekreteri Yüksekokul Müdürü

Muhasebe 

Yetkilisi

Yüksekokul 

Sekreteri

Merkezi Yönetim 

Muhasebe 

Muhasebe 

Yetkililerinin 

Yönetmelik

Damga Vergisi 

Kanunu

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Mali Yönetimi ve 

Kontrol Kanunu

Kanununu

Muayene Kabul 

Harcama 

Belgeleri 

Yönetmelik

Sorumlu

Belgesi Ve Teknik 

Birimine Gelir.

Gelen Talepler 

Piyasa fiyat 

yapacak 

personel 

belirlenir.

HAYIR

EVET

temin 

harcama onay 

belgesi 

firmalar 

belirlenir, 

piyasa fiyat 

teklif belirlenir.

SGDB'ndan BYS 
üzerinden

%10 Sorgulaması 
yapılır.

UYGUN

Teklifi veren firmaya 

olarak teslim eder. 

UYGUN Muayene ve kabul 

komisyonu teslim 

edilen malzemenin 

eder.

Muayene Ve 

Kabul 

Komisyonu 

UYGUN 

UYGUN

Fatura ve 

Eksik veya 

EVET

Eksik veya 

hatalar 

HAYIR

Kontrol Eder, Sistem 

Harcama Yetkilisine 
Ve Harcama Yetkilisi 



Yay. Tar: 01.01.2023 Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023

Dokümanlar

HAZIRLAYAN

Yüksekokul Sekreteri Yüksekokul Müdürü

Harcama 

Belgeleri 

Yönetmelik

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN

Mali Yönetimi ve 

Kontrol Kanunu

Muhasebe 

Yetkilisi

Yüksekokul 

Sekreteri

Merkezi Yönetim 

Muhasebe 

Muhasebe 

Yetkililerinin 

Yönetmelik

Damga Vergisi 

Kanunu

Kanununu

Muayene Kabul 

Sorumlu

Alma Birimine Gelir

Teklif yoluyla 

Piyasa fiyat 

personel belirlenir.

HAYIR

EVET

harcama onay 

piyasa fiyat 

SGDB'ndan BYS 
üzerinden

%10 Sorgulaması 
yapılır.

UYGUN

Teklifi veren 

firmaya teklifin 

bildirilir.

UYGUN

Harcama Yetkilisinin 

ve Kabul Komisyonu 

Eksik veya 

EVET

Eksik 

veya 

hatalar 

MYSV2 sisteminden 

HAYIR

Kontrol Eder, Sistem 

Harcama Yetkilisine 

Komisyonu Kurulur

kontrol Komisyonu 

Muayene ve Kabul 

Komisyonu 

varsa alacaktan kesilir.



Yay. Tar: 01.01.2023 Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023

Dokümanlar

Yüksekokul Müdürü

Yüksekokul Sekreteri

HAZIRLAYAN

Yüksekokul Sekreteri Yüksekokul Müdürü

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN

Yüksekokul Müdür 

Sorumlu

edildi mi?

HAYIR EVET

Mevcut Stoklardaki Malzemeler Kontrol 

Kaydedilir.   



Yay. Tar: 01.01.2023 Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023

Dokümanlar

Yüksekokul Müdürü

Yüksekokul Sekreteri

Birim Personeli

HAZIRLAYAN

Yüksekokul Sekreteri Yüksekokul Müdürü

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN

Yüksekokul Müdür 

Sorumlu

edildi mi?

HAYIR EVET



Yay. Tar: 01.01.2023 Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023

Dokümanlar

Yüksekokul Müdürü

Yüksekokul Sekreteri

Birim Personeli

HAZIRLAYAN

Yüksekokul Sekreteri Yüksekokul Müdürü

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN

Yüksekokul Müdür 

Sorumlu

Malzeme 

eksik mi?

HAYIR EVET



Yay. Tar: 01.01.2023 Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023

Dokümanlar

Yüksekokul Sekreteri

Birim Personeli

HAZIRLAYAN

Yüksekokul Sekreteri Yüksekokul Müdürü

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN

Sorumlu

edildi mi?

HAYIR EVET

Malzemeler Verilmez.

eder.

‟



Yay. Tar: 01.01.2023 Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023

Dokümanlar

Yüksekokul Müdürü

Yüksekokul Sekreteri

HAZIRLAYAN

Yüksekokul Sekreteri Yüksekokul Müdürü

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN

Sorumlu

1-

2-

3-

4-

HAYIREVET

Tutanaklar 

Komisyon sonunda

FAZLA



Yay. Tar: 01.01.2023 Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023

Dokümanlar

Yüksekokul Müdürü

Yüksekokul Sekreteri

SGDB

HAZIRLAYAN

Yüksekokul Sekreteri Yüksekokul Müdürü

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN

Sorumlu

HAYIR EVET

FAZLA

1-

2-

3-

Cetvel) (2 Adet)

4-



Yay. Tar: 01.01.2023 Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023

Dokümanlar

Yüksekokul Sekreteri

HAZIRLAYAN

Yüksekokul Sekreteri Yüksekokul Müdürü

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN

Yüksekokul Müdür 

Sorumlu

inceler.

edilir.



