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BİRİM MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

İŞ UNVANI DEKAN 

BAĞLI OLDUĞU MAKAM REKTÖRLÜK 

EMİR ALACAĞI MAKAM REKTÖR, REKTÖR YARDIMCILARI 

TEMEL GÖREVLERİ 

Fakülte ve birimlerinin en yetkili temsilcisi olan Dekan, 

Kurullara başkanlık eder, eğitim-öğretim faaliyetlerin düzenli 

ve başarılı bir şekilde yürütülmesini sağlar. 

GÖREV ve SORUMLULUKLARI 

1. Fakülte Akademik Kurulu, Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu, Fakülte Disiplin Kurulu ve Fakülte 
Akreditasyon ve Eğitim Kurulu gibi kurullara başkanlık etmek, Bu kurullarda alınan kararların 
uygulanmasını sağlamak, 

2. Fakülte birimleri arasında düzenli ve verimli çalışmayı sağlamak, 
3. Stratejik plan, faaliyet raporu, denetim raporu gibi fakültenin genel işleyişi ve performansı ile ilgili 

bilgilerin rapor halinde hazırlanarak ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak, 
4. Fakülte etkinliklerine katılmak ve temsil etmek, 
5. Harcama yetkilisi olarak fakültenin bütçesinin hazırlanması,  etkin, verimli ve ekonomik 

kullanılmasını sağlamak, 
6. Fakültenin kadro ihtiyaçlarını belirleyerek, personel açısından güçlenmesini sağlamak, 
7. Fakülte birimleri ve her düzeydeki personeli üzerinde genel gözetim ve denetim görevini sürdürmek, 
8. Akademik ve idari personelin sicil raporlarını düzenlemek, 
9. Fakültenin fiziki koşullarını dikkate alarak, öğrenci kapasitesini ayarlamak,  başarısını arttırıcı 

önlemleri almak, 
10. Fakültenin kapasitesinin rasyonel bir şekilde kullanılması ve geliştirilmesi yönünde gerekli önlemleri 

almak, 
11. Fakültenin bilimsel araştırma ve yayın faaliyetlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesi ve arttırılması 

için gerekli çalışmaları yapmak, 
12. Fakülte birimlerinde her türlü iş akışının  eksiksiz ve düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlamak, 
13. Fakülte  akademik ve idare personelinin özlük haklarının korunmasını ve iyileştirilmesini sağlamak. 

İŞ ÇIKTISI 

Yetki ve sorumlulukları içerisinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin 

Rektörlük ve diğer kurumlara sunulmaya hazır, kontrol edilmiş her 

türlü yazı, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor. 
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BİLGİ KAYNAKLARI 

İşin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgiler:  

 Resmi yazılar, Kanunlar, yönetmelik ve tebliğler 

 Yazılı ve sözlü talimatlar 

 Havale edilen işlemler, hazırlanan çalışmalar 
Bilgilerin temin edileceği yerler:  

 Rektör, Rektör Yardımcıları, Genel Sekreterlik, Daire 
Başkanlıkları, Dekan Yardımcıları, Fakülte Sekreteri, 
Dekanlık Birimleri,   Bölüm Başkanı ve Yardımcıları. 

Bilginin şekli:  

 Kanun, genelge, yönetmelik, yazı, telefon, e-mail, yazılı ve 
görsel yayın organları, yüz yüze 

İLETİŞİM İÇERİSİNDE OLUNAN 

BİRİMLER 

Dekan Yardımcıları, Bölüm Başkanları, Fakülte Sekreteri, Dekanlık 

Birimleri,  Rektörlük Birimleri, İhtiyaç duyulan diğer Fakülte ve 

birimler  

İLETİŞİM ŞEKLİ Yazı, telefon, fax, e-mail, internet, yüz yüze 

ÇALIŞMA ORTAMI Dekanlık Çalışma Odası 

ÇALIŞMA SAATLERİ 
08.00-12.00, 13.00-17.00 arası ve amirin ihtiyaç duyduğu diğer 

zamanlarda 
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BİRİM MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

İŞ UNVANI DEKAN YARDIMCISI 

BAĞLI OLDUĞU MAKAM DEKAN 

EMİR ALACAĞI MAKAM REKTÖR, REKTÖR YARDIMCILARI, DEKAN 

TEMEL GÖREVLERİ 
Dekan tarafından belirlenen görevleri yapmak ve sonuçları hakkında 

Dekana bilgi vermek, 

GÖREV ve SORUMLULUKLARI 

1. Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diğer özlük haklarını izlemek, bu 
konularda personelin isteklerini dinlemek, çözüme kavuşturmak, 

2. Çevre, temizlik, bakım ve  onarım  hizmetlerini denetlemek, 
3. Yıllık akademik Faaliyet Raporlarının, stratejik planların, uyum eylem planları ve denetim 

raporlarının hazırlanması ve denetiminin yapılmasını sağlamak, 
4. Satınalma ve ihalelerle ilgili çalışmaları denetlemek ve sonuçlandırmak, 
5. Temizlik hizmetlerinin verimli ve düzenli yürütülmesini sağlamak, 
6. Yeni öğrencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu sağlamak, 

7. Fakülte WEB sayfasını düzenlemek ve sürekli takibini yapmak, 

8. Döner sermaye ve bilirkişilik görevlendirmelerini sağlamak, 

9. Yatay geçiş, dikey geçiş, çift ana dal, yan dal, yabancı uyruklu öğrenci kabulü ile ilgili her 

türlü çalışmaları ve takibini yapmak, programların düzenlenmesini sağlamak, 

10. Her türlü burs işlemleri ile ilgilenmek, bunlar için kurulacak komisyonlara başkanlık 

yapmak, 

11. Öğrenci soruşturma dosyalarını izlemek, bu soruşturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara 

başkanlık etmek, 

12. Mezuniyet töreni ile ilgili çalışmaları düzenlemek, 

13. Öğrenci kulüplerinin ve öğrencilerin düzenleyeceği her türlü etkinliği gözden geçirmek, 

denetlemek ve kontrolünü sağlamak, 

14. Bölüm Başkanlıklarınca çözüme kavuşturulamayan öğrenci sorunlarını Dekan adına 

dinlemek ve çözüme kavuşturmak, 

15. Fakülte tarafından  düzenlenecek konferans, panel, toplantı, sempozyum, seminer, yemek, 

gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek, 

16. Sınıf temsilcileri ve fakülte temsilcisi seçimlerini düzenlemek bu temsilcilerle yapılacak 

toplantılara başkanlık etmek, 

17. Bölümler tarafından yapılan ders görevlendirmelerinin denetimini yapmak, 

18. Öğrencilere yönelik istatistiki veriler oluşturmak ve değerlendirmek, 

19. ERASMUS ve FARABİ programlarından yararlanmak isteyen öğrencilere yardımcı olmak, 

bölümlerle koordinasyonu sağlamak, 

20. Ek dersler formlarını kontrol etmek ve denetlemek, 

21. Dekanın uygun göreceği diğer işleri yapmak. 

İŞ ÇIKTISI 

Yetki ve sorumlulukları içerisinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin 

Rektörlük ve diğer kurumlara sunulmaya hazır, kontrol edilmiş 

her türlü yazı, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor. 
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BİLGİ KAYNAKLARI 

İşin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgiler:  

 Resmi yazılar, Kanunlar, yönetmelik ve tamimler 

 Yazılı ve sözlü talimatlar 

 Havale edilen işlemler, hazırlanan çalışmalar 
 

Bilgilerin temin edileceği yerler:  

 Rektör Yardımcıları, Genel Sekreterlik, Daire 
Başkanlıkları, Dekan, Fakülte Sekreteri, Dekanlık 
Birimleri,   Bölüm Başkanı ve Yardımcıları, Bölüm 
Sekreterleri.  

 

Bilginin şekli:  

 Kanun, genelge, yönetmelik, yazı, telefon, e-mail, 
yazılı ve görsel yayın organları, yüz yüze 

 

İLETİŞİM İÇERİSİNDE OLUNAN 

BİRİMLER 

Dekan, Bölüm Başkanları, Fakülte Sekreteri, Dekanlık Birimleri,  

Rektörlük Birimleri, İhtiyaç duyulan diğer Fakülte ve birimler  

İLETİŞİM ŞEKLİ Yazı, telefon, fax, e-mail, internet, yüz yüze 

ÇALIŞMA ORTAMI Dekanlık Çalışma Odası 

ÇALIŞMA SAATLERİ 
08.00-12.00, 13.00-17.00 arası ve amirin ihtiyaç duyduğu diğer 

zamanlarda 
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BİRİM MÜHENDİSLİK  FAKÜLTESİ 

İŞ UNVANI BÖLÜM BAŞKANI 

BAĞLI OLDUĞU MAKAM DEKAN 

EMİR ALACAĞI MAKAM DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI 

TEMEL GÖREVLERİ 
Bölümün Eğitim-Öğretim faaliyetlerini düzenlemek. 

 

GÖREV ve SORUMLULUKLARI 

 

1. Bölümün her düzeydeki eğitim-öğretim, araştırma ve yayın faaliyetlerinin ve bölümle ilgili 

her türlü etkinliklerin düzenli ve verimli olarak yürütülmesini sağlamak, bu konuda gerekli 

tedbirleri almak, 

2. Kaynakların verimli, etkin ve ekonomik kullanılmasını sağlamak, 

3. Fakülte Kurulu toplantılarına katılarak bölümünü temsil etmek, 

4. Bölümle ilgili gelişmelerin izlenmesi ve eğitim-öğretimle ilgili sorunları gidermek üzere 

uygun gördüğü zamanlarda anabilim dalı başkanları ile Bölüm Kurulunu toplamak, 

5. Bölüm elemanlarının ilgili konularda bilgilendirmek, eğitim-öğretim ve araştırma ile ilgili 

faaliyetlerin düzenli bir şekilde yürütülmesi ve değerlendirilmesi için uygun zamanlarda 

Bölüm Akademik Kurulunu toplamak, 

6. Öğrencilerle bilgilendirme ve sorunlarının çözümüne yönelik toplantılar yapmak,  

7. Bölümün eğitim-öğretim alanına uygun anabilim dallarının oluşturulmasını sağlamak, 

8. Öğrencilerin başarı durumlarını izlemek, 

9. Akademik personelin performansını izleyerek sonuçlarını gerektiğinde Dekanlığa bildirmek, 

10. Bölüm kadro yapısının yeterli olması için gerekli planlamaları yapmak, 

11. Bölümde görevli öğretim elemanlarını izlemek ve görevlerini tam olarak yapmalarını 

sağlamak, 

12. Bölümün eğitim-öğretim faaliyetini, stratejik planını, performans kriterlerini hazırlamak, 

13. Ders planlarının diğer üniversitelerle uyum içinde olmasını ve güncel kalmasını sağlamak, 

14. ERASMUS ve FARABİ programları ile ilgili çalışmaları yürütmek, 

15. Bölümde yapılması gereken seçimlerin zamanında yapılmasını ve sonuçlandırılmasını 

sağlamak, 

16. Ders programı ve ders görevlendirmelerinin adil, objektif ve öğretim elemanlarının bilim 

alanlarına uygun olarak yapılmasını sağlamak, 

17. Ek ders ödemeleri ile ilgili belgelerin hazırlanarak zamanında Dekanlığa ulaştırılmasını 

sağlamak, 

18. Sınıfların ve laboratuarların güvenliği, temizliği ve korunması ile yakından ilgilenmek, 

19. Sınav programlarının hazırlanmasını, sınavların düzenli ve zamanında yapılmasını sağlamak, 

20. Bölümün bilimsel araştırma ve yayın gücünü artıcı önlemler almak, öğretim elemanlarının 

ulusal ve uluslararası faaliyetlere katılmalarına yardımcı olmak, 

21. Bölümün paydaşı olan kurum ve kişilerle işbirliği yaparak, eğitim-öğretim ve araştırma 

faaliyetlerinin geliştirilmesine yönelik çalışmalarda bulunmak. 
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İŞ ÇIKTISI 

Yetki ve sorumlulukları içerisinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin 

Dekanlık ve diğer kurumlara sunulmaya hazır, kontrol edilmiş her 

türlü yazı, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor. 

 

 

BİLGİ KAYNAKLARI 

 

İşin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgiler:  

 Resmi yazılar, Kanunlar, yönetmelik ve tebliğler 

 Yazılı ve sözlü talimatlar 

 Havale edilen işlemler, hazırlanan çalışmalar 
 

Bilgilerin temin edileceği yerler:  

  Rektör, Rektör Yardımcıları, Dekan ve Yardımcıları, Genel 
Sekreterlik, Daire Başkanlıkları, Fakülte Sekreteri, Dekanlık 
Birimleri, Öğretim Elemanları, Bölüm Başkanı Yardımcıları,  
Bölüm Sekreterleri. 

 

Bilginin şekli:  

 Kanun, genelge, yönetmelik, tebliğ, yazı, telefon, fax, e-
mail, yazılı ve görsel yayın organları, yüz yüze 

 

İLETİŞİM İÇERİSİNDE OLUNAN 

BİRİMLER 

Rektör, Rektör Yardımcıları, Dekan ve Yardımcıları, Genel Sekreterlik, 

Daire Başkanlıkları, Fakülte Sekreteri, Dekanlık Birimleri, Öğretim 

Elemanları, Bölüm Başkanı Yardımcıları, Bölüm Sekreteri 

İLETİŞİM ŞEKLİ Yazı, telefon, fax, e-mail, internet, yüz yüze 

ÇALIŞMA ORTAMI Bölüm Başkanlığı Çalışma Odası 

ÇALIŞMA SAATLERİ 
08.00-12.00, 13.00-17.00 arası ve amirin ihtiyaç duyduğu diğer 

zamanlarda 
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BİRİM MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

İŞ UNVANI FAKÜLTE SEKRETERİ 

BAĞLI OLDUĞU MAKAM DEKAN 

EMİR ALACAĞI MAKAM DEKAN, GENEL SEKRETER 

TEMEL GÖREVLERİ 
Dekan tarafından belirlenen görevleri yapmak ve fakülte ile ilgili her 

türlü koordinasyonu sağlamak. 

GÖREV ve SORUMLULUKLARI 

1. Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu  vb, kurulların gündemini oluşturmak, 

2. Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kuruluna vb, kurullara raportörlük yapmak, 

3. Fakülte içinde ve dışında eş güdüm için gerekli yatay ilişkileri sağlamak, 

4. Dekanın verdiği yetkiler doğrultusunda fakülte teknik ve idari personeli arasında eş güdümü 

sağlamak ve işlerin düzenli yürütülebilmesi için sevkler, izinler vb, hususları, ilgili bölüm 

başkanlıkları ile koordineli bir şekilde, organize ederek fakültede kesintisiz hizmet 

sağlamak, 

5. Gelen yazıları tasnif edilerek Dekana iletilmek, 

6. Fakülte ile ilgili akademik ve idari tüm ilgili iç ve dış yazışmaları yapmak, 

7. Fakültenin demirbaş malzeme ve kırtasiye ihtiyaç ve kullanım listelerini yapmak ve takibini 

sağlamak, ihtiyaç duyulan malzemelerin temini için işlemleri izlemek, 
8. Yarıyıl içi ve yarıyıl sonu değerlendirme formlarının kusursuz bir şekilde uygulanabilmesi için gerekli 

düzenlemeleri yapmak, 
9. Ders saati itibariyle görevlendirilen öğretim elemanlarının aylık ders ücretlerini hazırlayıp 

bildirilmek,  
10. Dekan ile tam zamanlı ve ders saati itibariyle görevli öğretim elemanları arasındaki eş güdümü 

sağlamak, 
11. Eğitim ve öğretim  ile ilgili olarak öğrencileri bilgilendirmede idareye yardımcı olmak, 
12. Gerçekleştirme görevlisi olarak görev yapmak,  
13. Kılıf kıyafet yönetmeliğine uymak ve uygulanmasını sağlamak, 
14. Dekanın verdiği diğer görevleri yapmak.  

İŞ ÇIKTISI 

Yetki ve sorumlulukları içerisinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin 

Rektörlük ve diğer kurumlara sunulmaya hazır, kontrol edilmiş 

her türlü yazı, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor. 
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BİLGİ KAYNAKLARI 

İşin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgiler:  

 Resmi yazılar, Kanunlar, yönetmelik ve tamimler 

 Yazılı ve sözlü talimatlar 

 Havale edilen işlemler, hazırlanan çalışmalar 
Bilgilerin temin edileceği yerler:  

 Genel Sekreterlik, Daire Başkanlıkları, Dekan, Dekan 
Yardımcıları,  Dekanlık Birimleri,   Bölüm Başkanı ve 
Yardımcıları, Öğretim üyeleri, Bölüm Sekreterleri, 
diğer idari personel.  

Bilginin şekli:  

 Kanun, genelge, yönetmelik, yazı, telefon, e-mail, 
yazılı ve görsel yayın organları, yüz yüze 

İLETİŞİM İÇERİSİNDE OLUNAN 

BİRİMLER 

Dekan, Dekan Yardımcıları, Bölüm Başkanları, Dekanlık Birimleri,  

Rektörlük Birimleri, İhtiyaç duyulan diğer Fakülte ve birimler  

İLETİŞİM ŞEKLİ Yazı, telefon, fax, e-mail, internet, yüz yüze 

ÇALIŞMA ORTAMI Dekanlık Çalışma Odası 

ÇALIŞMA SAATLERİ 
08.00-12.00, 13.00-17.00 arası ve amirin ihtiyaç duyduğu diğer 

zamanlarda 
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BİRİM MÜHENDİSLİK  FAKÜLTESİ 

ALT BİRİMİ BÖLÜM BAŞKANLIKLARI 

İŞ UNVANI 
BÖLÜM SEKRETERİ/TEKNİSYEN, ÇÖZÜMLEYİCİ, İŞLETMEN,  ŞEF,  

MEMUR, DAKTİLOGRAF 

BAĞLI OLDUĞU MAKAM FAKÜLTE SEKRETERLİĞİ 

EMİR ALACAĞI MAKAM 
BÖLÜM BAŞKANI, BÖLÜM BAŞKAN YARDIMCILARI, DEKAN, DEKAN 

YARDIMCILARI, FAKÜLTE SEKRETERİ 

TEMEL GÖREVLERİ 

Bölümle ilgili resmi yazışmaları yapmak, Bölüm Başkanının 

haberleşme ve randevularını düzenlemek, Bölümün Öğrenci 

İşleri hizmetlerini yürütmek. 

GÖREV ve SORUMLULUKLARI 

 

1. Bölümle ilgili yazışmaların düzenli bir şekilde yürütülmesi ve zamanında ilgili yerlere ulaşmasını 
sağlamak,  

2. Bölüme gelen ve giden evrakları kaydederek sisteme uygun olarak saklamak, 
3. Bölümle ilgili kurul çağrılarını ve kararlarını yazarak ilgililere duyurmak, 
4. Kurallara uygun yazılmış öğrenci dilekçelerini kontrol ederek alıp, işleme koymak ve sonuçlandırmak, 
5. Bölüm başkanının telefon görüşmeleri ve randevularını düzenlemek, 
6. Bölüm elemanları ile ilgili duyuruların panolara asılmasını, ilgililere ulaşmasını sağlamak, 
7. Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarının bölümle ilgili maddelerinin 

yerine getirilmesini izlemek ve sağlamak, bu konuda Bölüm Başkanını bilgilendirmek, 
8. Bölüm elemanlarının izin, rapor ve görevlendirme dosyalarını düzenli bir şekilde tutarak bu konularla 

ilgili yazışmaları yapmak, göreve başlama tarihleri ile ders telafi formlarını en kısa sürede dilekçeleri 
ile birlikte, resmi yazı ekinde ilgili birime ulaştırmak, 

9. Bölüm panolarının tertip ve düzenini sağlamak, Gereksiz ve zamanı geçmiş duyuruları kontrol ederek 
indirmek, 

10. Öğretim elemanları ile ilgili F1 ve F2 formlarının kurallara uygun olarak eksiksiz hazırlanmasını 
sağlamak, hatalı düzenleyenleri uyarmak, Formların zamanında tahakkuk bürosuna gönderilmesini 
sağlamak, 

11. Mesai saatlerine uyarak, sekreterliğin açık tutulmasını sağlamak, 
12. Eğitim-Öğretimle ilgili öğrenci listeleri, haftalık ders programları, ders görevlendirmeleri ve sınav 

programlarının yazılmasında görevlilere yardımcı olmak, zamanında ilan edilmesi ve öğretim 
elemanlarına dağıtılmasını sağlamak, 

13. Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı ile koordineli çalışmak, 
14. Bölüme ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kişilere vermemek, bölümde gizliliğe önem vermek, 

işlemlerin doğru, hızlı ve güvenilir bir şekilde sonuçlanması ilkesinden ayrılmamak, 
15. Rapor ve özürü bulunan öğrencileri Bölüm Başkanına veya yardımcısına bildirmek, 
16. Yıllık izinler ve diğer idari izinlerin, işleri aksatmayacak ve bölüm kapalı kalmayacak şekilde 

istenmesine dikkat etmek, 
17. Bölümün kırtasiye ve demirbaş eşya ihtiyaçlarının zamanında istenip, temin edilmesini sağlamak, 
18. Bölüm Başkanı, Bölüm Başkan Yardımcısı ve Fakülte Sekreterinin vereceği diğer işleri yapmak. 
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İŞ ÇIKTISI 

Yetki ve sorumlulukları içerisinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin bölüm 

başkanına sunulmaya hazır, kontrol edilmiş her türlü yazı, belge, form, 

liste, onay, duyuru, rapor. 

 

 

BİLGİ KAYNAKLARI 

 

İşin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgiler:  

 Resmi yazılar, Kanunlar, yönetmelik ve tebliğler 

 Yazılı ve sözlü talimatlar 

 Havale edilen işlemler, hazırlanan çalışmalar 
 

Bilgilerin temin edileceği yerler:  

  Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, Fakülte Sekreteri, Dekanlık 
Birimleri, Öğretim Elemanları, Dekan ve Yardımcıları, Bölüm 
Başkanı ve Yardımcıları, Bilgi İşlem Birimi 

 

Bilginin şekli:  

 Kanun, genelge, yönetmelik, tebliğ, yazı, telefon, e-mail, yazılı ve 
görsel yayın organları, yüz yüze 
 

İLETİŞİM İÇERİSİNDE OLUNAN 

BİRİMLER 

Fakülte Sekreteri, Dekanlık Birimleri, Öğrenci İşleri Bürosu, Diğer Bölüm 

Sekreterleri, İhtiyaç duyulduğunda diğer  Fakülte  birimler  

İLETİŞİM ŞEKLİ Yazı, telefon, fax, e-mail,  internet, yüz yüze 

ÇALIŞMA ORTAMI Bölüm Sekreterliği Odası 

ÇALIŞMA SAATLERİ 
08.00-12.00, 13.00-17.00, iş yoğunluğuna göre  amirin isteği ile bu 

süreler aşılabilir 
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BİRİM MÜHENDİSLİK  FAKÜLTESİ 

ALT BİRİMİ AYNİYAT SAYMANLIĞI 

İŞ UNVANI AYNİYAT SAYMANI/TAŞINIR KONTROL YETKİLİSİ 

BAĞLI OLDUĞU MAKAM FAKÜLTE SEKRETERLİĞİ 

EMİR ALACAĞI MAKAM DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKÜLTE SEKRETERİ 

TEMEL GÖREVLERİ 

Demirbaş ve diğer malzemenin kanun, tüzük, yönetmelik ve 

diğer mevzuat hükümlerine göre ambar ve kullanıcılara girişini, 

çıkışını yapmak, mal ve hizmet alımları ile ilgili kayıtları tutmak, 

alınan malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasını 

sağlamak, yıl sonunda sayım işlemlerini yaparak, ayniyat hesabını 

ilgili yerlere göndermek. 

GÖREV ve SORUMLULUKLARI 

 

1. Depoya gelen malzemeyi kontrol ederek, teslim almak, tasnif ederek, özelliklerine göre  depoda 
ayrılan yerlerine koymak, 

2. Depoları daima temiz, düzenli, aranılanı kolayca bulacak şekilde tutmak, 
3. Depolarla ilgili kayıtları usulüne uygun olarak tutmak, 
4. Satın alınan ve depolara konan kırtasiye, demirbaş malzeme ile diğer araç-gerecin ihtiyaç oranında 

birimlere dağıtılmasını planlamak  ve teslimini sağlamak, 
5. Birimler ve çalışma odalarında bulunan demirbaş malzemenin tahsis onaylarını alarak, demirbaş eşya 

kayıt defterine işlemek, odalara, o odada bulunan demirbaşların  listesini asmak, 
6. Birimlerce iade edilen kullanılabilir demirbaş malzemeyi muhafaza etmek, bozuk, tamiri mümkün 

olmayanların kayıtlardan terkini ile hurda durumunda bulunanların demirbaş kayıtlarından düşülmesi, 
imha edilmesi ya da gösterilen yere tutanakla teslimini sağlamak,  

7. Birimlerin malzeme taleplerini, ambar mevcudu oranında karşılamak, biten ya da bitmek üzere olan 
malzemen satın alınması için amirlerine düzenli olarak bilgi vermek, onları uyarmak, 

8. Hibe yoluyla verilen malzemelerin kayıt altına alınarak, birimlere dağıtılmasını sağlamak, 
9. Yılsonu itibariyle, Ayniyat Talimatnamesine uygun olarak, ayniyat giriş-çıkış kayıtlarının ve demirbaş 

eşyaların kesin hesaplarının hazırlanarak, imzalandıktan sonra, ilgili yerlere gönderilmesini sağlamak, 
10. Depolarda satın alınmasına rağmen, çok az kullanılan, ekonomik olmayan, buna karşılık büyük talep 

gören malzemenin tespit edilerek, planlamada ve satın almada amirlerine bilgi vermek, 
11. Birimlerin taleplerini planlayarak,  periyodik olarak verilmesini sağlamak, bunun için gerekli önlemleri 

almak, 
12. Depoların düzen ve temizliği yanında güvenliğini sağlamak, bu konuda gerekli tedbirleri almak, 
13. Odalarda bulunan  demirbaş eşyanın numaralandırılmasını ve kişilere zimmetlenmesini sağlamak, 
14. Yapılan işi kendi işi, Fakülte malını kendi malı gibi görüp onu, korumak ve kollamak,  
15. Çalışmalarında gizlilik, doğruluk, çabukluk ve güvenirlilik ilkelerinden ayrılmamak, 
16. Görevli ile ilgili olarak teknolojiyi yakından takip etmek, 
17. Kılık-kıyafet yönetmeliklerine uymak, 
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18. Yasa ve yönetmelikleri takip ederek, sürekli bilgilerini yenilemek, üst makamlara, hatalı, eksik, 
işlemleri onaylatmaktan kaçınmak, 

19. Birimlere ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini 
önlemek,  Dekan ve Fakülte Sekreterinin onayı olmadan kişilere malzeme, bilgi ve belge vermekten 
kaçınmak, 

20. Ayniyat Saymanlığı ile ilgili bütün bilgilerin zaman zaman yedeklenmesini, arşivlenmesi gereken 
evrakın kurallara uygun olarak kaldırılmasını sağlamak, 

21. Fakülte Sekreterinin vereceği diğer işleri yapmak.     
 

İŞ ÇIKTISI 
Yetki ve sorumlulukları içerisinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin sunulmaya 

hazır, kontrol edilmiş her türlü yazı, liste, onay, rapor. 

 

 

BİLGİ KAYNAKLARI 

 

İşin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgiler:  

 Resmi yazılar, Kanunlar, yönetmelik ve tebliğler, 

 Yazılı ve sözlü talimatlar, kayıt defterleri, 

 Havale edilen işlemler, hazırlanan çalışmalar. 
 

Bilgilerin temin edileceği yerler:  

 İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı, Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığı Fakülte Sekreteri, İhtiyaç Duyulan Diğer Kamu ve Özel 
Kurumlar, Dekanlık  Birimleri  

 

Bilginin şekli:  

 Kanun, genelge, yönetmelik, tebliğ, resmi yazı, telefon, e-mail, fax, 
yazılı ve görsel yayın organları, yüz yüze, yerinde inceleme 
 

İLETİŞİM İÇERİSİNDE OLUNAN 

BİRİMLER 

Diğer Bölüm Başkanlıkları ve Sekreterleri, Fakülte Sekreteri, Dekanlık 

Birimleri, İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı, Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı,  İş Yapılan ve Malzeme Alınan Firma Temsilcileri 

İLETİŞİM ŞEKLİ Yazı, telefon, fax, e-mail, internet, yüz yüze 

ÇALIŞMA ORTAMI Ayniyat Saymanlığı Çalışma Odası 

ÇALIŞMA SAATLERİ 
08.00-12.00, 13.00-17.00, iş yoğunluğu ve amirin isteği ile bu süreler 

aşılabilir 
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BİRİM MÜHENDİSLİK  FAKÜLTESİ 

ALT BİRİMİ BÖLÜM BAŞKANLIKLARI  

İŞ UNVANI BASKI BİRİM SORUMLUSU 

BAĞLI OLDUĞU MAKAM FAKÜLTE SEKRETERLİĞİ 

EMİR ALACAĞI MAKAM BÖLÜM BAŞKANI ve YARDIMCILARI, FAKÜLTE SEKRETERİ 

TEMEL GÖREVLERİ 

 

Bölüm fotokopi ve baskı hizmetlerini çabuk, ekonomik ve 

güvenilir şekilde yürütmek. 

 

GÖREV ve SORUMLULUKLARI 

 

1. Fakültenin bakım ve onarım çalışmalarına katılarak, yardımcı olmak, 
2. Özellikle, makine teçhizat ve bina bakım onarımlarında satın alınacak malzemeler konusunda idareye 

destek olmak, Yapım çalışmalarını izlemek, ilgilileri  bilgilendirmek, 
3. Fotokopi ve baskı hizmetini herkese eşit olacak şekilde, düzgün, hızlı ve en ekonomik şekilde yerine 

getirmek, 
4. Baskı ve Fotokopi odasının güvenliğini sağlamak, odaya gereksiz ve ilgisiz kişilerin girmesini 

engellemek,  
5. Özellikle sınav dönemlerinde sınav programlarını temin ederek, öğretim elemanlarının zamanında ve 

yeteri kadar soru basmalarını yardımcı olmak, unutanları uyarmak, Hafta sonu sınavları için gerekli 
önlemleri almak, 

6. Odaya, özellikle sınav dönemlerinde hiçbir öğrencinin girmesine izin vermemek, gerekirse baskı 
sırasında odanın kilitli kalmasını sağlamak, 

7. Her baskıdan sonra, makinede numune ya da bir kopya kalıp kalmadığını mutlaka kontrol ederek, 
ilgili elemana göstermek ve vermek,  

8. Yapılan işi kendi işi, Fakülte malını kendi malı gibi görüp onu, korumak ve kollamak,  
9. Doğruluk, çabukluk ve güvenirlilik ilkelerinden ayrılmamak, 
10. Görevi ile ilgili olarak teknolojiyi yakından takip etmek, 
11. Kılık-kıyafet yönetmeliklerine uymak, 
12. Makine ve teçhizatlarla ilgili yıllık bakım sözleşmelerinin yapılmasını ve aylık bakımlarının yapılıp 

yapılmadığını kontrol etmek, bunlarla ilgili yazışmaları ve tutulan raporları, garanti belgelerini 
muhafaza etmek, 

13. Fotokopi ve baskı ile ilgili ihtiyaçları zamanında ilgililere bildirerek, gerekli önlemleri almak, 
14. Yakıt alımı ve boşaltılması ile ilgili, diğer görevlilere yardımcı olmak, 
15. Yangın ve diğer tehlikelere karşı fotokopi ve kalorifer dairesinin güvenliği ile ilgili gerekli ekipmanı 

hazır bulundurmak, eksik olanları tamamlatmak, 
16. Bölüm Başkanı, Bölüm Başkan Yardımcısının ve Fakülte Sekreterinin vereceği diğer işleri yapmak.  
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İŞ ÇIKTISI 

Yetki ve sorumlulukları içerisinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin Bölüm 

Başkanına ve Yardımcılarına, Fakülte Sekreterine  sunulmaya hazır, 

kontrol edilmiş her türlü yazı, belge, form, liste, duyuru, rapor. 

 

 

BİLGİ KAYNAKLARI 

 

İşin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgiler:  

 Resmi yazılar, Kanunlar, yönetmelik ve tebliğler 

 Yazılı ve sözlü talimatlar 

 Havale edilen işlemler, hazırlanan çalışmalar 
 

Bilgilerin temin edileceği yerler:  

 Bölüm Başkanlığı, Fakülte Sekreteri, Dekanlık Birimleri, Öğretim 
Üyeleri, Bölüm Sekreterlikleri. 
 

Bilginin şekli:  

 Yazı, telefon, e-mail, yazılı ve görsel yayın organları, yüz yüze. 
 

İLETİŞİM İÇERİSİNDE OLUNAN 

BİRİMLER 

Dekan, Dekan Yardımcıları, Bölüm Başkanları ve Yardımcıları, Fakülte 

Sekreteri, Dekanlık Birimleri, Öğretim Üyeleri ve Elemanları. 

İLETİŞİM ŞEKLİ Yazı, telefon, fax, e-mail, internet, yüz yüze 

ÇALIŞMA ORTAMI Baskı odaları 

ÇALIŞMA SAATLERİ 
08.00-12.00, 13.00-17.00, iş yoğunluğu ve amirin isteği ile bu süreler 

aşılabilir 
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BİRİM MÜHENDİSLİK  FAKÜLTESİ 

ALT BİRİMİ DEKANLIK 

İŞ UNVANI DEKAN SEKRETERİ 

BAĞLI OLDUĞU MAKAM DEKAN 

EMİR ALACAĞI MAKAM DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKÜLTE SEKRETERİ 

TEMEL GÖREVLERİ 
Dekanın haberleşme ve randevularını düzenlemek, Bölümün 

Öğrenci İşleri hizmetlerini yürütmek. 

GÖREV ve SORUMLULUKLARI 

 

1. Dekanın telefon görüşmelerini ve randevularını düzenlemek, 

2. Dekanlığa gelen misafirlerle ilgilenmek, görüşme başlayana kadar, ağırlamak, rahat 

etmelerini sağlamak, 

3. Üniversite Yönetim Kurulu, Senato, Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulu                        

gibi önemli toplantıları Dekana hatırlatmak, 

4. Dekana ait özel ya da gizli yazıları düzenlemek, davetiye, tebrik kartı gibi taleplerini 

hazırlayarak, zamanında ilgililere ulaşmasını sağlamak, 

5. Dekana ait dosyaları tutmak ve muhafaza etmek, 

6. Üniversite içerisinde ve şehirde uygulanan protokol listelerini  ve telefon rehberlerini takip 

ederek, sürekli güncel kalmalarını sağlamak, 

7. Gerekli görülmesi halinde Dekanın ziyaretçilerini günlük olarak bir deftere ad, tarih ve saat 

belirterek not etmek, Ayrıca telefonla arayanları aynı şekilde kaydetmek, 

8. Dekanlığa gelen misafirlere görüşme taleplerine göre, gerekirse diğer ilgililere yönlendirmek, 

Dekanın zamanını iyi kullanmasına yardımcı olmak, 

9. Telefon görüşmelerinde ya da ziyaretlerde karşı tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden 

kaçınmak, gizliliğe dikkat etmek, 

10. Dekan odasına ilgisiz ya da uygun olmayan kişilerin girmesini engellemek, Dekan olmadığı 

zamanlarda odanın kilitli tutulmasını sağlamak,  

11. Kılık kıyafet yönetmeliğine uymak, 

12. Dekanın ihtiyaç duyduğu araç-gereç ve diğer ikram edilecek malzemeyi önceden tespit 

ederek, teminini sağlamak, 
13. Dekan ve Fakülte Sekreteri tarafından verilecek diğer işleri yapmak. 
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BİLGİ KAYNAKLARI 

İşin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgiler:  

 Resmi yazılar, Kanunlar, yönetmelik ve tebliğler 

 Yazılı ve sözlü talimatlar 

 Havale edilen işlemler, hazırlanan çalışmalar 
Bilgilerin temin edileceği yerler:  

  Rektörlük Birimleri, Fakülte Sekreteri, Dekanlık Birimleri, Bölüm 
Başkanı ve Yardımcıları 

Bilginin şekli:  

 Yazı, telefon, e-mail, yazılı ve görsel yayın organları, yüz yüze 

İLETİŞİM İÇERİSİNDE OLUNAN 

BİRİMLER 

Dekan, Dekan Yardımcıları, Bölüm Başkanı ve Yardımcıları, Fakülte 

Sekreteri, Dekanlık Birimleri, Rektörlük Birimleri, Bölüm Sekreterleri, 

İhtiyaç duyulduğunda diğer  Fakülte  birimler  

İLETİŞİM ŞEKLİ Yazı, telefon, fax, e-mail,  internet, yüz yüze 

ÇALIŞMA ORTAMI Dekan Sekreterliği Odası 

ÇALIŞMA SAATLERİ 
08.00-12.00, 13.00-17.00, iş yoğunluğuna göre  amirin isteği ile bu 

süreler aşılabilir 
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BİRİM    MÜHENDİSLİK  FAKÜLTESİ 

ALT BİRİM BÖLÜM BAŞKANLIĞI 

İŞ UNVANI ÖĞRETİM ÜYESİ/ÖĞRETİM GÖREVLİSİ 

BAĞLI OLDUĞU MAKAM BÖLÜM BAŞKANI 

EMİR ALACAĞI MAKAM BÖLÜM BAŞKANI, DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI 

TEMEL GÖREVLERİ 
Bölümün Eğitim-Öğretim ve araştırma faaliyetlerine 

katılmak. 