Yay. Tar: 01.01.2023 Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023

Dokümanlar

Yüksekokul Müdürü

Yüksekokul Müd.Yrd.

Yüksekokul Sekreteri

Bölüm Sekreteri

Akademik Personel

HAZIRLAYAN

Yüksekokul Sekreteri Yüksekokul Müdürü

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN

Sorumlu

Telafi Dersi 
Aynı Hafta 

İçerisindemi 

Telafi Yapmak 
İsteyen Öğretim 

Elemanı İlgili Bölüm 
Sekreterliğinden 

DERS TELAFİ 
FORMU Alır

Yapılmayan Derslerin 
Telafi Edileceği Tarih, Yer 
Ve Saati Belirtilerek, Form 

İmzalanır Bölüm 
Sekreterliğe Teslim Edilir 
Veya Elektronik Ortamda 

Gönderilir

Kayda Alınan 
Telafi Talebi 

Bölüm 
Başkanı 

Tarafından 
İncelenir

Talep Uygun 
mu?

EVET HAYIR

İlgili Öğretim 
Elemanına Telafi 
Talebinin Uygun 

Görülmeme Nedeni 
Yazı İle Bildirilir.

Bölüm Sekreteri, Öğrenci Ve 
Öğretim Elemanlarının Diğer 

Derslerini Etkilemeyecek 
Şekilde Mevcut Programı Da 
Bozmadan Uygun Olan Boş 

Gün Ve Saatlere Telafi 
Derslerini Yerleştirir

Telafi Ders Programı 
Bölüm Başkanı 

Tarafından İmzalanır 
Form Dilekçe Ve 

Ekleri Yüksekokul 
Müdürlüğüne 

Gönderilir.

Telafi Talebi 
Yüksekokul 

Yönetim 
Kurulunda 
Görüşülür

Kararın Bir 
Örneği 
Bölüme 

Ek Ders Ücreti 
Ödemek Üzere 

FYK Kararının Bir 
Örneği Ve Diğer 

Belgeler Tahakkuk 
Birimine 

Gönderilir.

Ek Ders Ücreti 
Ödemesinde 
Normal Süreç 
Devam Eder

EVET

HAYIR

Telafi Dersi İle Öğretim 
Elemanının Haftalık 
Ders Yükü Toplamı 

Kanuni Sınırları Aşıyor 
mu?

Dersi Alan Öğrencilerin 
Bu Değişiklikten 

Haberdar Edilmesi İçin, 
Telafi Programı En Az 
Bir Hafta Öncesinden 

Öğrenci Panolara Asılır 
İlgili Öğretim Elemanı 

Tarafından Yüksekokul 
Veya Kişisel Web 

Sayfasında Yayınlanır, 
Sınıfta Sözlü Duyuru 

Yapılır.

Hazırlanan 
Programa 

Göre Dersin 
Telafisi Yapılır.

Telafi Yapılsa Dahi Kanuni 
Sınır Aşan Kısım İçin Ek 
Ders Ücreti Ödenmez.

Her Hafta İçi Normal Öğretimde 20 
İkinci Öğretimde 10 Saat Dolana 

Kadar Ek Ders Ücreti Ödenir.

EVET

HAYIR



Yay. Tar: 01.01.2023 Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023

Dokümanlar

Yüksekokul Müdürü

Yüksekokul Müd.Yrd.

Yüksekokul Sekreteri

Bölüm Sekreteri

Akademik Personel

HAZIRLAYAN

Yüksekokul Sekreteri Yüksekokul Müdürü

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN

HAZIRLIK DERS PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI 

Sorumlu

Mevzuata Göre Haftada En Az 20 Saat Ders Olacak Şekilde 
Saatler Belirlenir.

Ders Programları Öğretim Elemanları Tarafından Ek Ders 

Otomasyon Sistemine Girilir.

Öğretim Elemanlarının Hangi Sınıfta Hangi Saatlerde Ders 
Vereceği Şekilde Ders Programları Bölüm Başkanı Ve 

Müdür Yardımcısı Ile Birlikte Belirlenir.

Öğrencilere Okutulacak Materyallere Göre Ders İçerikleri 
Belirlenir.

Hazırlık Okuyacak Öğrenci Sayısına Göre Hazırlık Sınıfları 
Belirlenir.

Haftalık Ders Programları Sınıf Kapılarına Asılarak 
Öğrencilere Duyurulur.

Öğrenci Bilgi Sistemine Ders Saatleri Ve Görevlendirilen 
Öğretim Elemanları Girişi Yapılır.

Haftalık Ders Programına Göre Ders Takibi Yapılır.



Yay. Tar: 01.01.2023 Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023

Dokümanlar

Yüksekokul Müdürü

Yüksekokul Müd.Yrd.

Yüksekokul Sekreteri

Bölüm Sekreteri

Akademik Personel

HAZIRLAYAN

Yüksekokul Sekreteri Yüksekokul Müdürü

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN

Sorumlu

Akademik 
Takvimde 
Tarihler 

Belirlenir.