GÖREV ve SORUMLULUKLARI 

2547 Sayılı Kanunun 22. ve 31. maddelerinde görev tanımlama yapılmıştır, Buna ilaveten aşağıdaki 

görevleri de mevcuttur:  

1. Fakülte ile diğer birimler arasındaki koordinasyonu sağlamak,   
2. Dekanın öngördüğü toplantılara fakülteyi temsil için katılmak,  
3. Ders programlarının hazırlamak ve planlamak,  
4. Ders programlarını eksiksiz yürütülmesini sağlanmak,  
5. Öğrencilerin fakülteye ve çevreye oryantasyonlarını sağlanmak,  
6. Öğrenci rehberlik ve danışmanlığı yapmak,  
7. Bilimsel araştırmalar ve yayımlar yapmak,  
8. Her yıl sonunda sorumlusu olduğu dersler için öğrenciler tarafından doldurulan ders sorumlusu 

değerlendirme formu sonuçlarına göre iyileştirme çalışmaları yapmak, 
9. Sorumlusu olduğu derslerde yapılacak değişiklikler ve onay için Bölüm Başkanlığına başvurmak, 
10. Yetkili organlarca verilecek görevleri yerine getirmek, 
11. Üyesi bulunduğu kurul toplantılarına katılmak,  
12. Her yarıyıl sonunda verdiği derslerle ilgili ders dosyalarının tamamlayarak Bölüm Başkanlığına 

sunmak, sınav evraklarını ve ödevlerle ilgili bilgilerin bölüm arşivine iletilmesini sağlamak, 
13. Yarıyıl başlarında lisans ve lisansüstü programlarda okutacağı derslerle ilgili olarak Bölüm 

Başkanlığına bilgi vermek, 
14. Yarıyıl sonlarında okuttuğu derslerin sınav değerlendirme sonuçlarının süresi içinde Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığına iletilmesini sağlamak, 
15. Akademik takvimde belirtilen görevleri zamanında uygulamak, 
16. Bölüm içinde oluşturulan kurullarda ve Bölüm Başkanının diğer görevlendirmeleri ile ilgili işlerde 

kendisine düşen görevi yapmak, 
17. Eğitim-öğretim yılı sonunda bir yıllık akademik performans göstergelerini kapsayan (eğitim-

öğretim, yayın, bildiri, proje, teknik gezi vb.) faaliyetleri bölüme sunmak 
18. Bölüm Başkanı  ve Dekanlık makamına karşı sorumludur.  

 

İŞ ÇIKTISI 

Yetki ve sorumlulukları içerisinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin 

Bölüm Başkanlığına sunulmaya hazır, kontrol edilmiş her türlü 

yazı, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor. 
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BİLGİ KAYNAKLARI 

İşin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgiler:  

 Resmi yazılar, Kanunlar, yönetmelik ve tebliğler, 
Fakülte Yönetim Kurulu ve Fakülte Kurulu kararları 

 Yazılı ve sözlü talimatlar 

 Havale edilen işlemler, hazırlanan çalışmalar 
Bilgilerin temin edileceği yerler:  

  Dekan ve Yardımcıları, Bölüm Başkanlığı, Genel 
Sekreterlik, Daire Başkanlıkları, Anabilim Bilim Dalı 
Başkanı, Fakülte Sekreteri, Dekanlık Birimleri, 
Bölüm Sekreterleri. 

Bilginin şekli:  

 Kanun, genelge, yönetmelik, tebliğ, yazı, telefon, 
fax, e-mail, yazılı ve görsel yayın organları, yüz 
yüze 

İLETİŞİM İÇERİSİNDE OLUNAN 

BİRİMLER 

Dekan, Dekan Yardımcıları, Bölüm Başkanı, Bölüm Başkan 

Yardımcısı, Anabilim Dalı Başkanı, Fakülte Sekreteri, Dekanlık 

Birimleri, Bölüm Sekreteri. Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

İLETİŞİM ŞEKLİ Yazı, telefon, internet, e-mail, fax, yüz yüze 

ÇALIŞMA ORTAMI Çalışma Odası 

ÇALIŞMA SAATLERİ 

08.00-12.00, 13.00-17.00, İkinci öğretim dersleri olduğu 

zamanlar, yetkili amirlerin uygun gördüğü ve hizmetine 

ihtiyaç duyulan diğer zamanlar.   
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BİRİM MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

İŞ UNVANI ARAŞTIRMA GÖREVLİSİ 

BAĞLI OLDUĞU MAKAM BÖLÜM/ANABİLİM DALI BAŞKANI 

EMİR ALACAĞI MAKAM BÖLÜM BAŞKANI ve YARDIMCILARI, ANABİLİM DALI BAŞKANI 

TEMEL GÖREVLERİ Bölüm Başkanı ve yardımcısı tarafından verilen görevleri yerine 
getirmek, bilimsel faaliyetler ve çalışmalar yapmak. 

GÖREV ve SORUMLULUKLARI 

1. 2547 Sayılı Kanunun 22. ve 33. maddelerinde görev tanımlama yapılmıştır, Buna ilaveten aşağıdaki 
görevleri de mevcuttur: 

2. Fakülte ile diğer birimler arası koordinasyonu sağlamak,   
3. Dekanın öngördüğü toplantılara fakülteyi temsil için katılmak,  
4. Öğrencilerin Fakülteye ve çevreye oryantasyonlarının sağlanmak,  
5. Öğrenci rehberlik ve danışmanlığı yapmak,  
6. Bilimsel araştırmalar ve yayımlar yapılmasından yetkili ve sorumlu olmak,  
7. Bölüm içi eğitim-öğretim faaliyetlerine yardımcı olmak, 
8. Bölüm içi ilgili komisyonlarda görev almak ve yerine getirmek, 
9. Yarıyıl ve Yarıyıl sonu sınavlarında gözetmen olarak görev yapmak, 
10. Yetkili organlarca verilecek görevleri yerine getirmek, 
11. Bölüm Başkanı  ve Dekanlık makamına karşı sorumludur.  

İŞ ÇIKTISI 
Yetki ve sorumlulukları içerisinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin 
Bölüm Başkanlığına  ve diğer kurumlara sunulmaya hazır, kontrol 
edilmiş her türlü yazı, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor. 

 

 

BİLGİ KAYNAKLARI 

İşin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgiler:  

 Resmi yazılar, Kanunlar, yönetmelik ve tamimler 

 Yazılı ve sözlü talimatlar 

 Havale edilen işlemler, hazırlanan çalışmalar 
Bilgilerin temin edileceği yerler:  

 Dekan, Dekan Yardımcısı, Enstitü Müdürü, Bölüm 
Başkanı ve Yardımcıları, Öğretim üyeleri, Bölüm 
Sekreterleri, diğer idari personel.  

Bilginin şekli:  

 Kanun, genelge, yönetmelik, yazı, telefon, e-mail, 
yazılı ve görsel yayın organları, yüz yüze 

İLETİŞİM İÇERİSİNDE OLUNAN 

BİRİMLER 

Dekan, Dekan Yardımcıları, Bölüm Başkanları, Dekanlık Birimleri,  
Rektörlük Birimleri, İhtiyaç duyulan diğer Fakülte ve birimler  

İLETİŞİM ŞEKLİ Yazı, telefon, fax, e-mail, internet, yüz yüze 

ÇALIŞMA ORTAMI Dekanlık Çalışma Odası 

ÇALIŞMA SAATLERİ 08.00-12.00, 13.00-17.00 arası ve amirin ihtiyaç duyduğu diğer 
zamanlarda 
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BİRİM MÜHENDİSLİK  FAKÜLTESİ 

ALT BİRİMİ BÖLÜM BAŞKANLIKLARI  

İŞ UNVANI TEKNİSYEN YARDIMCISI/HİZMETLİ 

BAĞLI OLDUĞU MAKAM FAKÜLTE SEKRETERLİĞİ 

EMİR ALACAĞI MAKAM 
BÖLÜM BAŞKANI ve YARDIMCILARI, FAKÜLTE SEKRETERİ, BÖLÜM 

BAŞKANI 

TEMEL GÖREVLERİ 

 

  

 

GÖREV ve SORUMLULUKLARI 

 

 

1. Amirlerinin verdiği görev ve emirleri anında uygulamak, 
2. Görev yerini, göreve mani bir hal meydana gelmedikçe terk etmemek, karşılaştığı sorunları ve görev 

yapmasını engelleyen durumları anında amirlerine bildirmek, 
3. Binayı periyodik aralıklarla dolaşırken gereksiz olarak yanan lambaları söndürmek, kapı ve pencereleri 

kapatmak, elektrik ve su kesilmelerine karşı dikkatli olmak, ilgilileri uyarmak, 
4. Öğrenci, öğretim elemanı ya da personeli ziyarete gelenlere yol göstermek, ilgili yerlere ulaşmalarına 

yardımcı olmak, 
5. Temizlik, onarım ve benzeri konularda gördüğü eksiklikleri ya da karşılaştığı olumsuzlukları ilgililere 

bildirmek, 
6. İzin taleplerini, aynı görevi yapan arkadaşları ile anlaşarak, idarenin çalışma sistemini aksatmayacak 

şekilde en uygun zamanlarda talep etmek ve kullanmak, 
7. İlgili birimlerde hazırlanan evrakların zamanında yerine ulaştırılmasını sağlamak, 
8. İlan panolarına gerekli yazıları asmak,  
9. Yapılan işi benimseyip, sorumluluğunu bilmek, her konuda hızlı ve güvenilir olmak, 
10. Bölüm Başkanının, Bölüm Başkan Yardımcısının, Fakülte Sekreterinin ve Bölüm Sekreterinin vereceği 

diğer işleri yapmak. 
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BİLGİ KAYNAKLARI 

İşin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgiler:  

 Yazılı ve sözlü talimatlar 
Bilgilerin temin edileceği yerler:  

 Bölüm Başkanlığı, Fakülte Sekreteri, Dekanlık Birimleri, Öğretim 
Üyeleri, Bölüm Sekreterlikleri. 

Bilginin şekli:  

 Yazı, telefon, e-mail,  yüz yüze. 

İLETİŞİM İÇERİSİNDE OLUNAN 

BİRİMLER 

Bölüm Başkanları ve Yardımcıları, Fakülte Sekreteri, Bölüm Sekreteri, 

Öğretim Üyeleri ve Elemanları. 

İLETİŞİM ŞEKLİ Yazı, telefon, yüz yüze 

ÇALIŞMA ORTAMI Bölüm binası 

ÇALIŞMA SAATLERİ 
08.00-12.00, 13.00-17.00, iş yoğunluğu ve amirin isteği ile bu süreler 

aşılabilir 
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BİRİM MÜHENDİSLİK  FAKÜLTESİ 

ALT BİRİMİ TAHAKKUK BÜROSU 

İŞ UNVANI ÇÖZÜMLEYİCİ/BİLGİSAYAR İŞLETMENİ 

BAĞLI OLDUĞU MAKAM FAKÜLTE SEKRETERLİĞİ 

EMİR ALACAĞI MAKAM DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKÜLTE SEKRETERİ 

TEMEL GÖREVLERİ 

 

Fakültenin satın alma, yolluk, maaş, ek ders ve diğer 

harcamaları ile ilgili evrakları düzenlemek,  yazışmaları 

yapmak. 

 

GÖREV ve SORUMLULUKLARI 

 

1. Fakültede yapılacak harcamaların evrakını hazırlayıp, muhasebeye iletmek ve takip etmek, 
2. Harcamalarla ilgili defter ve dosyaları tutmak, 
3. Her türlü ödemenin zamanında yapılmasını sağlamak, bu konuda gerekli önlemleri almak, 
4. Ödemelerin kanun ve yönetmelikler doğrultusunda yapılmasına dikkat etmek, gereksiz ve hatalı ödeme 

yapılmamasına özen göstermek, 
5. Tahakkuk bürosuna ödeme yapılmak üzere gönderilen evrakları dikkatlice inceleyerek, hatalı olanların 

ilgililere geri gönderilmesini sağlamak, 
6. Zaman çizelgesine uymak, 
7. Personelin maaşları ile ilgili istenen yazıları hazırlamak, 
8. Büro ile ilgili gerekli baskı malzemelerini temin etmek, bitenler için zamanında Fakülte Sekreterinden 

talepte bulunmak, 
9. Her türlü ödemelerle ilgili anlaşma yapılan banka ile bağlantı kurarak gerekli disket, belge ya da bilgiyi 

ulaştırmak, 
10. Yapılan işi kendi işi, Fakülte malını kendi malı gibi görüp onu, korumak ve kollamak çalışmalarda 

doğruluk, hızlılık ve güvenirlilik ilkelerinden ayrılmamak, 
11. Kılık - kıyafet yönetmeliğine uymak, 
12. Sağlık giderleri ile ilgili bilgi ve belgelerin (Özlük İşleri Bürosu ile koordineli bir şekilde) zamanında temin 

edilmesini sağlamak, 
13. Görevden ayrılan, göreve başlayan, izinli, raporlu ya da geçici görevli personelin, özlük İşleri Bürosu ile 

birlikte, takip edilerek, kendilerine hatalı ödeme yapılmasını önlemek, 
14. Ek ders ödemeleri ile ilgili, bölümlerin ya da öğretim elemanlarının vermesi gereken F1, F2 ve benzeri 

belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, ödeme yapılması konusunda gecikmeye sebep 
olabilecekleri amirlerine bildirmek, 

15. Tahakkukla ilgili bilgilerin sürekli yedeklenmesini, bilgilerin uygun ortamlarda saklanmasını sağlamak, 
16. Ödemelerle ilgili arşivleme çalışmalarını yapmak, zamanı dolanları kurallara uygun olarak imha etmek, 
17. Her yıl yapılan Sayıştay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar doğrultusunda 

ödemeleri yürütmek, 
18. Amirlerin bilgisi olmadan, yapılan ya da yapılacak bütün ödemeler konusunda ilgisiz kişilere bilgi ve 
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belge vermekten kaçınmak,  
19. Kişi ya da kuruluşlara yapılacak ödemelerin gecikmesine yol açabilecek her türlü bilgiyi zamanında 

amirlerine bildirmek, 
20. Ödemelere esas teşkil edecek her türlü belge ve bilgiyi, istenmesine rağmen zamanında teslim etmeyen 

kişileri, amirlerine bildirmek,  
21. Bütçe çalışmalarına katılmak, 
22. Personele ait bilgileri sürekli güncel tutarak, SGK’a aktarmak, 
23.  Fakülte Sekreterinin vereceği diğer işleri yapmak.     

İŞ ÇIKTISI 

Yetki ve sorumlulukları içerisinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin Dekana, 

Fakülte Sekreterine  sunulmaya hazır, kontrol edilmiş her türlü yazı, 

belge, form, liste, duyuru, rapor. 

 

 

BİLGİ KAYNAKLARI 

 

İşin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgiler:  

 Resmi yazılar, Kanunlar, yönetmelik ve tebliğler 

 Yazılı ve sözlü talimatlar 

 Havale edilen işlemler, hazırlanan çalışmalar 
Bilgilerin temin edileceği yerler:  

 Daire Başkanlıklarına Bağlı Şube Müdürlükleri, Fakülte Sekreteri, 
Dekanlık Birimleri, Öğretim Üyeleri ve Bölüm Başkanlıkları ve 
Sekreterlikleri. 

Bilginin şekli:  

 Yazı, telefon, e-mail, yazılı ve görsel yayın organları, yüz yüze. 

İLETİŞİM İÇERİSİNDE OLUNAN 

BİRİMLER 

Rektörlük Birimleri, Fakülte Sekreteri, Dekanlık Birimleri, Öğretim 

Elemanları, Bölüm Başkanlıkları ve Sekreterlikleri. 

İLETİŞİM ŞEKLİ Yazı, telefon, fax, e-mail, internet, yüz yüze 

ÇALIŞMA ORTAMI Dekanlık Çalışma Bürosu 

ÇALIŞMA SAATLERİ 
08.00-12.00, 13.00-17.00, iş yoğunluğu ve amirin isteği ile bu süreler 

aşılabilir. 
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BİRİM MÜHENDİSLİK  FAKÜLTESİ 

ALT BİRİMİ BÖLÜM BAŞKANLIKLARI  

İŞ UNVANI MÜHENDİS/TEKNİKER/TEKNİSYEN 

BAĞLI OLDUĞU MAKAM FAKÜLTE SEKRETERLİĞİ 

EMİR ALACAĞI MAKAM BÖLÜM BAŞKANI ve YARDIMCILARI, FAKÜLTE SEKRETERİ 

TEMEL GÖREVLERİ 

 

Bölüm Laboratuarlarında verilen görevleri yapmak ve çalışma 

ortamlarını temiz ve düzenli tutmak. 

 

GÖREV ve SORUMLULUKLARI 

 

1. Fakülteye ait  binalarda meydana gelen elektrik, su, kapı, pencere, makine teçhizat gibi küçük 
onarımları yapmak, yapılamayanları, ilgililere bildirerek, yapılmasını sağlamak, 

2. Binanın korunma, tertip, düzen ve temizlik konularında planlar geliştirerek, ilgili birim amirlerinin 
bilgisi ve onayı ile hayata geçirmek,  

3. Binayı sık sık kontrol ederek, sonuçlarını ilgililere bildirmek, Kısa ve uzun vadede yapılacak işleri 
planlayarak, binanın sürekli bakımlı ve hazır tutulmasını sağlamak,  

4. Özellikle, makine teçhizat ve bina bakım onarımlarında satın alınacak malzemeler konusunda 
idareye destek olmak, Yapım çalışmalarını izlemek, ilgilileri  bilgilendirmek, 

5. Laboratuarlarda meydana gelen onarımları bir plan ve sıra düzeninde vakit geçirmeden gidermek, 
6. Yapılan işi kendi işi, Fakülte malını kendi malı gibi görüp onu, korumak ve kollamak,  
7. Doğruluk, çabukluk ve güvenirlilik ilkelerinden ayrılmamak, 
8. Görevi ile ilgili olarak teknolojiyi yakından takip etmek, 
9. Bakım sözleşmeleri ile yakından ilgilenerek, yapılanları takip etmek, bunlarla ilgili sözleşme  

metinlerini ve raporları tutmak, 
10. İhtiyaç duyulması halinde baskı ve fotokopi işlerine yardımcı olmak, 
11. Kılık-kıyafet yönetmeliklerine uymak, 
12. Makine ve teçhizatlarla ilgili yıllık bakım sözleşmelerinin yapılmasını ve aylık bakımlarının yapılıp 

yapılmadığını kontrol etmek, bunlarla ilgili yazışmaları ve tutulan raporları, garanti belgelerini 
muhafaza etmek, 

13. Sorumlu olduğu laboratuar çalışmalarında öğrencilere ve öğretim üyelerine yardımcı olmak, 
14. Öğrenci deney düzeneklerini hazırlamak, 
15. Yangın ve diğer tehlikelere karşı gerekli ekipmanı hazır bulundurmak ve eksik olanları 

tamamlatmak, 
16. Bölüm Başkanı, Bölüm Başkan Yardımcısı ve Fakülte Sekreterinin vereceği diğer işleri yapmak. 

İŞ ÇIKTISI 

Yetki ve sorumlulukları içerisinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin Bölüm 

Başkanına ve Yardımcılarına, Fakülte Sekreterine  sunulmaya hazır, 

kontrol edilmiş her türlü yazı, belge, form, liste, duyuru, rapor. 
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BİLGİ KAYNAKLARI 

İşin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgiler:  

 Resmi yazılar, Kanunlar, yönetmelik ve tebliğler 

 Yazılı ve sözlü talimatlar 

 Havale edilen işlemler, hazırlanan çalışmalar 
Bilgilerin temin edileceği yerler:  

 Bölüm Başkanlığı, Fakülte Sekreteri, Dekanlık Birimleri, Öğretim 
Üyeleri, Bölüm Sekreterlikleri. 

Bilginin şekli:  

 Yazı, telefon, e-mail, yazılı ve görsel yayın organları, yüz yüze. 

İLETİŞİM İÇERİSİNDE OLUNAN 

BİRİMLER 

Bölüm Başkanlıkları, Fakülte Sekreteri, Dekanlık Birimleri, Öğretim Üyeleri 

ve Elemanları. 

İLETİŞİM ŞEKLİ Yazı, telefon, fax, e-mail, internet, yüz yüze 

ÇALIŞMA ORTAMI Bölüm Laboratuarları ve çalışma odaları 

ÇALIŞMA SAATLERİ 
08.00-12.00, 13.00-17.00, iş yoğunluğu ve amirin isteği ile bu süreler 

aşılabilir 
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BİRİM MÜHENDİSLİK  FAKÜLTESİ 

ALT BİRİMİ ÖZLÜK ve YAZI İŞLERİ BÜROSU 

İŞ UNVANI ŞEF/PROGRAMCI/BİLGİSAYAR İŞLETMENİ/DAKTİLOGRAF/MEMUR 

BAĞLI OLDUĞU MAKAM FAKÜLTE SEKRETERLİĞİ 

EMİR ALACAĞI MAKAM DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKÜLTE SEKRETERİ 

TEMEL GÖREVLERİ 
Gelen ve giden evrakları hazırlamak, her türlü yazışmaları 

yapmak,  dosyaları düzenlemek. 

GÖREV ve SORUMLULUKLARI 

1. Fakültenin yazışmalarını düzenlemek, imzaya çıkacak yazıları hazırlamak, ilgili yerlere ulaşmasını 
sağlamak, 

2. Gelen-giden evrakları kaydetmek, havale edilen evrakı zimmetle ilgililere göndermek, 
3. Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul toplantı gündemlerini 

hazırlamak ve üyelere dağıtılmasını sağlamak, Gündem evraklarını Fakülte Sekreterine vermek, Kurul 
tutanaklarının düzenli bir şekilde yazılmasını, kararların ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamanında 
gönderilmesini sağlamak, 

4. İç ve dış posta işlemlerinin her gün düzenli yürütülmesini organize etmek, 
5. Tüm Fakülte personelinin kadrolarını tutmak, Kademe ya da derece ilerlemesi yapması gereken 

yardımcı hizmetli personelin kararnamelerini hazırlamak, personelin nakil, atanma ve ayrılma 
değişikliklerini düzenli işlemek, 

6. Akademik ve idari personelin sicil raporlarını hazırlayarak Fakülte Sekreterine vermek,  
7. Elemanların izin /görev/ rapor dönüşü göreve başlama yazılarını takip etmek ve hazırlamak, 
8. Bütün görevlendirmeleri, rapor, izin alan personeli, işe başlama tarihlerini tahakkuk bürosuna 

bildirmek,  
9. Akademik personelin görev sürelerini, yükselme tarihlerini, askerlik işlemlerini takip ederek, 

zamanından önce fakülte sekreterine bildirmek, gerekli yazışma ve başvuruların yapılmasını 
sağlamak, hak sahiplerini uyarmak, 

10. Dekanlıkla ilgili matbu evrakları temin etmek, 
11. Dekanlığa ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini 

önlemek,  Dekan ve Fakülte Sekreterinin onayı olmadan kişilere bilgi ve belge vermekten kaçınmak, 
12. Özlük dosyalarının ya da diğer yazıların başkaları tarafından görülüp okunması, incelenmesi ya da 

alınmasını önleyecek tedbirleri almak, 
13. Çalışma sırasında temel amaç olan çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak, 
14. İş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde çalışmaya gayret etmek, 
15. Fakülte ile ilgili raporları hazırlamak, bunlar için temel teşkil eden istatistiki bilgileri tutmak, 
16. Yazışmaların kısa, anlaşılır, temiz, hatasız, ve uygun karakterlerle yazılmasına özen göstermek, 
17. Bölümlerden gelen her türlü evrağı kontrol ederek almak, hatalı olanları geri göndermek, 
18. Bölümü ilgilendiren başvuruların Dekanlığa yapılmasını önlemek, 
19. Yapılan işi kendi işi, Fakülte malını kendi malı gibi görüp onu, korumak ve kollamak , 
20. Kılık-kıyafet yönetmeliklerine uymak, 
21. Yasa ve yönetmelikleri takip ederek, sürekli bilgilerini yenilemek, üst makamlara, hatalı, eksik, 

işlemleri onaylatmaktan kaçınmak, 
22. Süreli yazıları takip ederek, uymayan birimleri zamanında uyarmak, 
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23. Yıl sonlarında arşivlenmesi gereken evrakları kaldırmak, süresi dolanları zamanında imha etmek ya da 
geri kazandırmak için güvenilir kuruluşlara teslim etmek.  

24. Evrakları desimal sisteme uygun olarak tarih sırasına göre düzenlemek, arandığında kolayca 
bulunabilmesini sağlamak, 

25. Tedbir ve yapılan işlemin anlaşılırlığı açısından, üst makamlara, diğer kuru ve kuruluşlara gönderilen 
evrakları mutlaka bir nüshasını muhafaza etmek, ya da fotokopisini almak, 

26. Tasarrufa yönelik olarak, gereksiz yazışmalardan kaçınmak, yerine göre yazıları sadece ilgili birim ya 
da kişiye göndermek, yazıları iyi okuyup anlamak ve ona göre tasnif etmek, 

27. Büroda tehlike yaratabilecek, ocak, ısıtıcı, çay makinesi gibi cihazlardan uzak durmak, her gün odayı 
terk ederken, bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve pencerelerin kapalı 
tutulmasına dikkat etmek, 

28. Fakülte Sekreterinin vereceği diğer işleri yapmak. 
 

İŞ ÇIKTISI 

Yetki ve sorumlulukları içerisinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin Dekana, 

Fakülte Sekreterine  sunulmaya hazır, kontrol edilmiş her türlü yazı, 

belge, form, liste, duyuru, rapor. 

 

 

BİLGİ KAYNAKLARI 

 

İşin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgiler:  

 Resmi yazılar, Kanunlar, yönetmelik ve tebliğler 

 Yazılı ve sözlü talimatlar 

 Havale edilen işlemler, hazırlanan çalışmalar 
 

Bilgilerin temin edileceği yerler:  

 Daire Başkanlıklarına Bağlı Şube Müdürlükleri, Fakülte Sekreteri, 
Dekanlık Birimleri, Öğretim Üyeleri ve Bölüm Başkanlıkları ve 
Sekreterlikleri. 
 

Bilginin şekli:  

 Yazı, telefon, e-mail, yazılı ve görsel yayın organları, yüz yüze. 
 

İLETİŞİM İÇERİSİNDE OLUNAN 

BİRİMLER 

Rektörlük Birimleri, Fakülte Sekreteri, Dekanlık Birimleri, Öğretim 

Elemanları, Bölüm Başkanlıkları ve Sekreterlikleri. 

İLETİŞİM ŞEKLİ Yazı, telefon, fax, e-mail, internet, yüz yüze 

ÇALIŞMA ORTAMI Dekanlık Çalışma Büroları 

ÇALIŞMA SAATLERİ 
08.00-12.00, 13.00-17.00, iş yoğunluğu ve amirin isteği ile bu süreler 

aşılabilir 



28 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

SÜREÇ/ AKIŞ ŞEMALARI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



29 
 

DOĞRUDAN TEMİN YOLUYLA MAL ALIMI TEMEL SÜREÇ ve ALT SÜREÇLERİ

Mühendislik Fakültesi  SÜREÇ 01

Mal alımı işinin doğrudan temin sınırları içerisinde 
olması. 

Mal alımı işinin doğrudan temin sınırlarını aşıyor 

olması.

İhale ya da pazarlık usulünden birinin seçilmesi.

Ortaya çıkan ihtiyaca göre, satın alınması düşünülen mal ile ilgili bilgilerin (katalog, resim, teknik şartname, numune, 
maliyeti etkileyecek her unsur) satın alma birimine gönderilmesi.

Bütçe kaleminde 
yeterli ödeneğin 

olması.

Ödenek aktarımı ya da 
ek ödenek istenmesi. 

Onay belgesi ve ekleri 
incelendikten sonra  

gerçekleştirme görevlisi ve 
harcama yetkilisi tarafından 
imzalanması, kayıt numarası 

verilmesi.

İhale Onay Belgesinin hazırlanması. Bu 
belgede işin tanımı, niteliği, miktarı ve 
bütçe tertibinin belirtilmesi, yapılacak 

mal alımı ile ilgili açıklamaların yapılması, 
piyasa araştırması yapacak personelin 

adları ve unvanlarının yazılması.

Harcama Yetkilisinin, piyasa araştırması 
yapacak ve alımı gerçekleştirecek görevli 

veya görevlileri belirlemesi, bu 
görevlendirmenin ilgililere bildirilmesi.

Bütçe kaleminde 
yeterli ödeneğin 

olmaması. 

Gelen ödeneğin bütçe 

kalemine kaydedilmesi.

Muayene ve Kabul 
Komisyonunun 

alınacak malı 
kontrol etmesi.

Mal alımı işi ile ilgili gelen teklifler 
ve  piyasa araştırması için 

görevlendirilen personelin verdiği 
bilgiler doğrultusunda  Piyasa 
Fiyat Araştırma Tutanağının 
düzenlenerek görevliler ve 

Harcama Yetkilisi tarafından 
imzalanması.

Satın alınan malın 
görevli tarafından 
sayılarak depoya 
alınması, Taşınır 

İşlem Fişinin 
düzenlenmesi.

Satın alınacak malın 
istenen şartlara 

uygunluğu nedeniyle 
üyelerin Muayene ve 

Kabul Komisyonu 
Tutanağını imzalaması.

Satınamla biriminin, KDV hariç 
2.000.- TL’yi aşan alımlar için 

vergi borcu yoktur kağıdı, fatura, 
onay belgesi, yaklaşık maliyet, 

taşınır işlem fişi, teknik şartname, 
muayene ve kabul komisyonu 

tutanağı  gibi  satın alma ile ilgili 
tüm belgeleri yönetmeliğe uygun 

olarak düzenleyerek tahakkuk 
birimine göndermesi. 

Tahakkuk biriminde bütçedeki  
mevcut ödeneğe göre 

gerçekleştirilen bu satın alma ile 
ilgili ödeme emri belgesinin 

düzenlenerek, Gerçekleştirme 
Görevlisine gönderilmesi. 

Gerçekleştirme görevlisinin,  
ödeme emri ve ekindeki belgeleri 

yetkililerin imzalarının tamam 
olması, mevzuata uygunluğu, 

maddi hata olup olmadığı, satışı 
gerçekleştiren firmaya ait 

bilgilerin doğruluğu bakımından 
incelemesinden sonra, “Kontrol 
edilmiş ve uygun görülmüştür.”  

kaşesini basarak imzalaması. 

Satın alınacak 
malın istenen 
şartlara uygun 

olmaması.

Uygun malzemenin 
getirilmesi için 

firmanın uyarılması.

Satın alma 
işleminin iptal 

edilmesi.

Harcama yetkilisi tarafından da imzalanan  
ödeme emri belgesi ve eklerinin, tahakkuk 
memuru tarafından düzenlendikten sonra 

“Tahakkuk Evrakı Teslim Listesi” ile ödeme 
yapılmak üzere Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı’na gönderilmesi.

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 
Muhasebe Birimi tarafından alınan 

evrakın incelendikten sonra, ödemenin 
firmanın faturada belirttiği banka 

hesap numarasına  yapılması.
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İŞ AKIŞ ŞEMASI 

BİRİM MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

ŞEMA ADI DOĞRUDAN TEMİNLE MAL ALIMI  İŞ AKIŞ ŞEMASI Akış No : 01 
 

Ortaya çıkan ihtiyaca göre, satın 
alınması düşünülen malzeme ile ilgili 

bilgiler (katalog, resim, teknik 
şartname, numune, maliyeti 

etkileyecek her unsur) satın alma 
birimine gönderilir.

Bütçe kaleminde yeterli 
ödenek var mı?

Harcama Yetkilisi, piyasa araştırması yapacak 
ve alımı gerçekleştirecek görevli veya 

görevlileri belirler, bu görevlendirme ilgililere 
bildirilir.

Onay Belgesi hazırlanır. Bu belgede, tarih ve sayı,  
işin tanımı, niteliği, işin miktarı, kullanılabilir 

ödenek miktarı, bütçe tertibi belirtilir, satın alma 
işlemi ile ilgili kısa açıklama yapılır ve piyasa fiyat 

araştırması yapacak  görevli  personelin adı 
soyadı, unvanı  yazılır.

Onay belgesi incelendikten  sonra, 
Gerçekleştirme Görevlisi  ve Harcama Yetkilisi 

tarafından imzalanır.

Onay belgesi giden 
evrak defterine 

kaydedilir.

Alınacak malzeme ile ilgili piyasa araştırması 
yapmakla görevlendirilen personelin verdiği 
bilgi ve belgeler doğrultusunda  Piyasa Fiyat 
Araştırma Tutanağı düzenlenir, görevliler ve 

Harcama Yetkilisi tarafından imzalanır.

Muayene ve Kabul Komisyonu 
alınacak malzemeyi kontrol 

eder.

Satın alınacak ürün 
uygun mu?

Üyeler Muayene ve 
Kabul Komisyonu 

Tutanağını imzalar.

Malzeme görevli 
tarafından sayılarak 

depoya alınır, Taşınır 
İşlem Fişi düzenlenir.

Tahakkuk biriminde  gerçekleştirilen bu 
satınalma ile ilgili ödeme emri belgesi 

düzenlenerek, Gerçekleştirme Görevlisine 
gönderilir.

Satınalma birimi, KDV hariç 2000 TL’yi aşan alımlar için 
vergi borcu yoktur kağıdı, fatura, onay belgesi, yaklaşık 
maliyet, taşınır işlem fişi, teknik şartname, muayene ve 
kabul komisyonu tutanağı  gibi  satın alma ile ilgili tüm 

belgeleri yönetmeliğe uygun olarak düzenler ve Tahakkuk 
Birimine gönderir.

Gerçekleştirme Görevlisi,  ödeme emri ve ekindeki 
belgeleri yetkililerin imzalarının tamam olması, mevzuata 

uygunluğu, maddi hata olup olmadığı, satışı 
gerçekleştiren firmaya ait bilgilerin doğruluğu 

bakımından incelendikten sonra, “Kontrol edilmiş ve 
uygun görülmüştür”  kaşesi basarak imzalar. 

Harcama Yetkilisi tarafından da imzalanan  ödeme emri 
belgesi ve ekleri, Tahakkuk Birimi tarafından 

düzenlendikten sonra “Tahakkuk Evrakı Teslim Listesi” ile 
ödeme yapılmak üzere Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına gönderilir.

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı Muhasebe 
Birimi tarafından alınan evrak, bu dairenin 

uyguladığı sürece göre işlem görerek, ödemenin, 
malzemeyi teslim eden firmanın faturada belirttiği 

banka hesap numarasına  yapılması sağlanır.

Satınalma işlemi 
iptal edilir.

Ödenek aktarımı ya 
da ek ödenek 

istenir.

Gelen ödenek bütçe 
kalemine kaydedilir.

Hayır

Eksikler 
tamamlandı 

mı?

Evet

HayırHayır

Evet

Evet

İ:DEK-F.SEK.

O:DEKAN

K:DEKAN

K:MKK

K:MKK

İ:F.SEK.

İ:DEKAN

K:SGD

K:TŞ
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SÜREKLİ ve GEÇİÇİ GÖREV YOLLUĞU ÖDEMELERİ TEMEL SÜREÇ ve ALT SÜREÇLERİ

Mühendislik Fakültesi  SÜREÇ 03

Bütçe kaleminde yeterli ödeneğin olması. Bütçe kaleminde yeterli ödeneğin olmaması.

İlgiliye tamamlatılır.

Ödeme emri belgesi ve eklenmesi gereken belgelerin 
hazırlanarak Fakülte Sekreterine gönderilmesi.

Ödeme yapılmak üzere Tahakkuk birimine verilen belgelerin incelenmesi.

Sunulan belgelerde 
eksik bulunması.  

Gelen ödeneğin bütçe kalemine kaydedilmesi.

Ödenek aktarımı ya da ek ödenek istenmesi.

Fakülte Sekreterinin 
ödeme emri belgesini 
“Kontrol edilmiş ve 
uygun görülmüştür” 

kaşesini basarak 
imzalaması, dosyayı 
Harcama Yetkilisine 

göndermesi.

Ödeme Emri 
belgesinin doğru 
düzenlenmesi.

Fakülte Sekreterinin ödeme belgesi ve diğer evrakları 
incelemesi. 

Harcama yetkilisi 
tarafından imzalanan 
ödeme emri belgesi 
ve eklerinin Strateji 

Geliştirme Daire 
Başkanlığına 

gönderilmesi.

Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığı 

Muhasebe Birimi 
tarafından alınan 

evrakın, incelendikten 
sonra ödemenin, 

ilgilinin banka hesap 
numarasına  
yapılması.

Ödeme emri 
belgesinin hatalı 
düzenlenmesi.

Düzeltilmek üzere 
tahakkuk birimine 

gönderilmesi.

Belgelerin tamam 
olması.
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İŞ AKIŞ ŞEMASI 

BİRİM MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

ŞEMA ADI SÜREKLİ VE GEÇİCİ GÖREV YOLLUĞU ÖDEME İŞ AKIŞ ŞEMASI Akış No : 02 

Ödeme yapılmak üzere Tahakkuk 
Birimine verilen belgeler incelenir, 

ödenek durumuna bakılır.

Bütçe 
kaleminde yeterli 

ödenek 
var mı?

Ödenek aktarımı 
ya da ek ödenek 

istenir.
Hayır

Gelen ödenek 
bütçe kalemine 

kaydedilir.

Sunulan belgeler 
tam mı?

Evet

İlgililere 
tamamlatılır.

Hayır

Ödeme Emri Belgesi ve 
eklenmesi gereken belgeler 

hazırlanarak, 
Gerçekleştirme Yetkilisine 

gönderilir.

Evet

Gerçekleştirme Yetkilisi 
ödeme belgesi ve diğer 
evrakları inceler. Yeterli 
ödenek olup olmadığını 

kontrol eder.

Hatalı mı?

Tahakkuk Birimi hatayı 
düzelterek işlemi 

sürdürür.

Gerçekleştirme Yetkilisi ödeme 
emri belgesine “Kontrol edilmiş ve 

uygun görülmüştür” kaşesini 
vurarak imzalar, dosyayı Harcama 

Yetkilisine gönderir.

Harcama Yetkilisi tarafından 
imzalanan ödeme emri belgesi ve 
eklerinin asılları “Tahakkuk Evrakı 

Teslim Listesi” ile, Strateji 
Geliştirme Daire Başkanlığına 

gönderilir.

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 
Muhasebe Birimi tarafından alınan 
evrak, incelendikten sonra, ilgilinin 

banka hesap numarasına  ödeme yapılır.

Evet

Hayır

 



33 
 

Ek ders ücreti ödenme sürecinin en önemli belgeleri olan F1  formu her dönemin başında, F2 formlarının ödeme 
yapılacak her ayın sonunda, ilgili öğretim elemanları tarafından hatasız doldurularak bölüm başkanlığına verilmesi.