Üniversitede İsteğe Bağlı Hazırlık Ve 
Zorunlu Hazırlık Olan Bölümlere Kayıt 

Yaptıran Öğrencilerin Listeleri Bilgi İşlem 
Daire Başkanlığından Alınır.( Ek 

Kontenjan, Dikey Geçiş ve Yatay Geçiş 
ile Gelen Öğrenciler de Dâhil)

SBS Ve Muafiyet 
Sınavı Soruları 

Yüksekokul Ölçe ve 
Değerlendirme Ofisi 

Tarafından 
Hazırlanır.

Öğrencilerin 
Nerede Sınava 
Gireceklerini 
Belirten Sınav 
Salon Listeleri 

Hazırlanır.

Öğrencilerin Nerede Sınava 
Girecekleri Sınav Salon Listeleri 

Yüksekokul Web Sayfasında 
Ve/Veya Yüksekokul İlan 
Panolarında Duyurulur.

SBS Sınav Soruları 
Öğrenci Sayısına Göre 
Basılarak Sınav Yapılır 

.

Sınav Sonuçları Öğrenci 
Sayfalarında duyurulur.

Sonuçlara 

İtiraz Var 

mı?

7 (Yedi) İş Günü İçerisinde Yapılan İtirazlar Yabancı 
Diller Bölüm Başkanlığı Tarafından İncelenir.

Sonuç 
Seviye B1 
Ve Üstü 

mü?

Muafiyet Sınavı Yapılır
(3 Aşamalı)

Sınav Sonuçları Öğrenci 
Sayfalarında duyurulur.

Sonuçlara 
İtiraz Var 

mı?

Sonuç 
Başarılı 

mı?

EVET

HAYIR

EVET

EVET
EVET

HAYIR

HAYIR

HAYIR

Yabancı Dil Hazırlık 
Okumak Üzere 

Seviyelerine Uygun 
Sınıflara Yerleştirilirler.

Hazırlık Okumadan 
Bölümlerine 

Geçerler.

7 (Yedi) İş Günü İçerisinde Yapılan 
İtirazlar Yabancı Diller Bölüm 

Başkanlığı Tarafından İncelenir.



Yay. Tar: 01.01.2023 Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023

Dokümanlar

Yüksekokul Müdürü

Yüksekokul Müd.Yrd.

Yüksekokul Sekreteri

Bölüm Sekreteri

Akademik Personel

HAZIRLAYAN

Yüksekokul Sekreteri Yüksekokul Müdürü

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN

Sorumlu

Ortak Zorunlu Yabancı Dil Sınavına Girecek Olan Öğrencilere Sınavdan 7 Gün 
Öncesinde Üniversite Ve Yüksekokul Web Sayfasında Duyurulur.

Belirlenen Tarihlerde Öğrencilerin Başvuruları Alınır.

Öğrenci Sınava 
Girmeye Uygun 

mu?

EVET

HAYIR
Öğrencinin 

Başvurusu 

Reddedilir

Başvuru Bitiminde Öğrenci Listeleri Bilgi İşlemden Alınır.

Sınava girecek öğrencilerin salon listeleri hazırlanır ve Yüksekokul Web 
sayfalarında ilan edilir.

Sınavı Soruları Yüksekokul Ölçe ve Değerlendirme Ofisi Tarafından 
Hazırlanarak Öğrenci Sayısına Göre Basılır.

Akademik takvimde belirlenen tarihte sınav yapılır.

Sınav Sonuçları;

* Öğrencilerin Öğrenci Sayfalarına Yüklenir.

* Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına Gönderilir.

* Talebi Halinde Öğrencilere Başarı Belgesi Yazısı Verilir.



Yay. Tar: 01.01.2023 Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023

Dokümanlar

Yüksekokul Müdürü

Yüksekokul Müd.Yrd.

Yüksekokul Sekreteri

Bölüm Sekreteri

Akademik Personel

HAZIRLAYAN

Yüksekokul Sekreteri Yüksekokul Müdürü

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN

Erasmus 

Sorumlu

Erasmus Koordinatörlüğü Tarafından İlan Edilen Sınava Başvurular, Erasmus Ofisi 

Tarafından Alınır.

Yabancı Dil Sınav Günü, Yabancı Diller Yüksekokulu Tarafından Belirlenir.

Başvuru Sonunda Listeler Erasmus Koordinatörlüğü Tarafından Liste Halinde Yabancı 

Diller Yüksekokuluna Gönderilir.

Listelere Istinaden Yabancı Diller Yüksekokulu Tarafından Sınav Salon Listeleri 

Hazırlanır.

Listeler Yabancı Diller Yüksekokulu Web Sayfasında ve İlan Panosunda İlan Edilir.

Sorular Erasmus Koordinatörlüğü Tarafından Hazırlanır.

Sınav Yabancı Diller Yüksekokulunun Belirlediği Tarihte Yazılı Ve Sözlü Olarak 

Yapılır.

Sonuçlar Erasmus Koordinatörlüğüne Gönderilir.