AYLIK EK DERS ÜCRETİ ÖDENMESİ TEMEL SÜREÇ ve ALT SÜREÇLERİ

Mühendislik Fakültesi  SÜREÇ 03

Bölüm sekreterinin, kendisine ulaşan formları haftalık ders programı ile karşılaştırarak kontrol  etmesi ve bilgisayar 
ortamında hazırlaması.

 F1 ve F2 formları hatalı görülmesi.  F1 ve F2 formlarının hatasız düzenlenmesi.

 F1 formlarınnın Dekan, F2 formlarının Fakülte 

Sekreteri ve Dekan tarafından imzalanması.

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

alıp almadıklarının araştırılarak, F2 formlarının 

kontrol edilmesi, birimlerden belgelerinin istenmesi.

Tahakkuk şefinin, F1 ve F2 formlarının  haftalık ders programları ve Fakülte Yönetim Kurulu kararına uygun hazırlanıp 

hazırlanmadığını kontrol etmesi.

 F1 formlarının ilgili öğretim elemanları ve bölüm başkanı tarafından incelenerek imzalandıktan sonra,  F2 formları ile 

birlikte tahakkuk bürosuna gönderilmesi.

Hatalı formların düzeltilmek üzere, ilgili bölüme 

gönderilmesi.

“Ek Ders Ücret Bordrosu” ve “Banka Listesi” sinin 
çıktıları ile “Ödeme Emri Belgesi”nin hazırlanarak 

Gerçekleştirme Yetkilisi ve Harcama Yetkilisi 
tarafından imzalanması.

Toplanan ve mevzuata uygunluğu bakımından 
kontrol edilen bilgilerin “Ek Ders Ücreti Hesaplama 

Programı”na yüklenmesi.

Ödeme emri belgesi ve eklerinin ”Tahakkuk Evrakı 
Teslim Listesi” ile Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı’na gönderilmesi.

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

gerçekleştirecek bankaya “Banka Ödeme Disketi”nin  
verilmesi veya bilgilerin elektronik ortamda 

gönderilmesi.

Banka, ödeme emrinin kendilerine ulaşmasından en 
geç iki gün içerisinde  ilgililerin hesap numaralarına 

ek ders ücretlerini yatırması.
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İŞ AKIŞ ŞEMASI 

BİRİM MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

ŞEMA ADI AYLIK EK DERS ÜCRETİ ÖDEME İŞ AKIŞ ŞEMASI Akış No : 03 
 

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 Şefi, F1 ve F2 formlarının  
haftalık ders programları ve 

Fakülte Yönetim Kurulu kararına 
uygun hazırlanıp hazırlanmadığını 

kontrol eder.

F1 ve F2 

formlarında hata 

var mı?

Hatalar düzeltilmek 
üzere, ilgili bölüme 

gönderilir.

F1 formları Dekan, F2 
formları Fakülte Sekreteri ve 
Dekan tarafından imzalanır.

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.

Banka, ödeme emrinin kendilerine 
ulaşmasından en geç iki gün içerisinde  
ilgililerin hesap numaralarına ek ders 

ücretlerini yatırır.

Evet

Hayır

K:B.SEK. İ:B.BŞK.

K:T.ŞEF.

İ:F.SEK.

İ:DEK.

K:T.ŞEF.İ:F.SEK.

İ:DEK.K:T.ŞEF.

K:M.BİR.

İ:M.YET.
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DERS TELAFİSİ TEMEL SÜREÇ ve ALT SÜREÇLERİ

Mühendislik Fakültesi  SÜREÇ 04

Talebin uygun görülmesi. Talebin uygun görülmemesi.

Telafi talebinin Fakülte Yönetim Kurulu’nda 
görüşülmesi.

Yapılamayan derslerin telafi edileceği tarih, yer ve saatin belirtilerek  formun imzalanması ve  bölüm sekreterliğine 
teslim edilmesi veya elektronik ortamda gönderilmesi.

Bölüm sekreterinin, öğrenci ve öğretim 
elemanlarının diğer derslerini etkilemeyecek şeklide, 

uygulanan programı da bozmadan uygun olan boş  
gün ve saatlere telafi  edilmek istenen dersleri 

yerleştirerek, “TELAFİ DERS PROGRAMI”nı 
hazırlaması.

Ders telafisi yapmak isteyen öğretim elemanının ilgili Bölüm Sekreterliği’nden DERS TELAFİ FORMUNU alması.

Telafi ders programının Bölüm Başkanı tarafından  
imzalanması, form dilekçe ve eklerinin Dekanlığa 

gönderilmesi.

Tahakkuk birimi tarafından belgelerin incelenmesi.

Kayda alınan telafi talebinin Bölüm Başkanı tarafından incelenmesi.

İlgili öğretim elemanına telafi talebinin uygun 
görülmeme nedeninin yazı ile bildirilmesi.

Hazırlanan programa göre dersin telafisinin 
yapılması.

Dersi alan öğrencilerin bu değişiklikten haberdar 
edilmesi için telafi programı en az bir hafta 

öncesinden öğrenci panolarına asılması, ilgili öğretim 
elemanı tarafından fakülte veya kişisel web 

sayfasında yayınlanması, sınıfta sözlü duyuru 
yapılması.

Kararın bir örneğinin ilgili bölüme ve tahakkuk 
birimine gönderilmesi.

Telafinin, alınan 
görevlendirme ile 

aynı hafta 
içerisinde 
yapılması 

durumunda  ders 
ücreti 

ödenmesinde 
normal sürecin 
devam etmesi. 

Telafinin gelecek 
haftalara 
yayılarak 

yapılması halinde 
haftalık gündüz 

20, ikinci öğretim 
için 10 saat 

sınırlarının aşılıp 
aşılmadığına 

bakılarak ek ders 
ücretinin 

ödenmesi.

Kanunun ön 
gördüğü haftalık 
sınırların aşılması 

halinde telafi 
yapılsa dahi aşan 
kısmı için ek ders 

ücretinin 
ödenmemesi.

 

 



36 
 

 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

BİRİM MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

ŞEMA ADI DERS TELAFİSİ İŞ AKIŞ ŞEMASI Akış No : 04 

Telafi yapmak isteyen öğretim elemanı ilgili Bölüm 
sekreterliğinden DERS TELAFİ FORMU alır.

Yapılamayan derslerin telafi edileceği tarih, yer ve saati 
belirtilerek,  form imzalanır,  bölüm sekreterliğe teslim edilir veya 

elektronik ortamda gönderilir.

Kayda alınan telafi talebi Bölüm 
Başkanı tarafından incelenir.

Talep 
uygun mu?

Bölüm sekreteri, öğrenci ve öğretim 
elemanlarının diğer derslerini etkilemeyecek 

şeklide, mevcut programı da bozmadan uygun 
olan boş  gün ve saatlere telafi  derslerini 

yerleştirir.

Evet

Telafi ders programı Bölüm 
Başkanı tarafında imzalanır, 

form dilekçe ve ekleri 
Dekanlığa gönderilir.

Telafi talebi Fakülte 
Yönetim Kurulunda 

görüşülür.

Kararın bir örneği ilgili 
bölüme gönderilir.

Dersi alan öğrencilerin bu değişiklikten 
haberdar edilmesi için, telafi programı en az 
bir hafta öncesinden öğrenci panolara asılır, 
ilgili öğretim elemanı tarafından fakülte veya 
kişisel web sayfasında yayınlanır,  sınıfta sözlü 

duyuru yapılır.

Hazırlanan programa göre 
dersin telafisi yapılır.

:Hayır

İlgili öğretim elemanına 
telafi talebinin uygun 

görülmeme nedeni yazı ile 
bildirilir.

Ek ders ücreti 
ödenmek üzere, 
Fakülte Yönetim 

Kurulu kararının bir 
örneği ve diğer 

belgeler Tahakkuk 
Birimine gönderilir.

Telafi dersi aynı 
hafta içerisinde mi 

yapıldı?

Telafi dersi                                     
ile  

öğretim elemanının                  
haftalık ders yükü toplamı 

kanuni sınırları 
aşıyor mu?

Hayır

Hayır

Her hafta için, normal 
öğretimde 20, ikinci 

öğretimde 10 saat dolana 
kadar ek ders ücreti ödenir.

Telafi yapılsa dahi 
kanuni sınırı aşan 
kısım için ek ders 
ücreti ödenmez.

Ek ders ücreti 
ödenmesinde 
normal süreç 
devam eder.

Evet

Evet
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Anabilim Dalı Başkanı seçim sürecinin başlatılması.

ANABİLİM DALI BAŞKANI SEÇİMİ ve ATANMASI TEMEL SÜREÇ ve ALT SÜREÇLERİ

Mühendislik Fakültesi  SÜREÇ 05

Anabilim dalında başkan olarak atanabilecek öğretim üyesi 
veya öğretim görevlisi sayısının en çok iki kişi olması.

Anabilim dalında başkan olarak atanabilecek öğretim üyesi 
veya öğretim görevlisi sayısının ikiden fazla olması.

Başkanın, Dekan tarafından belirlenmesi.
Anabilim Dalında görevli olan Profesör, Doçent, Yardımcı 

Doçent ve Öğretim Görevlilerinin Dekan tarafından 
toplantıya çağrılması.

Seçim için, üye sayısı kadar  mühürlü oy pusulası ve zarfın 
hazırlanması. Eşitlik ihtimaline karşı yeteri kadar oy ve zarfın 

yedekte bekletilmesi.

Anabilim Dalındaki üye sayısının yarıdan bir fazlasının seçime 
katılması, çoğunluğun sağlanması.

Seçime, o Anabilim Dalındaki üye sayısının yarıdan bir 
fazlasının katılmaması, salt çoğunluğun sağlanamaması.

Adaylardan birinin 
yeterli oyu alması, 

salt çoğunluğu 
sağlaması.

Adaylardan hiç birinin 
salt çoğunluğu 

sağlayamaması, 
seçilmek için yeterli 

oyu alamaması.

Dördüncü tur 
sonunda salt 
çoğunluğun 

sağlanamaması.

Üyelere seçimin yapılacağı yer, 
tarih ve saatin yeniden 

bildirilmesi.

Seçimin tamamlanıp, 
sonucun bir tutanakla 
dekanlığa bildirilmesi.

Dekanın, seçime 
katılan üye sayısının 
yarıdan bir fazlasının 

oyunu alan adayı 
Anabilim Dalı 

Başkanı olarak 
belirlemesi.

Seçime devam edilerek, 
ikinci, sonuç alınmazsa 
üçüncü tur oylamaların 

yapılması. Bu tur sonunda 
da adaylardan birinin 
yeterli oyu alamaması 

durumunda dördüncü tura 
geçilmesi.

 Beşinci tur sonunda da eşitliğin 
bozulmaması durumunda  

Dekanın, eşit oy alan adaylardan 
birini  Anabilim Dalı Başkanı adayı 

olarak belirlemesi. 

Çoğunluğun sağlanması ile normal seçim 
sürecine devam edilmesi. İkinci ve üçüncü  

turlarda da salt  çoğunluğun 
sağlanamaması durumunda seçimin 

dördüncü tura ertelenmesi. 

Seçilen adayın başka bir 
idari görevinin olup 

olmadığına bakılması.

Seçilen adayın idari görevi olması 
nedeniyle atama teklifinin rektörün 

onayına sunulması.

Seçilen adayın başka bir idari görevinin 
olmaması nedeniyle atamanın Dekan 

tarafından yapılması.

Rektörün onayı ile Anabilim 
Dalı Başkanının göreve 

başlaması.

Atamanın ilgili bölüme, adaya ve 
rektörlüğe bildirilmesi.

Dördüncü turun sonunda da yeterli 
çoğunluğun sağlanamaması halinde Dekanın, 

salt çoğunluğa bakmadan seçime 
katılanlardan en çok oyu alanı Anabilim Dalı 

Başkanı adayı olarak belirlemesi.

Dekanın, dördüncü turda salt 
çoğunluğa bakmadan en çok 
oyu alan adayı Anabilim Dalı 

Başkanı adayı olarak 
belirlemesi.

Beşinci tura 
geçilmesi.
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Anabilim Dalı 
Başkanı seçim 

süreci başlatılır.

Anabilim dalında 
başkan olarak atanabilecek 
öğretim üyesi veya öğretim 

görevlisi sayısı en çok 
iki kişi mi?

 

Başkan, Dekan 
tarafından 
belirlenir.

Anabilim Dalında görevli  Profesör, 
Doçent, Yardımcı Doçent ve 
Öğretim Görevlileri Dekan 

tarafından toplantıya çağrılır.

Evet

Hayır

Seçim için, üye sayısı kadar  mühürlü oy 
pusulası ve zarf hazırlanır. Eşitlik ihtimaline 

karşı yeteri kadar oy ve zarf yedekte 
bekletilir.

Seçime üye tam 
sayısının yarısından bir 

fazlası katıldı mı? 

Üyelere seçimin 
yapılacağı yer, 
tarih ve saat 

yeniden bildirilir.

Hayır

Salt çoğunluğa 
bakılmadan en çok 

oyu alan aday, Dekan 
tarafından başkan 

adayı olarak 
belirlenir.

İlk 
turda salt çoğunluğu 

sağlayan aday 
var mı?

Evet

Seçim tamamlanır, 
sonuç bir tutanakla 
Dekanlığa bildirilir.

Dekan, seçime katılan üye 
sayısının yarısından bir 
fazlasının oyunu alan 
adayı Anabilim Dalı 

Başkanı adayı olarak 
belirler.

Dekan salt 
çoğunluğa 

bakmadan en çok 
oyu alan adayı 

anabilim dalı başkan 
adayı olarak belirler.

Dekan eşit oy alanlardan 
birini Anabilim Dalı Başkanı 

olarak belirler. Dekan Anabilim Dalı 
Başkanını atar, atama 

Rektörlüğe ve ilgili 
Bölüme bildirilir.

Oylama evrakları, tutanak ve 
yapılan yazışmaların bir sureti 

seçilen başkanın özlük 
dosyasına konur.

İkinci tura 
geçilir.

İkinci 
turda salt 
çoğunluğu 

sağlayan aday 
var mı?

Üçüncü tura 
geçilir.

Üçüncü 
turda salt çoğunluğu 

sağlayan aday 
var mı?

Dördüncü tura 
geçilir.

Hayır

Dördüncü 
turda alınan oylar 

eşit mi?

Beşinci tura 
geçilir.

Evet

Hayır

Hayır

Evet

Evet

Evet

Hayır

İkinci 
turda seçime 

katılan  üye sayısı 
yeterli mi?

Evet

Hayır

Üyelere seçimin yapılacağı 
tarih  yeniden bildirilir.

Üçüncü 
turda seçime katılan  

üye sayısı yeterli 
mi?

Evet

Üyelere seçimin 
yapılacağı tarih  

yeniden bildirilir.

Hayır

Dördüncü 
turda seçime katılan  

üye sayısı yeterli 
mi?

Hayır

Evet

Beşinci 
turda alınan oylar 

eşit mi?

Hayır

İ:DEKAN

O:DEKAN

İ:DEKAN

O:DEKAN

O:DEKAN

O:DEKAN

Belirlenen adayın 
ikinci bir idari 
görevi var mı?

Evet

Rektör Anabilim Dalı 

Başkanını atar. 

Evet Hayır

 

 

 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

BİRİM KTÜ MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

ŞEMA ADI ANABİLİM DALI BAŞKANI SEÇİMİ VE ATANMASI  İŞ AKIŞ ŞEMASI                           Akış No : 05 
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BÖLÜM BAŞKANI SEÇİMİ ve ATANMASI TEMEL SÜREÇ ve ALT SÜREÇLERİ

Mühendislik Fakültesi  SÜREÇ 06

Atanacak adayın başka bir idari görevinin olması. Atanacak adayın idari görevinin olmaması.

Dekanın bölüm başkanını ataması.

Dekanın, anabilim dalı başkanlarının tercihini  dikkate  alarak, bölüm başkanı adayını belirlemesi.

Bölüm başkanı atanmasının Rektöre sunulması.

Bölüm başkanını belirlemek üzere, o bölümdeki anabilim dalı başkanlarının yazılı görüşlerinin istenmesi.

Rektörün onayı ile, teklif edilen bölüm başkanının 
görevine başlaması.

Atamanın rektörlüğe ve bölüme bildirilmesi.
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Bölüm Başkanını belirlemek 
üzere, Dekanlık tarafından 
bölümdeki Anabilim Dalı 

Başkanlarının yazılı görüşleri 
istenir.

Dekan, Anabilim Dalı 
Başkanlarının yazılı 
görüşlerini dikkate 

alarak, Bölüm Başkanı 
adayını belirler.

Bölüm Başkanı adayının ikinci 
bir idari görevi var mı?

Bölüm Başkanı atama 
onayı Rektöre sunulur.

Rektörün onayından sonra 
Bölüm Başkanı atanarak, 

görevine başlar.

Evet Hayır

Dekan, Bölüm Başkanını 
atar, atama Rektörlük 
Makamına ve bölüme 

bildirilir.

O:DEKAN

İ:DEKAN

O:REKTÖR

K:F. SEK.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

BİRİM KTÜ MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

ŞEMA ADI BÖLÜM BAŞKANI SEÇİMİ VE ATANMASI  İŞ AKIŞ ŞEMASI                           Akış No : 06 



41 
 

Gizli oyla yapılacak seçim için,  üye sayısı kadar  mühürlü oy pusulası ve zarfın hazırlanması. 

FAKÜLYE  KURULUNA PROFESÖR TEMSİLCİ ÜYE SEÇİMİ TEMEL SÜREÇ ve ALT SÜREÇLERİ

Mühendislik Fakültesi  SÜREÇ 07

Seçime katılan üye sayısı yeterli olmaması, salt 
çoğunluğun sağlanamaması.

Seçime katılan üye sayısı yeterli olması, oy 
kullanması gereken toplam doçent sayısının 
yarıdan bir fazlasının seçime katılmış olması.

Seçimin bir sonraki toplantıda yenilenmesi.

Adayların aldığı 
oyların yetersiz 

olması, hiç birinin salt 
çoğunluğu 

sağlayamaması.

Adaylardan birinin 
yeterli oyu alması, 

salt çoğunluğun 
sağlanmış olması.

Seçimin tamamlanıp, 
sonucun bir tutanakla 
Dekanlığa bildirilmesi.

Dekanın, seçime katılan üye sayısının 
yarıdan bir fazlasının oyunu alan adayı 

Fakülte Yönetim Kurulu’na profesör 
temsilci üye olarak ataması.

İkinci tura geçilmesi. Salt 
çoğunluk şartı bu turda 

da sağlanamaması 
halinde üçüncü, sonucun 
değişmemesi durumunda 
dördüncü tur oylamanın 

yapılması.

 Dördüncü tur sonunda  
adayların aldığı oyların 

eşit çıkması halinde 
beşinci tur oylamaya 

geçilmesi.

Dekan, Fakülte  Kuruluna profesör temsilci üye seçmek üzere Fakülte Kurulu üyelerinin toplantıya davet edilmesi.

 Beşinci tur sonunda da eşitliğin 
bozulmaması halinde,  dekanın 
eşit oy alan adaylardan birini  
Fakülte Yönetim Kurulu’na 

profesör temsilci üyesi olarak 
ataması

Dekanın, dördüncü tur 
sonunda salt çoğunluk 

şartının sağlanıp 
sağlanmadığına 

bakmadan, en çok oyu 
alan adayı Fakülte Yönetim 
Kurulu’na doçent temsilci 

üyesi olarak ataması.