Yay. Tar: 01.01.2023 Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023

Dokümanlar

Yüksekokul Müdürü

Yüksekokul Sekreteri

Akademik Personel

HAZIRLAYAN

Yüksekokul Sekreteri Yüksekokul Müdürü

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN

Sorumlu

Ara Sınav-Final Sınavı Değerlendirildikten Sonra Öğretim Elemanlarının Sisteme Giriş 
Yapmasından veya Direkt Sisteme Atılmasından Sonra İlan Edilmiş Olur.

Eğitim-Öğretim Ve Sınav Yönetmeliğine Göre 7 Gün İçerisinde Öğrenci Sınav Notuna İtiraz 
Dilekçesi Verir.

Maddi Hata 
Var mı?

EVET

HAYIR İtiraz reddedilir.

Sınav Evrak Fotokopisi İle Notun Düzeltilmesi İçin Bölüm Başkanlığına Dilekçe verir.

Bölüm Başkanlığı Dilekçeyi ve Sınav Evrakını İnceler.

* Not Düzeltilir.
* Yeni Not Öğrenci Bilgi Sistemine Girilir 
* Durum Öğrenciye Bildirilir.
* Yüksekokul Müdürlüğüne Bildirilir

Sınav Evrakları Sorumlu Öğretim Elemanı Tarafından Kontrol Edilir.

Düzeltme 
talebi kabul 
edildi mi?

HAYIR

EVET

Sınav Notunda 
Değişiklik Yapılmaz.



Yay. Tar: 01.01.2023 Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023

Dokümanlar

Yüksekokul Müdürü

Yüksekokul Sekreteri

Akademik Personel

Bölüm Sekreteri

Tahakkuk Personeli

HAZIRLAYAN

Yüksekokul Sekreteri Yüksekokul Müdürü

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN

Sorumlu

Ek ders ücreti ödenme sürecinin en 
önemli belgeleri olan F1 formu her 

dönemin başında, F2 formları ödeme 
yapılacak her ayın sonunda, ilgili 
öğretim elemanları tarafından 

hatasız doldurularak Bölüm 
Başkanlığına verilir.

Bölüm Sekreteri, kendisine 
ulaşan formları haftalık 

ders programı ile 
karşılaştırarak kontrol eder 

ve bilgisayar ortamında 
hazırlar.

F1 formları ilgili öğretim 
elemanı ve Bölüm Başkanı 

tarafından incelenerek 
imzalandıktan sonra, F2 

formları ile birlikte Tahakkuk 
Bürosuna gönderilir.

Tahakkuk Sorumlusu, F1 ve 
F2 formlarının haftalık ders 

programlarına uygun 
hazırlanıp hazırlanmadığını 

kontrol eder.

F1 ve F2 
formlarında 
hata var mı?

HAYIR

EVET
Hatalar düzeltilmek 

üzere, ilgili bölüme 

gönderilir.

F1 formları Yüksekokul Müdürü, F2 formları Yüksekokul Sekreteri ve Yüksekokul Müdürü tarafından 

Ücretlendirme çalışmalarına başlamadan, her ay için, öğretim elemanlarının izin, rapor, görevlendirme alıp 
almadıkları araştırılır, F2 formları kontrol edilir, birimlerden belgeleri istenir.

Toplanan ve mevzuata uygunluğu bakımından kontrol edilen bilgiler “Ek Ders Ücreti Hesaplama 
Programı”na yüklenir.

“Ek Ders Ücret Bordrosu” ve “Banka Listesi” sinin çıktıları ile “Ödeme Emri Belgesi” hazırlanarak, 
Gerçekleştirme Yetkilisi ve Harcama Yetkilisi tarafından imzalanır.

Ödeme emri belgesi ve ekleri ”Tahakkuk Evrakı Teslim Listesi” ile Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 
gönderilir.

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’nın ilgili biriminde 
evrakların incelenmesinden sonra, ödemeyi 

gerçekleştirecek bankaya “Banka Ödeme Disketi” verilir 
veya bilgiler elektronik ortamda gönderilir.



Yay. Tar: 01.01.2023 Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023

Dokümanlar

Yüksekokul Müdürü

HAZIRLAYAN

Yüksekokul Sekreteri Yüksekokul Müdürü

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN

Yüksekokul Disiplin 

Kurulu

Sorumlu

Toplanan deliller, 

alınan ifadeler 

şüphelilere atfedilen 

suçu ispatlamak için 

yeterli mi?

Öğretim elemanı 
işlendiği ileri 
sürülen suçla 
ilgili her türlü 
delili şikâyet 
dilekçesine 
ekleyerek 
Müdürlük 

Makamına verir.

Disiplin amiri 
olan Yüksekokul 
Müdürü, olayı 
aydınlatmak 

üzere bir 
öğretim 

elemanını 
soruşturmacı 

olarak 
görevlendirir.

Soruşturmacı, ileri 
sürülen iddialarla ilgili 

şüpheli ya da 
şüphelileri ifadeye 

davet eder. İfadede 
sorulacak soruları 

olayı aydınlatmaya 
yönelik olarak seçer. 

Olayın varsa 
tanıklarını dinler, 

ifadelerini alır, 
şikâyetçinin yazılı 
bilgisine başvurur.

Soruşturmacı şüpheli veya 
şüphelileri suçlamanın ne 

olduğunu en az 7 gün 
öncesinden yazılı bilgisi 

olacak şekilde savunmaya 
davet eder. Şüpheliye 

sorular yöneltir. Cevapları 
yeminli kâtip yazar. Şüpheli 

savunmasını yazılı olarak 
sunmak istemesi halinde 

kendisine 7 günden az 
olmamak üzere süre verilir. 
Savunma yazısında verilen 
süre içerisinde savunma 

yapılmaması halinde 
savunma hakkından 
vazgeçmiş sayılacağı 

belirtilir.

Şüpheli/şüphelilerin 
ceza durumu Öğrenci 

İşleri Daire 
Başkanlığından yazılı 

olarak istenir.
EVET

HAYIR

Şüphelilerin ve tanıkların yeniden 
ifadeleri alınır,  gerekirse yeni 

tanıklar dinlenir, soruşturmanın 
seyrini değiştirecek yeni kanıtlar 
aranır. Elde edilen yeni bilgilerle 

suç ya da suçluların ortaya 
çıkması sağlanır.

Soruşturmacı elde ettiği kanıtlar, dinlenen 
tanıklar, alınan ifade ve savunmalar, ceza 

durumu, soruşturma sürecinde ortaya 
konan davranışlar, pişmanlık duyma gibi 

bütün değerlendirmeleri içeren 
“Soruşturma Raporunu” hazırlayarak 
imzalar. Raporda önerilen ceza açıkça 

belirtilir. Soruşturma dosyası soruşturma 
onayını veren Müdürlük Makamına 

gönderilir.

Müdür 
soruşturmanın 
usulüne uygun 

yapılıp 
yapılmadığını 

incelemek üzere, 
YYK üyelerinden 
birini Raportör 

olarak tayin eder.

Raportör, 

dosyada 

eksik tespit 

etti mi?

Dosya,  yeniden 
soruşturmacıya gönderilir ya 

da yeni bir soruşturmacı 
tayin edilerek, eksiklikler 

tamamlatılır.

Raportör 2 gün 
içerisinde raporunu 
yazarak, Müdürlük 

makamına verir.

Önerilen ceza                                             

uyarma, kınama veya 

bir haftadan bir aya 

kadar uzaklaştırma 

cezalarından biri mi?

EVET

HAYIR

EVET
HAYIR

Bir veya iki yarıyıl süre ile okuldan 
uzaklaştırma ya da okuldan atılma 

cezasını gerektiren soruşturma 
dosyası görüşülmek üzere Yüksekokul 

Disiplin Kurulu gündemine alınır.

Ceza doğrudan 
Müdür tarafından 

verilir.

Disiplin Kurulu, soruşturmacının 
önerdiği cezayı kabul veya 

reddedebileceği gibi, başka bir 
disiplin cezası da verebilir.

Verilen ceza 
öğrenciye tebliğ 

edilir ve ilgili 
kuruluşlara  

bildirilir.

Gerekli tebligatların yerine 
ulaşmasından sonra, dosya 

Rektörlük Makamına gönderilir.
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Dokümanlar

Rektör

Yüksekokul Müdürü

HAZIRLAYAN

Yüksekokul Sekreteri Yüksekokul Müdürü

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN

Yüksek Disiplin Kurulu

Sorumlu

İşlediği İleri Sürülen Suçla İlgili 
Her Türlü Delil Şikâyet 
Dilekçesine Eklenerek, 
Yüksekokul Müdürlüğü 

Makamına İletilir.

Disiplin Amiri Olan 
Yüksekokul Müdürü 

Olayı Aydınlatmak Üzere 
Bir Soruşturmacı 

Görevlendirir.

Soruşturmacı İleri Sürülen İddialarla İlgili Şüpheli Ya Da 
Şüphelileri İfadeye Davet Eder. İfadede Sorulacak Soruları 

Olayı Aydınlatmaya Yönelik Olarak Seçer Olayın Varsa 
Tanıklarını Dinler, İfadelerini Alır, Şikayetçinin Yazılı Bilgisine 

Başvurur.

Alınan İfadelere, Dinlenen Tanıklar Ve Elde Edilen Belgelere Göre 
Bir Değerlendirme Yapan Soruşturmacı Şüpheli Ya Da Şüphelileri 

Savunmaya Davet Eder. Savunma Yazısında Suçlamanın Ne 
Olduğu, Yedi Günden Az Olmamak Üzere Verilen Süre İçerisinde 
Veya Belirtilen Tarihte Savunma Yapılmaması Halinde Savunma 

Hakkından Vaz Geçmiş Sayılacağı Belirtilir

Savunmaların Alınmasından 
Sonra Şüpheli/Şüpheliler 

Ceza Ve Ödül Durumu 
Personel Daire 

Başkanlığından Yazı İle 
İstenir

Soruşturmanın 
Zamanında 

Bitirilememesi 
Durumunda Ek Süre 

İstenir. Müdürlük 
Olurundan Sonra 

Devam Edilir.

Toplanan 
Deliller, Alınan 

İfadeler 
Atfedilen Suçu 
İspatlamak İçin 

Yeterli mi?