 Dördüncü tur 
sonunda da salt 

çoğunluğun 
sağlanamaması, 
adaylardan hiç 

birinin yeterli oyu 
alamaması.
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Seçim yapmak üzere, 
kadrolu profesör öğretim 

üyeleri Dekanlık tarafından  
toplantıya davet edilir.

Gizli oyla yapılacak seçim 
için,  üye sayısı kadar  

mühürlü oy pusulası ve zarf 
hazırlanır.

Seçime üye tam 
sayısının yarıdan bir 

fazlası katıldı mı? 

Seçim Dekanın belirleyeceği 
gün ve saate tekrarlanır. 

İlk turda 
salt çoğunluğu 
sağlayan aday 

var mı?

İkinci tura 
geçilir.

İkinci turda 
salt çoğunluğu 
sağlayan aday 

var mı?

Üçüncü  tura 
geçilir.

Üçüncü turda 
salt çoğunluğu 
sağlayan aday 

var mı?

Dördüncü  tura 
geçilir.

Dördüncü 
turda adayların 

aldığı oylar 
eşit mi?

Beşinci  tura 
geçilir.

Dekan, beşinci tur 
sonunda eşit oy 

alanlardan birini Fakülte 
Kuruluna Profesör 

Temsilci Üye olarak atar.

Seçim sonucu Rektörlüğe bildirilir. 
Oy pusulaları, tutanaklar, yapılan 

yazışmalar birer örneği seçilen 
adayın özlük dosyasına konur. 

Seçim sonucu 
katılanların 

düzenleyeceği bir 
tutanakla Dekanlığa 

bildirilir.

Hayır

HayırEvetHayır

Evet

Seçilen Profesör 

adayı kurul 

toplantılarına 

katılmaya başlar.

Evet

Evet

Hayır

Dekan seçime 

katılanların salt 

çoğunluğa bakmadan, 

en fazla oyu alan 

adayı Fakülte Kurulu 

Profesör Temsili Üyesi 

olarak atar.

Hayır

Evet

Beşinci turda

 da alınan oylar 

eşit mi?

Evet

Hayır

İ:DEKAN

O:DEKAN

O:DEKAN

 

 

 

 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

BİRİM KTÜ MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

ŞEMA ADI FAKÜLTE KURULU’NA PROFESÖR ÜYE SEÇİMİ  İŞ AKIŞ ŞEMASI                           Akış No : 07 



43 
 

Gizli oyla yapılacak seçim için,  üye sayısı kadar  mühürlü oy pusulası ve zarfın hazırlanması. 

FAKÜLYE  KURULUNA DOÇENT TEMSİLCİ ÜYE SEÇİMİ TEMEL SÜREÇ ve ALT SÜREÇLERİ

Mühendislik Fakültesi  SÜREÇ 08

Seçime katılan üye sayısı yeterli olmaması, salt 
çoğunluğun sağlanamaması.

Seçime katılan üye sayısı yeterli olması, oy 
kullanması gereken toplam doçent sayısının 
yarıdan bir fazlasının seçime katılmış olması.

Seçimin bir sonraki toplantıda yenilenmesi.

Adayların aldığı 
oyların yetersiz 

olması, hiç birinin salt 
çoğunluğu 

sağlayamaması.

Adaylardan birinin 
yeterli oyu alması, 

salt çoğunluğun 
sağlanmış olması.

Seçimin tamamlanıp, 
sonucun bir tutanakla 
Dekanlığa bildirilmesi.

Dekanın, seçime katılan üye sayısının 
yarıdan bir fazlasının oyunu alan adayı 

Fakülte Yönetim Kurulu’na doçent 
temsilci üye olarak ataması.

İkinci tura geçilmesi. Salt 
çoğunluk şartı bu turda 

da sağlanamaması 
halinde üçüncü, sonucun 
değişmemesi durumunda 
dördüncü tur oylamanın 

yapılması.

 Dördüncü tur sonunda  
adayların aldığı oyların 

eşit çıkması halinde 
beşinci tur oylamaya 

geçilmesi.

Dekan, Fakülte  Kuruluna doçent temsilci üye seçmek üzere Fakülte Kurulu üyelerinin toplantıya davet edilmesi.

 Beşinci tur sonunda da eşitliğin 
bozulmaması halinde,  dekanın 
eşit oy alan adaylardan birini  
Fakülte Yönetim Kurulu’na 

doçent temsilci üyesi olarak 
ataması

Dekanın, dördüncü tur 
sonunda salt çoğunluk 

şartının sağlanıp 
sağlanmadığına 

bakmadan, en çok oyu 
alan adayı Fakülte Yönetim 
Kurulu’na doçent temsilci 

üyesi olarak ataması.

 Dördüncü tur 
sonunda da salt 

çoğunluğun 
sağlanamaması, 
adaylardan hiç 

birinin yeterli oyu 
alamaması.
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Seçim yapmak üzere, 
kadrolu Doçent  öğretim 

üyeleri Dekanlık tarafından  
toplantıya davet edilir.

Gizli oyla yapılacak seçim 
için,  üye sayısı kadar  

mühürlü oy pusulası ve zarf 
hazırlanır.

Seçime üye tam 
sayısının yarıdan bir 

fazlası katıldı mı? 

Seçim Dekanın belirleyeceği 
gün ve saate tekrarlanır. 

İlk turda 
salt çoğunluğu 
sağlayan aday 

var mı?

İkinci tura 
geçilir.

İkinci turda 
salt çoğunluğu 
sağlayan aday 

var mı?

Üçüncü  tura 
geçilir.

Üçüncü turda 
salt çoğunluğu 
sağlayan aday 

var mı?

Dördüncü  tura 
geçilir.

Dördüncü 
turda adayların 

aldığı oylar 
eşit mi?

Beşinci  tura 
geçilir.

Dekan, beşinci tur 
sonunda eşit oy 

alanlardan birini Fakülte 
Kuruluna Doçent Temsilci 

Üye olarak atar.

Seçim sonucu Rektörlüğe bildirilir. 
Oy pusulaları, tutanaklar, yapılan 

yazışmalar birer örneği seçilen 
adayın özlük dosyasına konur. 

Seçim sonucu 
katılanların 

düzenleyeceği bir 
tutanakla Dekanlığa 

bildirilir.

Hayır

HayırEvetHayır

Evet

Seçilen Profesör 

adayı kurul 

toplantılarına 

katılmaya başlar.

Evet

Evet

Hayır

Dekan seçime 

katılanların salt 

çoğunluğa bakmadan, 

en fazla oyu alan 

adayı Fakülte Kurulu 

Doçent Temsili Üyesi 

olarak atar.

Hayır

Evet

Beşinci turda

 da alınan oylar 

eşit mi?

Evet

Hayır

İ:DEKAN

O:DEKAN

O:DEKAN

 

 

 

 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

BİRİM KTÜ MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

ŞEMA ADI FAKÜLTE KURULU’NA DOÇENT ÜYE SEÇİMİ  İŞ AKIŞ ŞEMASI                           Akış No : 08 



45 
 

Gizli oyla yapılacak seçim için,  üye sayısı kadar  mühürlü oy pusulası ve zarfın hazırlanması. 

FAKÜLYE KURULUNA YARDIMCI DOÇENT  TEMSİLCİ ÜYE SEÇİMİ TEMEL SÜREÇ ve 

ALT SÜREÇLERİ

Mühendislik Fakültesi  SÜREÇ 09

Seçime katılan üye sayısı yeterli olmaması, salt 
çoğunluğun sağlanamaması.

Seçime katılan üye sayısı yeterli olması, oy 
kullanması gereken toplam doçent sayısının 
yarıdan bir fazlasının seçime katılmış olması.

Seçimin bir sonraki toplantıda yenilenmesi.

Adayların aldığı 
oyların yetersiz 

olması, hiç birinin salt 
çoğunluğu 

sağlayamaması.

Adaylardan birinin 
yeterli oyu alması, 

salt çoğunluğun 
sağlanmış olması.

Seçimin tamamlanıp, 
sonucun bir tutanakla 
Dekanlığa bildirilmesi.

Dekanın, seçime katılan üye sayısının 
yarıdan bir fazlasının oyunu alan adayı 

Fakülte Yönetim Kurulu’na yardımcı 
doçent temsilci üye olarak ataması.

İkinci tura geçilmesi. Salt 
çoğunluk şartı bu turda 

da sağlanamaması 
halinde üçüncü, sonucun 
değişmemesi durumunda 
dördüncü tur oylamanın 

yapılması.

 Dördüncü tur sonunda  
adayların aldığı oyların 

eşit çıkması halinde 
beşinci tur oylamaya 

geçilmesi.

Dekan, Fakülte  Kuruluna yardımcı doçent temsilci üye seçmek üzere Fakülte Kurulu üyelerinin toplantıya davet 
edilmesi.

 Beşinci tur sonunda da eşitliğin 
bozulmaması halinde,  dekanın 
eşit oy alan adaylardan birini  
Fakülte Yönetim Kurulu’na 

yardımcı doçent temsilci üyesi 
olarak ataması

Dekanın, dördüncü tur 
sonunda salt çoğunluk 

şartının sağlanıp 
sağlanmadığına 

bakmadan, en çok oyu 
alan adayı Fakülte Yönetim 
Kurulu’na doçent temsilci 

üyesi olarak ataması.

 Dördüncü tur 
sonunda da salt 

çoğunluğun 
sağlanamaması, 
adaylardan hiç 

birinin yeterli oyu 
alamaması.
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Seçim yapmak üzere, kadrolu 
Yardımcı Doçent öğretim üyeleri 
Dekanlık tarafından  toplantıya 

davet edilir.

Gizli oyla yapılacak seçim 
için,  üye sayısı kadar  

mühürlü oy pusulası ve zarf 
hazırlanır.

Seçime üye tam 
sayısının yarıdan bir 

fazlası katıldı mı? 

Seçim Dekanın belirleyeceği 
gün ve saate tekrarlanır. 

İlk turda 
salt çoğunluğu 
sağlayan aday 

var mı?

İkinci tura 
geçilir.

İkinci turda 
salt çoğunluğu 
sağlayan aday 

var mı?

Üçüncü  tura 
geçilir.

Üçüncü turda 
salt çoğunluğu 
sağlayan aday 

var mı?

Dördüncü  tura 
geçilir.

Dördüncü 
turda adayların 

aldığı oylar 
eşit mi?

Beşinci  tura 
geçilir.

Dekan, beşinci tur 
sonunda eşit oy 

alanlardan birini Fakülte 
Kuruluna Yardımcı Doçent 
Temsilci Üye olarak atar.

Seçim sonucu Rektörlüğe bildirilir. 
Oy pusulaları, tutanaklar, yapılan 

yazışmalar birer örneği seçilen 
adayın özlük dosyasına konur. 

Seçim sonucu 
katılanların 

düzenleyeceği bir 
tutanakla Dekanlığa 

bildirilir.

Hayır

HayırEvetHayır

Evet

Seçilen Yardımcı 

Doçent adayı kurul 

toplantılarına 

katılmaya başlar.

Evet

Evet

Hayır

Dekan seçime 

katılanların salt 

çoğunluğa bakmadan, 

en fazla oyu alan adayı 

Fakülte Kurulu Yardımcı 

Doçent Temsili Üyesi 

olarak atar.

Hayır

Evet

Beşinci turda

 da alınan oylar 

eşit mi?

Evet

Hayır

İ:DEKAN

O:DEKAN

O:DEKAN
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Gizli oyla yapılacak seçim için,  üye sayısı kadar  mühürlü oy pusulası ve zarfın hazırlanması. 

FAKÜLYE YÖNETİM KURULUNA PROFESÖR TEMSİLCİ ÜYE SEÇİMİ TEMEL SÜREÇ ve ALT SÜREÇLERİ

Mühendislik Fakültesi  SÜREÇ 10

Seçime katılan üye sayısı yeterli olmaması, salt 
çoğunluğun sağlanamaması.

Seçime katılan üye sayısı yeterli olması, oy 
kullanması gereken toplam doçent sayısının 
yarıdan bir fazlasının seçime katılmış olması.

Seçimin bir sonraki toplantıda yenilenmesi.

Adayların aldığı 
oyların yetersiz 

olması, hiç birinin salt 
çoğunluğu 

sağlayamaması.

Adaylardan birinin 
yeterli oyu alması, 

salt çoğunluğun 
sağlanmış olması.

Seçimin tamamlanıp, 
sonucun bir tutanakla 
Dekanlığa bildirilmesi.

Dekanın, seçime katılan üye sayısının 
yarıdan bir fazlasının oyunu alan adayı 

Fakülte Yönetim Kurulu’na profesör 
temsilci üye olarak ataması.

İkinci tura geçilmesi. Salt 
çoğunluk şartı bu turda 

da sağlanamaması 
halinde üçüncü, sonucun 
değişmemesi durumunda 
dördüncü tur oylamanın 

yapılması.

 Dördüncü tur sonunda  
adayların aldığı oyların 

eşit çıkması halinde 
beşinci tur oylamaya 

geçilmesi.

Dekan, Fakülte Yönetim Kuruluna profesör temsilci üye seçmek üzere Fakülte Kurulu üyelerinin toplantıya davet 
edilmesi.

 Beşinci tur sonunda da eşitliğin 
bozulmaması halinde,  dekanın 
eşit oy alan adaylardan birini  
Fakülte Yönetim Kurulu’na 

profesör temsilci üyesi olarak 
ataması

Dekanın, dördüncü tur 
sonunda salt çoğunluk 

şartının sağlanıp 
sağlanmadığına 

bakmadan, en çok oyu 
alan adayı Fakülte Yönetim 
Kurulu’na doçent temsilci 

üyesi olarak ataması.

 Dördüncü tur 
sonunda da salt 

çoğunluğun 
sağlanamaması, 
adaylardan hiç 

birinin yeterli oyu 
alamaması.

 



48 
 

 

Dekan, Fakülte Yönetim Kuruluna Profesör 
temsilci üye seçmek üzere Fakülte Kurulu 

üyelerini toplantıya davet eder.

Gizli oyla yapılacak seçim 
için,  üye sayısı kadar  

mühürlü oy pusulası ve 
zarf hazırlanır.

Seçime üye tam 
sayısının yarıdan bir 

fazlası katıldı mı? 

Seçim, bir sonraki Fakülte 
Kurulu toplantısında  yapılır.

Hayır

 Üçüncü tura 
geçilir.

 Beşinci tura 
geçilir.

Beşinci tur sonunda da oyların eşit 
çıkması halinde Dekan, eşit oy 

alanlardan birini doçent  temsilci 
üye olarak atar.

Oylar sayılarak, 
sonuç açıklanır.

Dekan, seçime katılan üye 
sayısının yarısından bir 

fazlasının oyunu alan adayı 
Yönetim Kurulu üyesi olarak 

atar.

İlk turda 
salt çoğunluğu 
sağlayan aday 

var mı?

İkinci turda 
salt çoğunluğu 
sağlayan aday 

var mı?

Üçüncü turda 

salt çoğunluğu sağlayan 
aday var mı?

Dördüncü turda  

adayların aldığı oylar 

eşit mi?

Atama, bölüme, 
seçilene  ve 

Rektörlüğe yazı ile 
bildirilir.

Oy pusulaları, tutanak, 
yapılan yazışmaların bir 

sureti seçilen üyenin özlük 
dosyasına konur.

Evet

Evet

 İkinci tura 
geçilir.

Dördüncü
 tura geçilir.

Hayır

Hayır
Evet

Evet

Hayır

Evet

Hayır

Beşinci turda 

alınan oylar eşit 

mi?

Evet

Hayır

O:DEKAN

İ:DEKAN

İ:DEKAN

O:DEKAN
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Gizli oyla yapılacak seçim için,  üye sayısı kadar  mühürlü oy pusulası ve zarfın hazırlanması. 

FAKÜLYE YÖNETİM KURULUNA DOÇENT TEMSİLCİ ÜYE SEÇİMİ TEMEL SÜREÇ ve ALT SÜREÇLERİ

Mühendislik Fakültesi  SÜREÇ 11

Seçime katılan üye sayısı yeterli olmaması, salt 
çoğunluğun sağlanamaması.

Seçime katılan üye sayısı yeterli olması, oy 
kullanması gereken toplam doçent sayısının 
yarıdan bir fazlasının seçime katılmış olması.

Seçimin bir sonraki toplantıda yenilenmesi.

Adayların aldığı 
oyların yetersiz 

olması, hiç birinin salt 
çoğunluğu 

sağlayamaması.

Adaylardan birinin 
yeterli oyu alması, 

salt çoğunluğun 
sağlanmış olması.

Seçimin tamamlanıp, 
sonucun bir tutanakla 
Dekanlığa bildirilmesi.

Dekanın, seçime katılan üye sayısının 
yarıdan bir fazlasının oyunu alan adayı 

Fakülte Yönetim Kurulu’na doçent 
temsilci üye olarak ataması.

İkinci tura geçilmesi. Salt 
çoğunluk şartı bu turda 

da sağlanamaması 
halinde üçüncü, sonucun 
değişmemesi durumunda 
dördüncü tur oylamanın 

yapılması.

 Dördüncü tur sonunda  
adayların aldığı oyların 

eşit çıkması halinde 
beşinci tur oylamaya 

geçilmesi.

Dekan, Fakülte Yönetim Kuruluna doçent temsilci üye seçmek üzere Fakülte Kurulu üyelerinin toplantıya davet 
edilmesi.

 Beşinci tur sonunda da eşitliğin 
bozulmaması halinde,  dekanın 
eşit oy alan adaylardan birini  
Fakülte Yönetim Kurulu’na 

doçent temsilci üyesi olarak 
ataması

Dekanın, dördüncü tur 
sonunda salt çoğunluk 

şartının sağlanıp 
sağlanmadığına 

bakmadan, en çok oyu 
alan adayı Fakülte Yönetim 
Kurulu’na doçent temsilci 

üyesi olarak ataması.

 Dördüncü tur 
sonunda da salt 

çoğunluğun 
sağlanamaması, 
adaylardan hiç 

birinin yeterli oyu 
alamaması.
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Dekan, Fakülte Yönetim Kuruluna Doçent 
temsilci üye seçmek üzere Fakülte Kurulu 

üyelerini toplantıya davet eder.

Gizli oyla yapılacak seçim 
için,  üye sayısı kadar  

mühürlü oy pusulası ve 
zarf hazırlanır.

Seçime üye tam 
sayısının yarıdan bir 

fazlası katıldı mı? 

Seçim, bir sonraki Fakülte 
Kurulu toplantısında  yapılır.

Hayır

 Üçüncü tura 
geçilir.

 Beşinci tura 
geçilir.

Beşinci tur sonunda da oyların eşit 
çıkması halinde Dekan, eşit oy 

alanlardan birini doçent  temsilci 
üye olarak atar.

Oylar sayılarak, 
sonuç açıklanır.

Dekan, seçime katılan üye 
sayısının yarısından bir 

fazlasının oyunu alan adayı 
Yönetim Kurulu üyesi olarak 

atar.

İlk turda 
salt çoğunluğu 
sağlayan aday 

var mı?

İkinci turda 
salt çoğunluğu 
sağlayan aday 

var mı?

Üçüncü turda 

salt çoğunluğu sağlayan 
aday var mı?