Şüphelilerin Ve Tanıkların Yeniden İfadeleri Alınır, Gerekirse Yeni Tanıklar Dinlenir, Soruşturmanın Seyrini 
Değiştirecek Yeni Kanıtlar Aranır. Elde Edilen Yeni Bilgilerle Suç Ve Suçluların Şüpheye Yer Bırakmayacak 

Şekilde Ortaya Çıkarılması Sağlanır. Soruşturmaya Devam Edilir.

Soruşturmacı, Elde Ettiği Kanıtları, Dinlenen Tanıklar, Alınan İfade Ve Savunmalar, Ceza Durumu, 
Soruşturma Sürecinde Ortaya Konan Davranışlar, Pişmanlık Duyma Gibi Bütün Değerlendirmeleri İçeren 

Bir “Soruşturma Raporu” Hazırlayarak İmzalar. Raporda Önerilen Ceza Açıkça Belirtilir. Soruşturma Dosya 
Soruşturma Onayını Veren Müdürlük Makamına Gönderilir.EVET

HAYIR

Disiplin Kurulu veya Yüksekokul 
Müdürü Soruşturmanın Usulüne 

Uygun Yapılıp Yapılmadığını 
İncelemek Üz Ere Raportör Tayin 

Eder.

Raportör 
Dosyada 
Eksiklik 

Tespit Etti 
mi?

Raportör Beş 
Gün İçinde 
Raporunu 

Yazarak Dekanlık 
Makamına 

Verilir.

Önerilen Ceza                                             
Uyarma, Kınama 

Veya Bir Haftadan Bir 
Aya Kadar 

Uzaklaştırma 
Cezalarından Biri mi?

Dosya Eksikleri Tamamlamak İçin 
Yen İden Soru Şturmacıya 
Gönderilir Ya Da Yeni Bir 
Soruşturmacı Tayin Edilir.

Raportörün Tespit Ettiği Eksiklikler Tamamlandıktan 
Sonra Dosya Dekanlık Makamına Sunulur.

Müdür 
Şüpheli/Şüphelileri
n Son Savunmasını 

Alır. Savunma 
Yazısında Suçun Ne 

Olduğu Ve 
Savunma Süresi 

Belirlenir.

İşlenen Suçun Karşılığı 
Kademe İlerlemesi 

Durdurulması, Görevden 
Çekilmiş Sayılma ya da 

Memurluktan Çıkarma Cezası 
Gerektiriyorsa Soruşturma 

Dosyası Yüksek Disiplin 
Kuruluna Alınır, Bu Cezaları 

Verme Yetkisi Atamaya Yetkili 
Amirde Olduğundan 

Görüşülüp Karara Bağlanmak 
Üzere Rektörlük Makamına 

Gönderilir.

Atamaya Yetkili Amirin Verdiği Ceza Ve 
Üniversite Disiplin Kurulu Kararı 

Yüksekokula Gönderilir.
Ceza Doğrudan 

Yüksekokul 
Müdürü 

Tarafından 
Verilir.

Takdir Edilen Ceza Tebligat 
Kanununa Uygun Olarak Tebliğ 

Edilir.

Gerekli Tebligatların Yerine Ulaşmasından 
Sonra Soruşturma Dosyası Rektörlük 

Makamına Gönderilir.

EVET

HAYIR

EVET HAYIR



Yay. Tar: 01.01.2023 Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023

Dokümanlar

Yüksekokul Müdürü

Yüksekokul Müd.Yrd.

Yüksekokul Sekreteri

HAZIRLAYAN

Yüksekokul Sekreteri Yüksekokul Müdürü

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN

Sorumlu

Süreli Yazılar İçin “SÜREKLİ YAZILAR ÇALIŞMA ÇİZELGESİ” Düzenlenir.

Süreli Yazı ya da Çalışmanın, Cezalı Duruma Düşmeden Yasaların Emrettiği Şekilde 
Zamanında Hazırlanır.

Yazı Uygun 
mu?

EVET

HAYIR

Yüksekokul Sekreteri tarafından paraflanan yazı Yüksekokul Müdürü tarafından
E-imza ile imzalanır.

Sistem Üzerinden E-İmza İle İmzalanan Evrakların Çıktısı Alınarak Üzerine 
“Elektronik İmzalı Aslı İle Aynıdır” Kaşesi Vurularak Yüksekokul Sekreteri 

Tarafından İmzalanan Belge Yüksekokul Mührü Basılır Ve EBYS Sisteminde 
Belirlenmiş Olan Yöntemle Gönderilir. Yazışma İle İlgili Evraklar İlgili Birim 

Tarafından Dosyalanır.

Hazırlanan Yazı EBYS Sistemi Üzerinden İş Akışı Düzenlenerek Yüksekokul 
Sekreterine Gönderilir.

Yazışma Türü

KURUM DIŞI

KURUM İÇİ
İmzalanan Belgenin 

Sistem Üzerinden Belge 
Havaleleri Takip Edilir.



Yay. Tar: 01.01.2023 Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023

Dokümanlar

Yüksekokul Müdürü

Yüksekokul Müd.Yrd.