Dördüncü turda  

adayların aldığı oylar 

eşit mi?

Atama, bölüme, 
seçilene  ve 

Rektörlüğe yazı ile 
bildirilir.

Oy pusulaları, tutanak, 
yapılan yazışmaların bir 

sureti seçilen üyenin özlük 
dosyasına konur.

Evet

Evet

 İkinci tura 
geçilir.

Dördüncü
 tura geçilir.

Hayır

Hayır
Evet

Evet

Hayır

Evet

Hayır

Beşinci turda 

alınan oylar eşit 

mi?

Evet

Hayır

O:DEKAN

İ:DEKAN

İ:DEKAN

O:DEKAN
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Gizli oyla yapılacak seçim için,  üye sayısı kadar  mühürlü oy pusulası ve zarfın hazırlanması. 

FAKÜLYE YÖNETİM KURULUNA YARDIMCI DOÇENT  TEMSİLCİ ÜYE SEÇİMİ TEMEL SÜREÇ ve 

ALT SÜREÇLERİ

Mühendislik Fakültesi  SÜREÇ 12

Seçime katılan üye sayısı yeterli olmaması, salt 
çoğunluğun sağlanamaması.

Seçime katılan üye sayısı yeterli olması, oy 
kullanması gereken toplam doçent sayısının 
yarıdan bir fazlasının seçime katılmış olması.

Seçimin bir sonraki toplantıda yenilenmesi.

Adayların aldığı 
oyların yetersiz 

olması, hiç birinin salt 
çoğunluğu 

sağlayamaması.

Adaylardan birinin 
yeterli oyu alması, 

salt çoğunluğun 
sağlanmış olması.

Seçimin tamamlanıp, 
sonucun bir tutanakla 
Dekanlığa bildirilmesi.

Dekanın, seçime katılan üye sayısının 
yarıdan bir fazlasının oyunu alan adayı 

Fakülte Yönetim Kurulu’na yardımcı 
doçent temsilci üye olarak ataması.

İkinci tura geçilmesi. Salt 
çoğunluk şartı bu turda 

da sağlanamaması 
halinde üçüncü, sonucun 
değişmemesi durumunda 
dördüncü tur oylamanın 

yapılması.

 Dördüncü tur sonunda  
adayların aldığı oyların 

eşit çıkması halinde 
beşinci tur oylamaya 

geçilmesi.

Dekan, Fakülte Yönetim Kuruluna yardımcı doçent temsilci üye seçmek üzere Fakülte Kurulu üyelerinin toplantıya 
davet edilmesi.

 Beşinci tur sonunda da eşitliğin 
bozulmaması halinde,  dekanın 
eşit oy alan adaylardan birini  
Fakülte Yönetim Kurulu’na 

yardımcı doçent temsilci üyesi 
olarak ataması

Dekanın, dördüncü tur 
sonunda salt çoğunluk 

şartının sağlanıp 
sağlanmadığına 

bakmadan, en çok oyu 
alan adayı Fakülte Yönetim 
Kurulu’na doçent temsilci 

üyesi olarak ataması.

 Dördüncü tur 
sonunda da salt 

çoğunluğun 
sağlanamaması, 
adaylardan hiç 

birinin yeterli oyu 
alamaması.
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Dekan, Fakülte Yönetim Kuruluna Yardımcı 
Doçent  temsilci üye seçmek üzere Fakülte 

Kurulu üyelerini toplantıya davet eder.

Gizli oyla yapılacak seçim 
için,  üye sayısı kadar  

mühürlü oy pusulası ve 
zarf hazırlanır.

Seçime üye tam 
sayısının yarıdan bir 

fazlası katıldı mı? 

Seçim, bir sonraki Fakülte 
Kurulu toplantısında  yapılır.

Hayır

 Üçüncü tura 
geçilir.

 Beşinci tura 
geçilir.

Beşinci tur sonunda da oyların eşit 
çıkması halinde Dekan, eşit oy 

alanlardan birini doçent  temsilci 
üye olarak atar.

Oylar sayılarak, 
sonuç açıklanır.

Dekan, seçime katılan üye 
sayısının yarısından bir 

fazlasının oyunu alan adayı 
Yönetim Kurulu üyesi olarak 

atar.

İlk turda 
salt çoğunluğu 
sağlayan aday 

var mı?

İkinci turda 
salt çoğunluğu 
sağlayan aday 

var mı?

Üçüncü turda 

salt çoğunluğu sağlayan 
aday var mı?

Dördüncü turda  

adayların aldığı oylar 

eşit mi?

Atama, bölüme, 
seçilene  ve 

Rektörlüğe yazı ile 
bildirilir.

Oy pusulaları, tutanak, 
yapılan yazışmaların bir 

sureti seçilen üyenin özlük 
dosyasına konur.

Evet

Evet

 İkinci tura 
geçilir.

Dördüncü
 tura geçilir.

Hayır

Hayır
Evet

Evet

Hayır

Evet

Hayır

Beşinci turda 

alınan oylar eşit 

mi?

Evet

Hayır

O:DEKAN

İ:DEKAN

İ:DEKAN

O:DEKAN
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Gizli oyla yapılacak seçim için,  üye sayısı kadar  mühürlü oy pusulası ve zarfın hazırlanması. 

ÜNİVERSİTE SENATO’suna TEMSİLCİ ÜYE SEÇİMİ TEMEL SÜREÇ ve ALT SÜREÇLERİ

Mühendislik Fakültesi  SÜREÇ 13

Seçime katılan üye sayısı yeterli olmaması, salt 
çoğunluğun sağlanamaması.

Seçime katılan üye sayısı yeterli olması, oy 
kullanması gereken toplam doçent sayısının 
yarıdan bir fazlasının seçime katılmış olması.

Seçimin bir sonraki toplantıda yenilenmesi.

Adayların aldığı 
oyların yetersiz 

olması, hiç birinin salt 
çoğunluğu 

sağlayamaması.

Adaylardan birinin 
yeterli oyu alması, 

salt çoğunluğun 
sağlanmış olması.

Seçimin tamamlanıp, 
sonucun bir tutanakla 
Dekanlığa bildirilmesi.

Dekanın, seçime katılan üye sayısının 
yarıdan bir fazlasının oyunu alan adayı 

Üniversite senato’su  temsilci üye 
olarak ataması.

İkinci tura geçilmesi. Salt 
çoğunluk şartı bu turda 

da sağlanamaması 
halinde üçüncü, sonucun 
değişmemesi durumunda 
dördüncü tur oylamanın 

yapılması.

 Dördüncü tur sonunda  
adayların aldığı oyların 

eşit çıkması halinde 
beşinci tur oylamaya 

geçilmesi.

Dekan, üniversite Senato’suna temsilci üye seçmek üzere Fakülte Kurulu üyelerinin toplantıya davet edilmesi.

 Beşinci tur sonunda da eşitliğin 
bozulmaması halinde,  dekanın 
eşit oy alan adaylardan birini  
Üniversite Senato’su temsilci 

üyesi olarak ataması

Dekanın, dördüncü tur 
sonunda salt çoğunluk 

şartının sağlanıp 
sağlanmadığına 

bakmadan, en çok oyu 
alan adayı Fakülte Yönetim 
Kurulu’na doçent temsilci 

üyesi olarak ataması.

 Dördüncü tur 
sonunda da salt 

çoğunluğun 
sağlanamaması, 
adaylardan hiç 

birinin yeterli oyu 
alamaması.
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Dekan,  Üniversite  Senato’suna  temsilci 
üye seçmek üzere Fakülte Kurulu üyelerini 

toplantıya davet eder.

Gizli oyla yapılacak seçim 
için,  üye sayısı kadar  

mühürlü oy pusulası ve 
zarf hazırlanır.

Seçime üye tam 
sayısının yarıdan bir 

fazlası katıldı mı? 

Seçim, bir sonraki Fakülte 
Kurulu toplantısında  yapılır.

Hayır

 Üçüncü tura 
geçilir.

 Beşinci tura 
geçilir.

Beşinci tur sonunda da oyların eşit 
çıkması halinde Dekan, eşit oy 

alanlardan birini doçent  temsilci 
üye olarak atar.

Oylar sayılarak, 
sonuç açıklanır.

Dekan, seçime katılan üye 
sayısının yarısından bir 

fazlasının oyunu alan adayı 
Yönetim Kurulu üyesi olarak 

atar.

İlk turda 
salt çoğunluğu 
sağlayan aday 

var mı?

İkinci turda 
salt çoğunluğu 
sağlayan aday 

var mı?

Üçüncü turda 

salt çoğunluğu sağlayan 
aday var mı?

Dördüncü turda  

adayların aldığı oylar 

eşit mi?

Atama, bölüme, 
seçilene  ve 

Rektörlüğe yazı ile 
bildirilir.

Oy pusulaları, tutanak, 
yapılan yazışmaların bir 

sureti seçilen üyenin özlük 
dosyasına konur.

Evet

Evet

 İkinci tura 
geçilir.

Dördüncü
 tura geçilir.

Hayır

Hayır
Evet

Evet

Hayır

Evet

Hayır

Beşinci turda 

alınan oylar eşit 

mi?

Evet

Hayır

O:DEKAN

İ:DEKAN

İ:DEKAN

O:DEKAN
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İşlendiği ileri sürülen suçla ilgili her türlü delil şikayetin dilekçeye eklenerek, en yakın birim amirine verilmesi.

YÖNETİCİ, ÖĞRETİM ELEMANI ve MEMURLARIN DİSİPLİN SORUŞTURMASI TEMEL SÜREÇ ve ALT SÜREÇLERİ

Mühendislik Fakültesi  SÜREÇ 14

Şikayet dilekçesi ve kanıtların en kısa sürede Dekanlık Makamına iletilmesi.

Suçun ispatlanması için toplanan deliller ve alınan 
ifadelerin yeterli görülmesi.

Şüphelilerin ve tanıkların yeniden 
ifadelerinin alınması,  gerekirse yeni 
tanıkların dinlenmesi, soruşturmanın 

seyrini değiştirecek  yeni kanıtların 
aranması. Elde edilen yeni bilgilerle suç 
ve suçluların şüpheye yer bırakmayacak 

şekilde ortaya konması. 

Dekan soruşturmanın usulüne uygun yapılıp 
yapılmadığını incelemek üzere, Fakülte Yönetim Kurulu 

üyelerinden birini Raportör olarak görevlendirmesi.

Soruşturmacının, ileri sürülen iddialarla ilgili şüpheli ya da şüphelileri ifadeye davet etmesi. İfadede sorulacak soruları olayı 
aydınlatmaya yönelik olarak seçmesi. Olayın varsa tanıklarını dinlemesi, ifadelerini alması, şikayetçinin yazılı bilgisine 

başvurması.

Disiplin amiri olan Dekanın, olayı aydınlatmak üzere bir soruşturmacı görevlendirmesi.

Raportörün, dosyayı eksik 
bulması.

Alınan ifadeler, dinlenen tanıklar ve elde edilen belgelere göre bir değerlendirme yapan soruşturmacının, şüpheli ya da 
şüphelileri savunmaya davet etmesi. Savunma yazısında suçlamanın ne olduğu, yedi günden az olmamak üzere verilen süre 
içerisinde veya belirtilen bir tarihte savunma yapılmaması halinde savunma hakkından vazgeçmiş sayılacağının belirtilmesi.

Savunmaların alınmasından sonra, şüpheli/şüphelilerin ceza ve ödül  durumunun Personel Daire Başkanlığı’ndan yazılı olarak 
istenmesi.

Suçun ispatlanması için toplanan deliller ve alınan 
ifadelerin yeterli görülmemesi.

Soruşturmacının, elde ettiği kanıtlar, dinlenen tanıklar, 
alınan ifade ve savunmalar, ceza durumu, soruşturma 
sürecinde ortaya konan davranışlar, pişmanlık duyma 
gibi bütün değerlendirmeleri içeren bir “Soruşturma 
Raporu” hazırlayarak imzalaması. Raporda önerilen 
cezanın açıkça belirtilmesi. Soruşturma dosyasının 

soruşturma onayını veren Dekanlık Makamına 
gönderilmesi.

Soruşturmanın  zamanında bitirilememesi  durumunda  ek süre istenir, Dekanlık olurundan sonra soruşturmaya devam edilir.

Raportörün, dosyayı 
hatasız bulması.

Dosyanın, eksiklikleri 
tamamlamak için 

yeniden soruşturmacıya 
gönderilmesi ya da yeni 
bir soruşturmacı tayin 

edilmesi.

Raportörün tespit 
ettiği eksikliklerin 

tamamlanmasından 
sonra dosyanın 

Dekanlık Makamına 
sunulması.

İşlenen suçun karşılığı olarak 
kademe ilerlemesinin 

durdurulması, görevden 
çekilmiş sayılma ya da 
memurluktan çıkarma 

cezalarından birinin önerilmesi.

Önerilen cezanın 
doğrudan Dekan 

tarafından 
verilmesi.

İşlenen suçun 
karşılığı olarak 

uyarma, kınama 
veya aylıktan kesme 
cezalarından birinin 

önerilmesi.

Soruşturma 
dosyasının 

görüşülmek üzere 
Fakülte Disiplin Kurulu 
gündemine alınması.

Bu cezaları verme yetkisi 
atamaya yetkili amirde 

olması nedeniyle, Disiplin 
Kurulunun ceza vermeden, 
dosyayı görüşülüp karara 

bağlanmak üzere Rektörlük 
Makamına göndermesi.

Atamaya yetkili amirin 
verdiği cezanın 

Üniversite Disiplin 
Kurulu Kararı ile 

birlikte Fakülteye 
gönderilmesi.

Raportörün beş gün içinde 
raporunu yazarak, Dekanlık 

makamına vermesi.

Dekanın şüpheli ya da 
şüphelilerin son 

savunmasını alması. 
Savunma yazısında suçun 

ne olduğu ve savunma 
süresinin belirtilmesi.

Kanuna uygun 
olarak gerekli 
tebligatların 

yapılmasından  
sonra, soruşturma 

dosyasının 
Rektörlük 
Makamına 

gönderilmesi.
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İŞ AKIŞ ŞEMASI 

BİRİM MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

ŞEMA ADI YÖNETİCİ, ÖĞRETİM ELEMANI ve MEMURLARI DİSİPLİN SORUŞTURMASI İŞ AKIŞI Akış No : 14 

İşlendiği ileri sürülen suçla ilgili 
her türlü delil şikayet 

dilekçesine eklenerek, en yakın 
birim amirine verilir.

Toplanan deliller,                     
alınan ifadeler şüphelilere 
atfedilen suçu ispatlamak 

için yeterli mi?

Şüphelilerin ve tanıkların yeniden 
ifadeleri 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 kanıtlar, dinlenen 
tanıklar, alınan ifade ve savunmalar, ceza 

durumu, soruşturma sürecinde ortaya 
konan davranışlar, pişmanlık duyma gibi 

bütün değerlendirmeleri içeren bir 
“Soruşturma Raporu” hazırlayarak imzalar. 

Raporda önerilen ceza açıkça belirtilir. 
Soruşturma dosyası soruşturma onayını 

veren Dekanlık Makamına gönderilir.

Şikayet dilekçesi ve kanıtlar en 
kısa sürede Dekanlık Makamına 

iletilir.

Disiplin amiri olan Dekan, olayı 
aydınlatmak üzere bir 

soruşturmacı görevlendirir.

Savunmaların 
alınmasından sonra, 
şüpheli/şüphelilerin 

ceza ve ödül  
durumu Personel 

Daire 
Başkanlığı’ndan 

yazılı olarak istenir.

Alınan ifadeler, 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 içerisinde veya belirtilen bir tarihte 
savunma yapılmaması halinde savunma 
hakkından vazgeçmiş sayılacağı belirtilir.

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, şikayetçinin yazılı 
bilgisine başvurur.

Soruşturmanın  
zamanında 

bitirilememesi  
durumunda  ek süre 

istenir, Dekanlık 
olurundan sonra 

soruşturmaya devam 
edilir.

Hayır

Dekan soruşturmanın 
usulüne uygun yapılıp 

yapılmadığını incelemek 
üzere, Fakülte Yönetim 

Kurulu üyelerinden 
birini Raportör olarak 

görevlendirir.

Evet

Raportör, 
dosyada eksik 
tespit etti mi?

Dosya, eksiklikleri 
tamamlamak için yeniden 
soruşturmacıya gönderilir 

ya da yeni bir 
soruşturmacı tayin edilir.

Raportör beş gün 
içinde raporunu 

yazarak, Dekanlık 
makamına verir.

 Önerilen                
ceza yarma,                
kınama veya    

aylıktan kesme   
cezalarından           

biri mi?

Hayır

Evet

Dekan şüpheli ya da 
şüphelilerin son 
savunmasını alır. 

Savunma yazısında 
suçun ne olduğu ve 

savunma süresi 
belirtilir.

İşlenen suçun karşılığı, 
kademe ilerlemesinin 

durdurulması, görevden 
çekilmiş sayılma ya da 
memurluktan çıkarma 
cezasını gerektiriyor.

Hayır

Evet

Soruşturma dosyası 
görüşülmek üzere 

Fakülte Disiplin 
Kurulu gündemine 

alınır.

Gerekli tebligatların yerine 
ulaşmasından sonra, 

soruşturma dosya Rektörlük 
Makamına gönderilir.

Raportörün tespit ettiği 
eksiklikler tamamlandıktan 

sonra, dosya Dekanlık 
Makamına sunulur.

Ceza doğrudan 
Dekan tarafından 

verilir.

Takdir edilen ceza 
Tebligat Kanunu’na 

uygun olarak 
şüpheliye bildirilir.

Bu cezaları verme yetkisi 
atamaya yetkili amirde 

olduğundan, Disiplin Kurulu ceza 
vermeden, dosyayı görüşülüp 

karara bağlanmak üzere 
Rektörlük Makamına gönderir

İ:BB O:DEKAN

K:DEKAN
K:SORUŞTURMACI

O:DEKAN

O:DEKAN
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Öğretim elemanının işlendiği ileri sürülen suçla ilgili her türlü delili şikayet dilekçesine ekleyerek  Bölüm Başkanlığı’na 
vermesi.

ÖĞRENCİ DİSİPLİN SORUŞTURMASI TEMEL SÜREÇ ve ALT SÜREÇLERİ

Mühendislik Fakültesi  SÜREÇ 15

Bölüm başkanının, şikayet dilekçesi ve kanıtları ön yazı ekinde dekanlık makamına iletmesi.

Suçun ispatlanması için toplanan deliller ve alınan 
ifadelerin yeterli görülmesi.

Şüphelilerin ve tanıkların yeniden 
ifadelerinin alınması,  gerekirse yeni 
tanıkların dinlenmesi, soruşturmanın 

seyrini değiştirecek  yeni kanıtların 
aranması. Elde edilen yeni bilgilerle 

suç ve suçluların ortaya çıkacağı 
kanaatinin oluşması.

Dekanın soruşturmanın usulüne uygun yapılıp 
yapılmadığını incelemek üzere, FYK üyelerinden birini 

raportör olarak görevlendirmesi.

Soruşturmacının, ileri sürülen iddialarla ilgili şüpheli ya da şüphelileri ifadeye davet etmesi. İfadede sorulacak soruları 
olayı aydınlatmaya yönelik olarak seçmesi. Olayın varsa tanıklarını dinlemesi, ifadelerini alması, şikayetçinin yazılı 

bilgisine başvurması.