Yüksekokul Sekreteri

Birim Personeli

HAZIRLAYAN

Yüksekokul Sekreteri Yüksekokul Müdürü

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN

YÜKSEKOKUL MÜDÜR YARDIMCISI ATAMA

Sorumlu

Müdür, Yardımcısı olarak atayacağı isimleri belirleyip, Rektörlüğe 

bildirilmek üzere personel ve yazı işleri birimine iletir.

Belirlenen kişilerin Müdür Yardımcılığına atandıklarını belirten üst yazı 

hazırlanır. Yazı giden evraktan kaydedilir.

Yazı elektronik paraf ile yüksekokul Sekreteri tarafından paraflanır, müdür 

tarafından elektronik imza ile imzalanır.

İmzalanan üst yazı Rektörlük Makamı Personel Daire Başkanlığına ve 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir. Bir nüshası dosyada 

arşivlenir.

Ayrıca Müdür Yardımcısı olarak atanan kişilere de 
bilgilendirme yazısı yazılır.



Yay. Tar: 01.01.2023 Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023

Dokümanlar

Rektör

Yüksekokul Müdürü

Bölüm Kurulu

Yüksekokul Sekreteri

HAZIRLAYAN

Yüksekokul Sekreteri Yüksekokul Müdürü

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN

Sorumlu

Bölüm Başkanı Atanacak Bölümde 
Bölüm Başkanı Olarak 

Atanabilecek Öğretim Elemanı 
Sayısı 1'den Fazla mı?

Bölüm Başkanı 
Atanacak Bölüm 

Birden Fazla Anabilim 
Dalından mı Oluşuyor?

Anabilim Dalı Başkanlarına Yazılı 
Olarak Bildirilerek Yazılı 

Görüşleri İstenir.

Bölüm Kurulunun Görüşünü 
Oluşturmak Üzere Bölüm Öğretim 
Elemanları Yazılı Olarak Toplantıya 

Davet Edilir.

Anabilim Dalı Başkanlarının 15 
Gün İçerisinde Verecekleri Yazılı 

Görüşleri Alınır.

Üst Yazı İle Yüksekokul Müdürü Tarafından Bölüm 
Başkanı Atanması İçin Doğrudan Rektörlük 

Makamına Önerilir.

Rektör Tarafından Yapılan Atama Yazı İle 
Yüksekokul Müdürlüğüne Bildirilir.

Yüksekokul Müdürlüğü Atanan Kişiye Ve Bölüm 
Başkanlığına, sisteme tanımlanmak üzere EBYS 

birimine Yazılı Olarak Bildirir.

Özlük Haklarının Gereği İçin, Birim Tahakkuk 
Servisine, Bir Suret Atama Onayı Verilir.

EVET

HAYIR

EVETHAYIR



Yay. Tar: 01.01.2023 Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023

Dokümanlar

Rektör

Yüksekokul Müdürü

Yüksekokul Sekreteri

Bölüm Sekreteri

HAZIRLAYAN

Yüksekokul Sekreteri Yüksekokul Müdürü

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN

Yüksekokul Yönetim 

Kurulu

Sorumlu

Görev Süresi Dolacak Personelin Bölüm/Anabilim Dalı Başkanlığına Bu Durum 3 Ay 

Önceden Yazı İle Bildirilir.

İlgili Personel Görev Süresi Dolmadan En Az 2 Ay Önce, Dilekçe Ekinde Faaliyet 

Raporu İle Birlikte Bölüm Başkanlığına Başvuru Yapar

Bölüm Başkanlığı, İlgili Personelin Raporlarını, Bölüm Başkanlığının Görüşü İle 

Birlikte Müdürlük Makamına Sunar.

Yüksekokul Müdürlüğü ilgili dosyayı inceler ve kendi görüşünü de ekleyerek 

Yönetim Kurulu Kararı ile birlikte Rektörlük Makamına sunar.

Rektörlük Makamının kararı yazılı olarak Yüksekokul Müdürlüğüne bildirilir.

Rektörlük Makamının 

kararı olumlu mu?
EVETHAYIR

İlgili Personele tebliğ edilmek 
üzere bölümüne yazılır.

Gereği için Tahakkuk Servisine 
ve ilgili personele tebliğ 

edilmek üzere bölümüne 
bildirilir.
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Dokümanlar

Yüksekokul Müdürü

Yüksekokul Müd.Yrd.

Yüksekokul Sekreteri

Birim Teknik Personeli

HAZIRLAYAN

Yüksekokul Sekreteri Yüksekokul Müdürü

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN

Sorumlu

Görülen Arıza İlgili Birim/Bölümce Yüksekokul 

Müdürlüğüne Bildirilir

Arıza Yüksekokul Müdürlüğünce Yapı ve Teknik 

Daire Başkanlığına Bildirilir.

Teknik Elemanca Arıza Onarımı ve Tadilat 

Gerçekleştirilir

Yapı İşleri ve teknik Daire Başkanlığı Yazıyı İlgili 

Birimine Havale Eder. Arıza İlgili Atölye/Servise 

Bildirilir

Arıza İle İlgili Teknik Eleman arızanın Olduğu 

Bölüme Görevlendirilir

İş tamamlanınca ilgili amirlere bilgi verilir

Arıza Yüksekokul 

Teknisyenince 

Yapılabilecek mi?