Disiplin amiri olan Dekanın, olayı aydınlatmak üzere bir öğretim elemanını soruşturmacı olarak görevlendirmesi.

Raportörün, dosyayı eksik 
bulması.

Alınan ifadeler, dinlenen tanıklar ve elde edilen belgelere göre bir değerlendirme yapan soruşturmacının, şüphelileri 
savunmaya davet etmesi. Savunma yazısında suçlamanın ne olduğu, savunma davetine uyulmaması veya özrünü 

zamanında bildirmemesi halinde savunma hakkından vazgeçmiş sayılacağının belirtilmesi, savunma için yedi günden az 
olmamak üzere süre verilmesi.

Savunmaların alınmasından sonra, şüpheli/şüphelilerin ceza durumunun Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı’ndan istenmesi.

Suçun ispatlanması için toplanan deliller ve alınan 
ifadelerin yeterli görülmemesi.

Soruşturmacının 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 imzalaması. Raporda önerilen 

cezanın açıkça belirtilmesi. Soruşturma dosyasının 
soruşturma onayını veren dekanlık makamına 

gönderilmesi.

Soruşturmanın  zamanında bitirilememesi  durumunda  ek süre istenmesi, dekanlık olurundan sonra soruşturmaya 
devam edilmesi.

Raportörün, dosyayı 
hatasız bulması.

Dosyanın, eksiklikleri 
tamamlamak için 

yeniden 
soruşturmacıya 

gönderilmesi ya da 
yeni bir soruşturmacı 

tayin edilmesi.

Raportörün tespit 
ettiği eksikliklerin 

tamamlanmasından 
sonra, dosyanın 

dekanlık makamına 
sunulması.

İşlenen suçun 
karşılığı, bir veya iki 

yarıyıl süre ile 
okuldan 

uzaklaştırma ya da 
okuldan atılma 

cezalarından birinin 
önerilmesi.

Dekanın, önerilen cezayı cezayı 
kabul veya reddetmesi ya da başka 
bir disiplin cezası vermesi. Uygun 
görülen cezanın Disiplin Kuruluna 

havale edilmeden doğrudan Dekan 
tarafından verilmesi.

İşlenen suçun 
karşılığı uyarma, 
kınama veya bir 
haftadan bir aya 

kadar uzaklaştırma 
cezalarından birinin 

önerilmesi.

Soruşturma 
dosyasının 

görüşülmek üzere 
Fakülte Disiplin Kurulu 
gündemine alınması.

Disiplin 
Kurulunun, 

soruşturmacının 
önerdiği cezayı 

kabul veya 
reddetmesi ya da, 
başka bir disiplin 
cezası vermesi.

Verilen cezanın 
öğrenciye tebliğ 
edilmesi ayrıca, 

ailesine, YÖK’e, ilgili 
kuruluşlara 
bildirilmesi.

Raportörün 2 gün 
içerisinde raporunu 

yazarak dekanlık 
makamına vermesi.

Gerekli tebligatların 
yapılmasından sonra 

soruşturma dosyasının 
rektörlük makamına 

gönderilmesi.
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İŞ AKIŞ ŞEMASI 

BİRİM MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

ŞEMA ADI ÖĞRENCİ DİSİPLİN SORUŞTURMASI  İŞ AKIŞ ŞEMASI Akış No : 15 
 

Öğretim elemanı işlendiği ileri 
sürülen suçla ilgili her türlü delili 

şikayet dilekçesine ekleyerek  
Bölüm Başkanlığına verir.

Toplanan deliller,                     
alınan ifadeler şüphelilere 
atfedilen suçu ispatlamak 

için yeterli mi?

Şüphelilerin ve tanıkların yeniden 
ifadeleri alınır,  gerekirse yeni 

tanıklar dinlenir, soruşturmanın 
seyrini değiştirecek  yeni kanıtlar 

aranır. Elde edilen yeni bilgilerle suç 
ve suçluların ortaya çıkacağı 
kanaatine varılır.Soruşturma 

sürdürülür.

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 Dekanlık 

Makamına gönderilir.

Bölüm Başkanı, şikayet dilekçesi ve 
kanıtları ön yazı ekinde Dekanlık 

Makamına iletir.

Disiplin amiri olan Dekan, olayı 
aydınlatmak üzere bir öğretim 
elemanını soruşturmacı olarak 

görevlendirir.

Savunmaların 
alınmasından sonra, 
şüpheli/şüphelilerin 

ceza durumunu 
Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığından yazılı 
olarak istenir.

Alınan ifadeler, dinlenen tanıklar ve elde edilen 
belgelere göre bir değerlendirme yapan 

soruşturmacı, şüphelileri savunmaya davet eder. 
Savunma yazısında suçlamanın ne olduğu, 

savunma davetine uyulmaması veya özrünü 
zamanında bildirmemesi halinde savunma 

hakkından vazgeçmiş sayılacağı belirtilerek, 
savunma için yedi günden az olmamak üzere 

süre verilir.

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, şikayetçinin yazılı 

bilgisine başvurur.

Soruşturmanın  
zamanında 

bitirilememesi  
durumunda  ek süre 

istenir, Dekanlık 
olurundan sonra 

soruşturmaya devam 
edilir.

Hayır

Dekan soruşturmanın 
usulüne uygun yapılıp 

yapılmadığını 
incelemek üzere, FYK 

üyelerinden birini 
Raportör olarak tayin 

eder.

Evet

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, Dekanlık 
makamına verir.

Önerilen ceza                                             
uyarma, kınama veya bir                   
haftadan bir aya kadar 

uzaklaştırma cezalarından                      
biri mi?

Hayır

Evet

Ceza doğrudan 
Dekan tarafından 

verilir.

Bir veya iki yarıyıl 
süre ile okuldan 

uzaklaştırma ya da 
okuldan atılma 

cezasını gerektiriyor. 

Hayır

Evet

Soruşturma dosyası 
görüşülmek üzere 

Fakülte Disiplin 
Kurulu gündemine 

alınır.

Disiplin Kurulu, 
soruşturmacının 

önerdiği cezayı kabul 
veya reddedebileceği 
gibi, başka bir disiplin 

cezası da verebilir.

Verilen ceza 
öğrenciye tebliğ edilir 

ayrıca, öğrencinin 
ailesine, YÖK’e, ilgili 
kuruluşlara bildirilir.

Gerekli tebligatların yerine 
ulaşmasından sonra, dosya 

Rektörlük Makamına 
gönderilir.

O:DEKANİ:BB

K:SORUŞTURMACI

K:DEKAN

K:RAPORTÖR

O:DEKAN

İ:DEKAN

O:DEKAN
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Ayda bir, üç ayda bir, altı ayda bir ya da yılda bir kez yazılan yazı, hazırlanması istenen plan, rapor, görevlendirilmesi 
gereken kurul, komisyon, süre uzatımı gibi işlemler için “SÜRELİ YAZILAR TAKİP ÇİZELGESİ”nin düzenlenmesi.

SÜRELİ YAZILAR TEMEL SÜREÇLERİ

Mühendislik Fakültesi  SÜREÇ 16

Hazırlanan yazı ve eklerin Şube Müdürü, Fakülte Sekreteri ve ilgili Dekan Yardımcısı tarafından kontrol edilmesi.

Süresi gelen yazı ya da çalışmanın, cezalı duruma düşmeden yasaların emrettiği şekilde zamanında hazırlanması.

Yazıların Dekan tarafından imzalanması.

Yazı ve eklerinin kontrol edilerek, giden sayı numarası verilmesi.

Yazıların posta görevlisi ile ilgili kurum, kişi ya da birimlere teslim edilmesi, postalanması, elektronik ortamda 
gönderilmesi.

Yazının ikinci nüshası ve eklerinin, varsa posta gönderisi ile birlikte dosyalanması.
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İŞ AKIŞ ŞEMASI 

BİRİM MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

ŞEMA ADI SÜRELİ YAZILAR  İŞ AKIŞI Akış No : 16 
 

Ayda bir, üç ayda bir, altı ayda bir ya da yılda bir kez yazılan yazı, 
hazırlanması istenen plan, rapor, görevlendirilmesi gereken kurul, 
komisyon, süre uzatımı gibi işlemler için “SÜRELİ YAZILAR TAKİP 

ÇİZELGESİ” düzenlenir.

Süresi gelen yazı ya da çalışma hazırlanır.

Hazırlanan çalışma ve ekleri  Fakülte Sekreteri ve ilgili Dekan 
Yardımcısı tarafından incelenir.

Yazılar Dekan tarafından imzalanır.

Yazı ve ekleri kontrol edilerek, giden 
evrak numarası verilir.

Evraklar posta görevlisi ile ilgili kurum, kişi ya da birimlere 
teslim edilir, postalanır, elektronik ortamda gönderilir.

Yazının ikinci nüshası ve ekleri, varsa 
posta gönderisi ile birlikte dosyalanır.
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DOĞRUDAN TEMİN YOLUYLA BAKIM ve ONARIM TEMEL SÜREÇ ve ALT SÜREÇLERİ

Mühendislik Fakültesi  SÜREÇ 17

Bakım ve onarım işi doğrudan temin sınırları içerisinde 
olması 

Bakım ve onarım işi doğrudan temin sınırlarını aşıyor 

olması.

İhale ya da pazarlık usulünden birinin uygulanması.

Yapılmak istenen bakım ve onarım işi için, Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı’ndan keşif yapılarak maliyetin 
çıkarılmasının talep edilmesi. 

Bütçe kaleminde 
yeterli ödeneğin 

olması.

Ödenek aktarımı ya da 
ek ödenek istenmesi.

Onay belgesi ve eklerinin 
incelendikten sonra  

Gerçekleştirme Görevlisi ve 
Harcama Yetkilisi tarafından 
imzalanması, kayıt numarası 

verilmesi.

İhale Onay Belgesinin hazırlanması. Bu 
belgede işin tanımı, niteliği, miktarı, 

bütçe tertibi, yapılacak onarımla ilgili kısa 
açıklama yapılması, piyasa araştırması 

yapacak personelin adları ve unvanlarının 

yazılması.

Dekanlığa gelen keşif raporu, maliyet, 
plan, şartname gibi maliyeti etkileyecek 

bütün unsurların satın alma birimine 

gönderilmesi.

Bütçe kaleminde 
yeterli ödeneğin 

olmaması.

Gelen ödeneğin bütçe 

kalemine kaydedilmesi.

Yüklenicinin işi 
sözleşmede 

belirtilen süre 
içerisinde bitirmesi.

Bakım ve onarım işi ile ilgili gelen 
teklifler ve  piyasa araştırması için 
görevlendirilen personelin verdiği 

bilgiler doğrultusunda  Piyasa 
Fiyat Araştırma Tutanağının 
düzenlenerek görevliler ve 

Harcama Yetkilisi tarafından 
imzalanması.

Satınalma biriminin, KDV hariç 2.000.- 
TL’yi aşan alımlar için vergi borcu yoktur 

kağıdı, fatura, onay belgesi, yaklaşık 
maliyet, taşınır işlem fişi, teknik 

şartname, muayene ve kabul komisyonu 
tutanağı  gibi  satın alma ile ilgili tüm 
belgeleri yönetmeliğe uygun olarak 

düzenleyerek tahakkuk birimine 
göndermesi. 

Tahakkuk biriminde bütçedeki  
mevcut ödeneğe göre 

gerçekleştirilen bu satın alma ile 
ilgili ödeme emri belgesinin 

düzenlenerek, Gerçekleştirme 
Görevlisine gönderilmesi. 

Gerçekleştirme Görevlisinin,  ödeme 
emri ve ekindeki belgeleri yetkililerin 
imzalarının tamam olması, mevzuata 
uygunluğu, maddi hata olup olmadığı, 

satışı gerçekleştiren firmaya ait 
bilgilerin doğruluğu bakımından 

incelendikten sonra, “Kontrol Edilmiş 
ve Uygun Görülmüştür”  kaşesini 

basarak imzalaması. 

Yüklenicinin,  işi 
sözleşmede yer alan 
sürede bitirememesi.

Bakım ve onarım 
işinin iptal edilmesi. 
Sözleşmede yer alan 
ve yasanın emrettiği 

cezai hükümlerin 
uygulanması.

Eksikliklerin 
tamamlatılması

Harcama Yetkilisi tarafından da 
imzalanan  ödeme emri belgesi ve 

eklerinin, tahakkuk memuru tarafından 
düzenlendikten sonra “Tahakkuk 
Evrakı Teslim Listesi” ile ödeme 

yapılmak üzere Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığı’na gönderilmesi.

Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığı Muhasebe Birimi 

tarafından alınan evrak 
incelendikten sonra ödemenin 

firmanın faturada belirttiği 
banka hesap numarasına  

yapılması sağlanır.

Yüklenici ile idare arasında “Yapım 
İşine Ait Anahtar Teslimi Götürü 

Bedel Sözleşmesi”nin 
imzalanması. Sözleşmede işin adı, 

yapılma yeri, niteliği, miktarı, 
bedeli, başlama ve bitirme tarihi,  

ödeme şartları, sorumluluk ve 
diğer hususların  belirtilmesi.

Sözleşme imzalandığı gün, 
işin yapımını ve kontrolünü 

denetleyecek  teknik 
eleman ve idareden bir 

sorumlunun “Onarım İşine 
Ait Yer Teslim Tutanağı” ile  

işin yükleniciye   teslim 
edilmesi, tutanağın 

taraflarca imzalanması.

Yapılan işi denetleyen teknik 
eleman, idareden bir sorumlu ve 

yükleniciden oluşan üç kişilik 
heyetin  iş bitiminde gerekli  
kontrolleri yaparak işi teslim 

alması ve  “Onarım Kabul 
Tutanağı”nı imzalaması.
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Bölümlerden ve fakülte dışından gelen evrakların alınması.

GELEN ve GİDEN EVRAK TEMEL SÜREÇ ve ALT SÜREÇLERİ

Mühendislik Fakültesi  SÜREÇ 18

İmza kartonlarına konan evrakların şube müdürü tarafından incelenmesi.

Gelen evrakın daha önce 
yapılan bir işlemin cevabı 
ise birlikte ilgili dosyaya 

kaldırılması.

Hazırlanan yazının önce yazan, 
daha sonra şube müdürü 

tarafından doğru ve tam olup 
olmadığının kontrol edilmesi.

İmza kartonuna konan yazıların 
Fakülte Sekreteri’nin 

incelemesinden sonra dekana 
sunulması.

Dosyaların Dekan tarafından imzalanması, varsa yapılacak işlem  ya da havale ile ilgili görüşünün yazılması.

Evrakların fakülte sekreteri tarafından değerlendirilmesi, yapılacak işlem ve havale edileceği yerin belirlenmesi, tarih ve 
dekanın adının yazılı olduğu kaşenin basılması. 

İmzalanan evrakın  eklerinin 
kontrol edilmesi ve giden evrak 

kayıt numarası verilmesi.

Evrakların ilgili yerlere teslim 
edilmesi için posta hizmetleri 

görevlisine verilmesi.

Varsa Posta Gönderi  Makbuzu ya 
da teslim tutanakları ile giden 
yazının ikinci nüshasının evrak 

kayıt memurunca  dosyalanması.

Evrakların gereği yapılmak üzere, fakülte sekreteri tarafından şube müdürüne gönderilmesi.

Evrakların ilgili memur tarafından gelen evrak defterine kaydedilmesi, tarih ve kayıt numarası verilmesi.

Gelen evrak resmi bir ön 
yazıya gerek olmadan  kişi 
ya da birimlere  verilmesi 

gerekiyor ise, zimmetli 
olarak verilmesi.

Gelen evrakların kişi ya da 
ilgili birimlere gönderilmesi 

için resmi yazılarının 
hazırlanması.
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MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

AKADEMİK PERSONEL PERFORMANS ÖLÇME KRİTERLERİ 

 

Kriterler Pekiyi İyi Orta Zayıf 

Yükseköğretim kanununun 4 ve  5. maddelerinde belirtilen amaç ve 

ilkeleri gerçekleştirmedeki tutumu ve uyumu. 

    

Öğretim, araştırma ve uygulama yeteneği,     

Yabancı Dil Bilgisi,     

Öğrencileri değerlendirme ve yetiştirmedeki başarısı,     

Takip, denetim ve örnek olma kabiliyeti,     

Planlama, organizasyon ve koordinasyon kabiliyeti,     

Disipline riayeti,     

İnsan haklarına saygısı, kişi haklarına saygı ve insan onuru ile 

bağdaşmayan davranışlar sergileme eğilimi, 

    

Amirlerine ve arkadaşlarına karşı tutumu,     

Çalışkanlık ve dürüstlüğü,     

Görevini yerine getirirken, dil, ırk, cins, siyasi düşünce, felsefi inanç, 

din, mezhep ayrılıklarından etkilenmeme. 

    

Mesleki bilgisi ve yaptığı aşamalar,     

Tarafsızlığı ve sorumluluk duygusu,     

Lisans, yüksek lisans ve doktora aşamalarında öğrenci  yetiştirmedeki 

başarısı, 

    

Temsil ve müzakere yeteneği,     

Çalıştığı kurumun menfaatlerini korumada gösterdiği itina ve 

hassasiyet, 

    

Yasa, yönetmelik, genelge, iç tamimlere uyma ve uygulama yeteneği,     

İdari görevleri     
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MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

İDARİ PERSONEL PERFORMANS ÖLÇME KRİTERLERİ 

 

KRİTERLER Pekiyi İyi Orta Zayıf 

Sorumluluk duygusu, görev ve yetki alanına giren işleri kendiliğinden, 

zamanında ve doğru yapma, takip edip sonuçlandırma alışkanlığı.   

   

Görevine bağlılığı, iş heyecanı teşebbüs fikri.       

Mesleki bilgisi, intizam ve dikkati, yazılı ve sözlü ifade kabiliyeti, kendini 

geliştirme ve yenileme gayreti, katıldığı kurs ve eğitim seminerleri   

   

Sadakati ve gizliliğe riayeti.      

İşbirliği yapmada ve değişen şartlara uymada gösterdiği başarısı.      

Tarafsızlığı, görevini yerine getirirken, dil, ırk, cins, siyasi düşünce, felsefi 

inanç, din, mezhep ayrılıklarından etkilenme durumu.   

   

Amirlerine, mesai arkadaşlarına, iş sahiplerine karşı tutum ve davranışı.      

İnsan haklarına saygısı, insan onuru ile bağdaşmayan davranışlar sergileme 

eğilimi.   

   

Disipline riayeti.      

Görevini yerine getirmede çalışkanlığı, kabiliyeti ve verimliliği.      

Zamanında, doğru ve kesin karar verebilme kabiliyeti.      

Planlama, organizasyon ve koordinasyon kabiliyeti.      

Temsil ve müzakere kabiliyeti.      

Takip, denetim ve örnek olma kabiliyeti.      

Yasa, yönetmelik, genelge, iç tamimlere uyma ve uygulama yeteneği.      

Bilgisayar ve diğer teknolojik gelişmelere alışma ve uygulama kabiliyeti.      

Personel yetiştirme ve değerlendirme başarısı.      

İş hakimiyeti ve kendine güveni.      

Amirleri ve diğer personelle ilişkileri.      

Çalıştığı kurumun menfaatlerini korumada gösterdiği hassasiyet.      

 
 
 
 