Tamirat Yüksekokul 

Teknisyenince Yapılır

EVET

HAYIR



Yay. Tar: 01.01.2023 Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023

Dokümanlar

Yüksekokul Müdürü

Yüksekokul Sekreteri

Birim Personeli

SGDB

HAZIRLAYAN

Yüksekokul Sekreteri Yüksekokul Müdürü

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN

Sorumlu

Her Yıl Rektörlük Makamınca Bütçe Hazırlık Çalışmaları İle İlgili Birime 

Gelen Yazı Doğrultusunda Bütçe Çalışmalarına Başlar

Bir Öndeki Yıl Yapmış Olduğu Harcamalar İle İlgili Yıl Amaç Ve Hedefleri 

Doğrultusunda Bütçe Fişleri Doldurulur.

Hazırlanan Dosya Yüksekokul Müdürünün Onayı İle Rektörlükçe 

belirlenen takvim doğrultusunda Strateji Ve Geliştirme Daire 

Başkanlığına Sunulur.

Hazırlanan Dosya 

Uygun mu?

Üniversitenin Bütçesi Hazırlanıp Onaylandıktan Sonra Mali Yıl İçerisinde 

Harcamak Üzere Rektörlük Strateji Ve Geliştirme Daire Başkanlığınca 

İlgili Harcama Kalemlerine Ödenek Aktarılır

Yüksekokulun İhtiyaçları Doğrultusunda Harcamalar Yapılır

EVET

HAYIR



Yay. Tar: 01.01.2023 Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023

Dokümanlar

Rektörlük

Yüksekokul Müdürü

Yüksekokul Sekreteri

Birim Personeli

HAZIRLAYAN

Yüksekokul Sekreteri Yüksekokul Müdürü

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN

Personel Daire 

Sorumlu

İzin İsteğinde Bulunacak Personel Yüksekokul Yazı İşleri Birimine Başvurur 

Yetkili Personel Tarafından EBYS Üzerinde İzin Formu Düzenlenir.

İzin Hakkı Var mı?
Personele Bilgi Verilir 

İşlem Sonlandırılır.

İzin İsteyen 

Personelin Niteliği

Form EBYS Sisteminde Sırasıyla;
Bölüm Başkanı, Yüksekokul Müdürü Ve 

Personel Daire Başkanı Tarafından E-İmza İle 
İmzalanır.

Form EBYS Sisteminde Sırasıyla;
Yüksekokul Sekreteri, Yüksekokul Müdürü Ve 
Personel Daire Başkanı Tarafından E-İmza İle 

İmzalanır.

İlgili Rektör Yardımcısı Tarafından Onaylanır 

Onaylanan Evrak Personel Daire Başkanlığına 
Düşer, Evrakın Bir Nüshası Kişinin Kendisine 

Verilerek Evrak Dosyasına Kaldırılır.

EVET

HAYIR

AKADEMİK İDARİ
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Dokümanlar

Yüksekokul Müdürü

Yüksekokul Sekreteri

HAZIRLAYAN

Yüksekokul Sekreteri Yüksekokul Müdürü

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN

Sorumlu

Yıllık bakım sözleşmesi yapılması için Yapı İşleri ve Teknik Daire 

Başkanlığı ile gerekli yazışmalar yapılır.

Yılda 2 defa sözleşme yapılan firma tarafından sözleşme şartlarına 

göre gerekli bakımların yapılması sağlanır.

Dönem içinde, binanın mevzuata uygun şekilde ısıtılması için 

hazırlanan çizelgeye göre sistem çalıştırılır.

Isı sistemi odasının güvenliğinin sağlanması amacıyla gerekli tüm 

önlemler alınır

Sorumlu personel, arızalar, yapılan bakım-onarım 

çalışmaları ve ısı ayarlarında yapılan değişiklikler 

hakkında amirlerine bilgi verir.
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Dokümanlar

Yönetim Kurulu

Yüksekokul Müdürü

Yüksekokul Sekreteri

Bölüm Sekreteri

HAZIRLAYAN

Yüksekokul Sekreteri Yüksekokul Müdürü

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN

Sorumlu
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Dokümanlar

Yönetim Kurulu

Yüksekokul Müdürü

Yüksekokul Sekreteri

Bölüm Sekreteri

HAZIRLAYAN

Yüksekokul Sekreteri Yüksekokul Müdürü

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN

Sorumlu



Yay. Tar: 01.01.2023 Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023

Dokümanlar

Yönetim Kurulu

Yüksekokul Müdürü

Yüksekokul Sekreteri

Bölüm Sekreteri

HAZIRLAYAN

Sorumlu

Yüksekokul Sekreteri Yüksekokul Müdürü

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN
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Dokümanlar

Yönetim Kurulu

Yüksekokul Müdürü

Yüksekokul Sekreteri

Bölüm Sekreteri

HAZIRLAYAN

Sorumlu

Yüksekokul Sekreteri Yüksekokul Müdürü

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN


