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1. GİRİŞ
1.1. Kitabın Amacı
Süreç Yönetimi El Kitabı’nın amacı; SİÜ Öğrenci işleri Daire Başkanlığının kalite yönetim sisteminin ilgili standartlara uygun olarak oluşturulması, sürekli geliştirmeye istinaden ihtiyaç duyduğu ve uyguladığı tüm süreçleri tanımlamak ve bu süreçlerin birbiri arasındaki etkileşimlerini açıklamaktır.
1.2. Kapsam
Öğrenci işleri Daire Başkanlığı idari personelin görev, yetki, sorumluluklarını, kurum içi iletişim faaliyetlerini ve belgeleri kapsamaktadır. Her bir faaliyet içindeki birim personelinin görevleri; detaylı olarak işlem, süreç ve kalite planlarında tanımlanmıştır.
1.3. Süreç Yönetim Esasları
Süreç: Kaynakların kullanılmasıyla, girdilerin çıktılara dönüşümünü sağlayan sıralı faaliyetler bütününü ifade eder.
Ana Süreç: Kurumda, müşteri taleplerinden itibaren, ürün ya da hizmet temini faaliyetlerini yürüten ana fonksiyonlardır.
Alt Süreç: Başlaması ve yürütülmesi ana süreçlerin kontrolünde olan, ana süreçlere destek veren süreçlerdir.
Akış Şeması: Süreçleri oluşturan faaliyetlerin sırasını, faaliyetler, belgeler ve bölümler/birimler arası ilişkilerin gösterilebilmesi için kullanılan simgelerdir.
[image: ]Süreç Sorumlusu: Sürecin başlamasından itibaren bitişine kadar yönetilmesinden, doğru uygulandığının kontrolünden, süreç performans ölçümü için veri toplanmasından, toplanan verilerin analiz edilerek toplantılara getirilmesinden sorumlu kişidir.

	SEMBOL
	TANIM
	ANLAM

	

	BAŞLANGIÇ-BİTİŞ
	
Sürecin başlangıç ve bitiş noktalarını gösterir

	

	FAALİYET-İŞLEM
	Faaliyet	yada	işlemi gösterir

	

	KARAR
	Karar noktasını gösterir

	

	BELGE
	İşlemde kullanılan belgeyi gösterir

	

	BEKLEME
	Süreçteki beklemeyi yada gecikmeyi gösterir

	

	
VERİ KAYDI
	Bilgisayarın hard diski gibi doğrudan erişilebilen veri
ambarını temsil eder

	

	
ALT SÜREÇ
	Daha önceden çizilmiş olması gereken akış şemesını gösterir

	

	
MANUEL GİRDİ
	Kullanıcı tarafından manuel	olarak	sistemde alınacak aksiyon adımlarını anlatır

	

	
TAŞIMA HAREKET
	

	



	


AKIŞ YÖNÜ
	

	
	
	



	
	
	

	

	KONTROL-ONAY
	Yetkili amir tarafından kontrol edilip onaylanan noktayı ifade eder.

	

	
DEPOLAMA
	
Uzun Süreli Depolama


[image: ]
Süreç Girdisi: Sürecin başlaması için gerekli hammadde, yardımcı malzeme ve sürecin başlamasını gerektiren kayıt ya da dokümanlardır.
Süreç Çıktısı: Sürecin bir sonucu olarak ortaya çıkan, ürün, yarı mamul, hizmet ve bunlara ilişkin kayıt ya da dokümanlardır.
Süreç Performansı: Sürecin; etkinlik, verimlilik, çevrim süresi, esneklik ve kapasite gibi özellikleridir.

2. SÜREÇ BELİRLEME VE GÖZDEN GEÇİRME

2.1. Süreç Belirleme
[bookmark: _GoBack]Öğrenci İşleri Daire Başkanlığındaki süreçler belirlenirken; kurumun ve birimlerinin ürün ve hizmet ortaya koyma faaliyetleri dikkate alınır.

2.2. Gözden Geçirme
Ana, alt ve destek süreçleri, belirli dönemlerde düzenlenen gözden geçirme toplantılarında, kalite yönetim temsilcisinin görüşleri ve önerileri doğrultusunda gözden geçirilir.






























3. [image: ]ÖĞRENCİ İŞLERİ SÜREÇLE

	[image: ]
	
3.1.1 AKADEMİK TAKVİM HAZIRLAMA İŞ AKIŞ SÜRECİ
	Doküman No
	SİÜ.İA-115

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	15.04.2018

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	8/51




	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili Dokümanlar

	

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığından bir sonraki eğitim- öğretim yılının akademik takvimini
	
*Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	
2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu

	
[image: ]
	
	

	Akademik birimler akademik takvim
	
	

	hakkındaki görüş ve önerilerini akademik
	
	

	birim kurulunda belirler.
	
	

	
[image: ]
	
	S.Ü
Yönetmelikleri Kurul Kararları

	Belirlenen görüş ve öneriler, kurul kararı ile birlikte üst yazı ile Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına
	Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	

	gönderilir.
	
	

	[image: ]
	
	

	
[image: ]
	
	

	Tüm birimlerin görüş ve önerileri birleştirilerek
Eğitim-Öğretim Komisyonunda görüşülerek
	
	

	Senatoya sunulur.
	Senato
	

	
[image: ]
	
	

	
Senato, akademik birimlerin görüş ve önerilerini de dikkate alarak akademik takvimini belirler
	
	Senato Kararı Akademik Takvim

	
[image: ]
	Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	

	Kabul edilen akademik takvim web sayfasında ilan
	
	

	edildikten sonra, YÖK Başkanlığına, tüm akademik
	
	

	birimlere üst yazı eşliğinde
duyurulur ve öğrenci otomasyon sistemine tanımlanır.
	
	Akademik Takvim



	[image: ]
	
3.1.2 Faaliyet Raporu İş Akış Süreci
	Doküman No
	SİÜ.İA-451

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	15.03.2018

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	9/1




	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili
Dokümanlar

	
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı tarafından EBYS
	
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı




İlgili Personel





Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı
	

	üzerinden gelen üst yazı ile Başkanlığımıza ait Birim Faaliyet Raporu ve Yıllık Brifing Raporu istenir.
	
	Üst Yazı

	
Birim Faaliyet Raporu ve Brifing Raporu için gerekli tüm veriler Öğrenci Otomasyon sistemi, KBS ve e-bütçe
	
	Öğrenci Otomasyon Verileri

	sistemi üzerinden toplanarak raporlara işlenir.
	
	KBS

	
[image: ]
	
	e-bütçe

	Hazırlanan raporlar Strateji Geliştirme Daire başkanlığına gönderilir ve bir çıktısı alınarak dosyaya
	
	Faaliyet Raporu Brifing Raporu

	kaldırılır.
	
	

	
	
	

	
	
	



	[image: ]
	

3.1.5 ÖĞRENCİ KONTENJANLARI İŞ AKIŞ SÜRECİ
	Doküman No
	SİÜ.İA-450

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	15.04.2018

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	12/51




	
	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili Dokümanlar

	
	Bir sonraki akademik yıl için öğrenci kontenjanları ile ilgili yazı Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı tarafından Fakülte/YO/MYO’na gönderilir.


Akademik birime gelen yazı Bölüm Başkanlığına bildirilir ve bölümlerden kontenjanların bildirilmesi istenir.

[image: ]
Bölümler kontenjanlarını belirleyerek Bölüm Kurulunda karar alır. Alınan karar Dekanlığa veya Müdürlüğe bildirir.


Dekanlığa/Müdürlüğe bölümden gelen kontenjanlar Fakülte/YO/MYO Kurulunda görüşülerek karar alınır.


Bölüm Başkanlığından gelen kontenjan önerisi ilgili tablolara işlenir ve alınan Fakülte/YO/MYO Kurul Kurulu kararı EBYS üzerinden
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı’na bildirilir.


v
Kontenjanlar, Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
tarafından ÖSYM’ye bildirilir.



Kurul Kararı ve kontenjan tablosunun çıktısı dosyaya kaldırılır
	
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı




Akademik Birim
*Bölüm Başkanlığı



Bölüm Kurulu
*Bölüm Başkanlığı



Akademik Birim
*Akademik Birim Yönetim
Kurulu





Akademik Birim Yönetim Kurulu
*Yazı İşleri
*Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	


ÖSYM Öğrenci Kontenjanları Kılavuzu






Bölüm Kurul Kararı





Yönetim Kurulu Kararı


EBYS





*Yönetim Kurulu Kararı
*Kontenjan Tablosu

	
	
	
	



	[image: ]
	
3.1.6 ÖSYM - İLK KAYIT İŞLEMLERİ
	Doküman No
	SİÜ.İA-456

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	15.04.2018

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	13/51


l


	Süreç Adımları
	Sorumlu
	İlgili Dokümanlar

	ÖSYM tarafından yerleşen öğrencilerin isimleri açıklandıktan sonra YÖKSİS üzerinden kazanan öğrencilere ait veriler alınarak Proliz öğrenci otomasyon firmasına e-mail atılır.
	
Öğrenci İşleri Daire
Başkanlığı

Proliz
	Siirt Üniversitesi Önlisans ve
Lisans Yönetmeliği

	
[image: ]
	
	
Duyuru

	Proliz öğrenci otomasyon firması bu bilgileri sisteme işledikten sonra öğrenci kaydını kayıt merkezleri ve kayıt tarihlerini Üniversitemiz WEB sayfasında yapılan kayıt duyurusuna
	Öğrenci İşleri Daire
Başkanlığı
	

	bakarak e- devlet üzerinden veya Üniversitemize şahsen
	
	

	gelerek kaydını yapar.
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	[image: ]
	
3.1.7 WEB DUYURUSU İŞ AKIŞI
	Doküman No
	SİÜ.İA-335

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	15.03.2018

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	14/1




	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili
Dokümanlar

	Öğrenci Kayıt(Yatay Geçiş,DGS,YKS Ek Kontenjan,Lisans Tamamlama,Ders Kayıt vb.) Duyuruları hazırlanır.




Onay için Bilgi İşlem Daire Başkanlığına İletilir.



Uygun
Bilginin yayına	Görülmedi	Uygunsuzluğunu
uygunluğunun	n talep sahibine bildirilmesi

Uygun Görüldü
Web'de yayınlanması;














.
	Öğrenci İşleri
	

	
	Daire Başkanlığı
	

	
	

Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
	

Duyuru

	
	






Öğrenci İşleri
	

	
	Daire Başkanlığı
	



	[image: ]
	
3.2.1 %10’LUK BAŞARI DİLİMİNE GİREN ÖĞRENCİLERİN İŞ AKIŞ SÜRECİ
	Doküman No
	SİÜ.İA-441

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	15.05.2018

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	15/51




	
	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili Dokümanlar

	
	Öğrenci otomasyon sisteminden Güz/Bahar
	
	

	
	dönemine ait tüm öğrenci notları girildikten sonra öğrencilerin başarı notları tespit edilir. Döneme göre
%10’luk başarı dilimine giren öğrenciler belirlenmiş
	Öğrenci İşleri Daire
Başkanlığı
	Bakanlar Kurulu Kararı

	
	
[image: ]
	
	

	
	%10’luk başarı dilimine giren İkinci Öğretim öğrencileri
	
	

	
	Öğrenci otomasyonuna işlenerek Normal Öğretim harcı öderler.


[image: ]
	
Öğrenci İşleri Daire
Başkanlığı
	Yüksek Öğretim Kurulu % 10 başarı
yönetmeliği

	
	Listeler kesinleştikten sonra arşivlenir.
	
	

	
	
	
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	Dökümanlar

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



	[image: ]
	

3.2.3 Engelli Öğrenci Harç İndirimi İş Akışı
	Doküman No
	SİÜ.İA-459

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	15.04.2018

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	17/51




	
	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili Dokümanlar

	
	

Üniversitemiz öğrenim gören Engelli Öğrenciler Harç indiriminden faydalanmak için Engelli Sağlık raporu ve dilekçesi ile birlikte Daire Başkanlığımıza başvurur.


Daire Başkanlığımızda başvurular değerlendirilerek öğrencinin engelli sağlık raporunda yer alan engel
oranı kadar harç indirimi yapılır. Öğrenci Otomasyon sistemine işlenir.
	

Öğrenci




Öğrenci İşleri Daire
Başkanlığı
	

Dilekçe ve Sağlık Raporu




Sağlık Raporu Dilekçe

	
	
	
	



	[image: ]
	
3.2.4 HARÇ veya ÖĞRENİM ÜCRETİ İADE İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ
	Doküman No
	SİÜ.İA-442

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	15.04.2018

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	18/51




	
	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili Dokümanlar

	
	
BKK’nda belirlenen koşullar dışında veya yatırmaması gerektiği halde harç veya öğrenim ücreti yatıran öğrenciler dilekçeleri ve dekontları ile birlikte IBAN numaralarını belirterek akademik birim yazı işlerine harç veya öğrenim ücreti iadesi için başvuruda bulunurlar.


Akademik birimlerce gerekli kontroller yapıldıktan sonra harç ve ya öğrenim ücreti iade talebi Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına EBYS üzerinden bildirilir




Öğrenci İşleri Daire Başkanlığınca iadesi uygun bulunan ücretlerin Strateji Geliştirme Daire
Başkanlığına Öğrencilere iadesi yapılması için EBYS üzerinden gönderilir..



Öğrenci dilekçesi ve yazı ekleri arşivlenir.
	

Öğrenci





Birim Öğrenci İşleri



Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı




Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	

Bakanlar Kurulu Kararı
*Dilekçe
*Dekont







Üst Yazı ve Ekleri



Dilekçe Harç İade ve
Düzeltme Formu

	
	
	
	



	[image: ]
	
3.2.5 Harç Muafiyet İşlemleri İş Akış Süreci
	Doküman No
	

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	15.04.2018

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	19/51




	
	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili Dokümanlar

	
	

Şehit ve Gazi yakını Öğrenci Harç Muafiyetinden yararlanmak için Şehit ve Gazi yakını belgesi ve Dilekçesi ile Daire Başkanlığımıza başvuru yapar.


Daire Başkalığımızda başvurular değerlendirilerek muafiyet için gerekli belgeleri ibraz eden ve uygun görülen öğrencilerin harç muafiyeti öğrenci otomasyon sistemine işlenir ve evraklar dosyasına kaldırılır.
	



Öğrenci


Öğrenci İşleri Daire
Başkanlığı
	


Bakanlar Kurulu Kararı
Şehit gazi yakını belgesi
Dilekçe

	
	
	
	



	[image: ]
	
3.2.6 ÖĞRENCİ KATKI PAYI VE ÖĞRENİM ÜCRETİ BELİRLENMESİ İŞ AKIŞ SÜRECİ
	Doküman No
	SİÜ.İA-462

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	15.05.2018

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	20/51




	
	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili Dokümanlar

	
	Bakanlar Kurulu tarafından eğitim -öğretim yılına ilişkin kararın belirlenerek Resmi
Gazetede yayımlanır.



Her yarıyıl başında belirlenen öğrenim ücretleri öğrenci bazında öğrenci otomasyonun sistemine işlenir.



Öğrencilerin eğitim yılı kontrol edilerek, öğrenim ücretleri öğrencilerin üzerine tanımlandıktan sonra ödenecek tutarlar ilgili bankaya online iletilir.



Banka akademik takvimde belirlenen tarihlerde öğrenim ücretlerini tahsil eder.
	

Bakanlar Kurulu





*Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı





Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı






Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
*İlgili Banka
	

2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu
*Resmi Gazete






Bakanlar kurulu kararı





Siirt Üniversitesi
Yönetmelikleri





Siirt Üniversitesi
Yönetmelikleri
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3.2.7 ÖĞRENCİ DİSİPLİN İŞLEMLERİNİN YÖKSİS VE
ÖĞRENCİ OTOMASYONUNA İŞLENMESİ İŞ AKIŞ SÜRECİ
	Doküman No
	SİÜ.İA-465

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	15.04.2018

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	21/51




	
	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili Dokümanlar

	
	Öğrenci disiplin soruşturmaları sonuçlandırıldığında Disiplin cezaları öğrenci otomasyonuna ve YÖKSİS
sistemine İşlenir.

[image: ]


Daire başkanlığımız akademik birimler tarafından üst yazı gelen disiplin cezaları otomasyon üzerinden konrol edilerek yazı dosyaya kaldırılır.
	
*Akademik Birimler











Öğrenci İşleri Dairesi Başkanlığı
	

*Evrak








*Evrak

	
	
	
	



	[image: ]
	
3.2.8 ÖĞRENCİ KİMLİK BİLGİLERİ GÜNCELLEME İŞ AKIŞ SÜRECİ
	Doküman No
	SİÜ.İA-468

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	15.04.2018

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	22/51




	
	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili Dokümanlar

	
	Öğrenci kimliği ile ilgili bir güncelleme yapılması için kendi birimine bir dilekçe ve kimlik fotokopisini teslim eder. Akademik birim öğrencinin bu yöndeki talebini dilekçe ve kimlik fotokopisini üst yazı ile Daire başkanlığımıza gönderir.


Daire başkanlığımız Akademik Birimlerden gelen yazı doğrultusunda öğrencinin bilgileri otomasyon üzerinden güncellenir ve dosyaya kaldırılır.
	Akademik Birim







Öğrenci İşleri Daire
Başkanlığı Öğrenci
	
*S.Ü. Önlisans ve Lisans Eğitim- Öğretim Yönetmeliği






*S.Ü. Önlisans ve Lisans Eğitim- Öğretim Yönetmeliği

	
	
	
	



	[image: ]
	3.2.9 ÖĞRENCİ KİMLİK KARTINI KAYBETME İŞLEMİ İŞ AKIŞ SÜRECİ
	Doküman No
	SİÜ.İA-448

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	15.03.2018

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	1




	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili Dokümanlar

	

Öğrenci işleri birimi, otomasyon sistemi üzerinden yeni kayıt yapacak öğrenciler için Öğrenci İşleri Daire
	


Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı





Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı







Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı
İlgili Banka





Ziraat Bankası Müşteri Hiz.
	

Ziraat Bankası Müşteri Hizmetleri
*Öğrenci Dilekçesi

	Başkanlığından kimlik kartı talebinde bulunur.
	
	

	
Otomasyon sisteminden öğrenci kartı talebini alan Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı öğrencinin foto ve
	
	
Otomasyon Sistemi

	datasını düzenler ve Sağlık Kültür ve Spor Daire
	
	

	Başkanlığına gönderir.
	
	

	
Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığına gönderilen
	
	

	kart bilgilerine göre basılan öğrenci kimlikleri öğrenciler tarafından bankadan alınır.
	
	Öğrenci Data ve Foto

	
	
	

	Süreç tamamlandıktan sonra kimliğini kaybeden tüm
	
	

	öğrencilerimiz yeni kimliklerini ziraat bankası
	
	

	müşteri hizmetlerinden talep ederler..
	
	



	[image: ]
	
3.2.10 YENİ KAYIT YAPAN ÖĞRENCİLERE KİMLİK KARTI BASIMI İŞ AKIŞ SÜRECİ
	Doküman No
	SİÜ.İA-454

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	15.03.2018

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	24/51




	
	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili Dokümanlar

	
	ÖSYM tarafından üniversitemize yerleşip kayıt
	
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı





Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı,
SKS Daire Başkanlığı





Öğrenci
Ziraat Bankası




Öğrenci
Ziraat Bankası Müşteri Hizmetleri
	

	
	yapan öğrencilerin Foto ve DATA bilgileri Öğrenci
	
	

	
	otomasyon sisteminden çekilir.
	
	Öğrenci Datası

	
	
[image: ]
	
	

	
	Otomasyon sisteminden çekilen veriler uygun formata çevirilerek Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığına mail olarak gönderilir.
	
	Öğrenci Kimlik Bilgileri

	
	
[image: ]
	
	

	
	Banka tarafından basılan kartlar öğrencilere teslim
	
	

	
	edilir.
	
	Öğrenci Kimlikleri

	
	
[image: ]
	
	

	
	Süreç tamamlandıktan sonra kimliğini kaybeden
	
	

	
	öğrencilerimiz yeni kimliklerini Ziraat Bankası Kart
	
	

	
	operasyon merkezini arayarak aynı bilgilerle yeni
	
	

	
	kart talebinde bulunmaları gerekmektedir.
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3.3.1 DAYANIKLI TAŞINIRLARIN KULLANIM SURETİYLE ÇIKIŞINA İLİŞKİN İŞ AKIŞ SÜRECİ
	Doküman No
	SİÜ.İA-440

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	15.04.2018

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	25/51




	
	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili Dokümanlar

	
	TKYS de Taşınır Mal İşlemleri, Taşınır Talepleri, Taşınır İstek Belgesi Listesi adımları takip edilerek harcama birimince kullanıma verilecek dayanıklı taşınırlar KBS üzerinden talep edilir.
	

İstek Birim Yetkilisi
	


5018 sayılı Kamu Mali Yönetim kanunu

	
	
	
	

	
	Taşıt ve iş makineleri haricindeki dayanıklı taşınırlar Taşınır İstek Belgesi düzenlenmek suretiyle KBS üzerinden talep edilir. Talebi edilen dayanıklı
taşınırlar Taşınır Teslim Belgesi düzenlenerek
	Taşınır Kayıt Yetkilisi
	
Taşınır İstek Fişi Taşınır Teslim Fişi

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



	[image: ]
	3.3.2 DEVİR ALMA SURETİYLE EDİNİLEN TAŞINIRLARIN KAYIT EDİLMESİNE İLİŞKİN İŞ AKIŞ SÜRECİ
	Doküman No
	SİÜ.İA-458

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	15.04.2018

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	26/51




	
	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili Dokümanlar

	
	Devri yapacak birim devredilecek taşınırları
	
	

	
	TKYS'de gönderir.
	Taşınır Kayıt Yetkilisi
	5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi
Kanunu

	
	[image: ]
	
	

	
	Taşınır Mal Yönetmeliğinin 31.md hükümlerine göre
	
	

	
	bedelsiz olarak devir alınan taşınırlar, devreden idarenin
	
	

	
	TİF’inde gösterilen değer esas alınarak TKYS de Taşınır
	
	

	
	Mal İşlemleri, Giriş, Devir Alma Giriş adımlarını takip ederek düzenleneceği TİF ile giriş kaydedilir ve fişin bir nüshası yedi gün içerisinde devreden idarenin çıkış kaydına esas TİF bağlanmak üzere gönderilir. Devralan
idarenin yapmış olduğu taşıma giderleri taşınırın değeri ile
	Taşınır Kayıt Yetkilisi
	Taşınır Mal
Yönetmeliğ inin
Taşınır İşlem Fişi

	
	ilişkilendirilmez.
	
	

	
	
[image: ]
	
	

	
	Aynı kamu idaresinin muhtelif harcama birimlerinin
	
	

	
	ambarları arasında devredilen taşınırların Taşınır alınmasında da Taşınır İşlem Fişi düzenlenir ve Fişin birinci nüshası ilgili taşınır kayıt yetkilisine
[image: ]
	Taşınır Kayıt Yetkilisi
	Taşınır Mal Yönetmeliğinin
*Taşınır İşlem Fişi

	
	Aynı harcama birimi ambarları arasındaki taşınır
	
	

	
	devirlerinde düzenlenen Taşınır İşlem Fişi
	
	

	
	muhasebe birimine gönderilmez.
	Taşınır Kayıt Yetkilisi
	Taşınır Mal Yönetmeliğinin
*Taşınır İşlem Fişi

	
	
	
	



	[image: ]
	3.3.2 DEVRETME SURETİYLE TAŞINIRLARIN ÇIKIŞINA İLİŞKİN
İŞ AKIŞ SÜRECİ
	Doküman No
	SİÜ.İA-445

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	15.04.2018

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	27/51




	
	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili Dokümanlar

	
	

Harcama birimince devri yapılacak taşınırlar TKYS
	
	


5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi Kanunu



Taşınır Mal Yönetmeliğinin
*Taşınır İşlem Fişi





Taşınır Mal Yönetmeliğinin
*Taşınır İşlem Fişi





Taşınır Mal Yönetmeliğinin
*Taşınır İşlem Fişi

	
	de Taşınır Mal İşlemleri, Çıkış, Devretme adımları takip edilerek seçilir.
	Taşınır Kayıt Yetkilisi
	

	
	

Kamu idarelerince Taşınır Mal Yönetmeliğinin 31’inci
	
	

	
	madde hükümlerine göre bedelsiz olarak. Taşınır
devredilen taşınırların çıkışı İşlem Fişi düzenlenerek
	Taşınır Kayıt Yetkilisi
	

	
	yapılır. Fişin bir nüshası taşınırın devredildiği idareye
	
	

	
	verilir. Devir alan idareden alınan Fiş, düzenlenen Fişin
	
	

	
	
Aynı kamu idaresinin muhtelif harcama birimlerinin
	
	

	
	ambarları arasında devredilen taşınırlar için de
	
	

	
	Taşınır İşlem Fişi düzenlenir ve Fişin birinci nüshası
	Taşınır Kayıt Yetkilisi
	

	
	Taşınır devredilen harcama biriminin taşınır kayıt
	
	

	
	
	
	

	
	Aynı harcama biriminin ambarları arasındaki taşınır
	
	

	
	devirlerinde düzenlenen Taşınır İşlem Fişi Muhasebe birimine gönderilmez.
	Taşınır Kayıt Yetkilisi
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3.3 4 GÖREVE YENİ BAŞLAYAN PERSONEL İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ
	Doküman No
	SİÜ.İA-461

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	15.04.2018

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	28/51




	
	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili Dokümanlar

	
	Personel Daire Başkanlığından Daire
	
	

657 DMK, Atama Kararnamesi






E-SGK giriş-çıkış bildirgesi,



SGK giriş-çıkış bildirgesi,Atama Kararnamesi
EBYS

	
	Başkanlığımıza üst yazıyla gönderilen Atama Kararnamesine istinaden Personel girişi yapılır.
	Personel Daire Başkanlığı
	

	
	
[image: ]
	
	

	
	E-SGK ‘da Sigortalı işe giriş – çıkış bildirgesi
	
	

	
	düzenlenir. Düzenlenen bildirgeden Üç nüsha çıktı
	Mutemet
	

	
	alınır.
	
	

	
	
	
	

	
	[image: ]
	
	

	
	Bir nüshası EBYS üzerinden üst yazıyla Personel Daire Başkanlığına gönderilir. İkinci nüshası maaş evraklarına eklenip Strateji Geliştirme Daire
	Mutemet. Birim Yazı İşleri
	

	
	Başkanlığına gönderilir, Üçüncü nüshası Daire
	
	

	
	
[image: ]
SGK girişi yapıldıktan sonra KBS’deki bilgiler
	
	

	
	eksiksiz girilerek personel girişi tamamlanır.
	Mutemet
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3.3.5 MAAŞ HAZIRLAMA İŞ AKIŞI
	Doküman No
	SİÜ.İA-098

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	15.04.2018

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	29/51




	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	ilgili
Dokümanlar

	
Maaş tahakkuk hazırlık işlemlerinin başlatılması(birimlerden gelen evraklar doğrultusunda veya re’sen)



İlgili programlara verilerin girişi (KBS sistemi)


İdari ve akademik personelin maaşlarının KBS tarafından hesaplanması ve kontrol edilmesi
[image: ]

Bilgiler Doğru mu?


EVET



Maaş evraklarının hazırlanması




1
	






















HAYIR
	
İlgili Birim
Maaş Tahakkuk Memuru






Maaş Tahakkuk Memuru
	
DŞ-009-657 sayılı Kanun DŞ-010-2914 sayılı Kanun(2547)
DŞ-014-5510 sayılı Kanun
DŞ-015-5434 sayılı Kanun
DŞ-004-5018 sayılı Kanun
375-631sayılı KHK
DŞ-103-Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu

	
	
	

Maaş Tahakkuk Memuru
	
FR-243-Aile Durumu Bildirimi Formu
FR-244-Aile Yardımı Bildirimi Formu Unvan- Derece-Terfi Kararnameleri
Kıdem Terfi Listeleri

	
	
	



Maaş Tahakkuk Memuru
	



Ödeme Emri Belgesi



	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	ilgili
Dokümanlar

	
1







Evrakların Düzenleyen, Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafından imzalanması




İmzadan gelen evrakların Strateji
geliştirme Daire Bşk teslim edilmesi






Keseneklerinin KBS sisteminden TEXT olarak indirip Kesenek Bilgi Sistemine




Kesenek bildirgelerinin Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim
	




Maaş Tahakkuk Memuru Gerçekleştirme Görevlisi Harcama Yetkilisi Muhasebe Yetkilisi
	




Ödeme Emri belgesi

	
	
	Ödeme Emri belgesi

	
	Maaş Tahakkuk Memuru
	

	
	

Maaş Tahakkuk Memuru
	

KBS, Kesenek Bilgi Sistemi Dökümanı

	
	

Maaş Tahakkuk Memuru
	

SGK Sistemi
SGK sisteminden alınan Kesenek Bildirgesi



	[image: ]
	

3.3.6 MAL BİLDİRİMİ İŞ AKIŞ SÜRECİ
	Doküman No
	SİÜ.İA-457

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	15.04.2018

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	31/51




	
	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili Dokümanlar

	
	Göreve yeni başlama, görevden alınma veya memurluktan ayrılma durumunda bir ay içinde yeni Mal Bildirim Beyannamesi doldurulur.



Mal varlığında aylık net maaşının 5 katını aşan bir değişiklik olması durumunda bir ay içinde yeni Mal Bildirim Beyannamesi doldurulur.



Sonu 0 ve 5 ile biten yılların en geç şubat ayı sonuna kadar Mal Bildirim Beyannamesi doldurulur.




Mal bildirim formu ilgili personel tarafından doldurularak imzalanır ve zarfa konularak kapalı bir şekilde ilgili kişinin ismi yazılır.



İlgili personelin imzalayıp kapalı bir zarfta hazırladığı Mal Bildirim Formu Personel Daire Başkanlığına iletilmek üzere yazı/ personel işlerine teslim edilir.
	

Tüm Personel





Tüm Personel





Tüm Personel





Mal Bildiriminde Bulunan Personel



Mal Bildiriminde Bulunan Personel
*Yazı ve Personel İşleri
Personeli
	




*657 Devlet Memurları Kanunu
*3628 Mal Bildiriminde Bulunulması, Rüşvet ve Yolsuzluklarla Mücadele Kanunu






Mal Bildirim Formu




Mal Bildirim Formu
*Üst Yazı
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3.3.7 SAYIM FAZLASI TAŞINIRLARIN GİRİŞİNE İLİŞKİN İŞ AKIŞ SÜRECİ
	Doküman No
	SİÜ.İA-470

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	15.04.2018

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	32/51




	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili Dokümanlar

	
Harcama birimince yapılan sayım sonucunda fazla bulunan taşınırlar belirlenir.
	


*Taşınır Kayıt Yetkilisi
	
5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi Kanununun

	
[image: ]
	
	

	Sayım fazlası taşınırların giriş kaydedilmesinde; söz
	
	

	konusu taşınırla aynı nitelikte son bir yıl içinde girişi
	
	

	yapılan taşınır varsa bu değer, aksi halde değer tespit komisyonu tarafından belirlenecek değer esas alınır.

[image: ]
	*Taşınır Kayıt Yetkilisi
	Taşınır Mal Yönetmeliğinin

	Yapılan sayım sonucunda fazla bulunan taşınırlar,
	
	

	Taşınır İşlem Fişi düzenlenerek kayıtlara alınır.
	
	

	
	*Taşınır Kayıt Yetkilisi
	Taşınır Mal Yönetmeliğinin Taşınır işlem
Fişi

	
	
	

	
	
	



	[image: ]
	
3.3.8 TAŞINIR İŞ AKIŞI
	Doküman No
	SİÜ.İA-393

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	15.05.2018

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	33/51




	Satın Alma
	Sorumlu
	İlgili Dokümanlar

	












Hayır













[image: ]
	11
[image: ]
Taşınırlar, tedarikçi firma tarafından fatura
/irsaliye ile birlikte Taşınır Kayıt Yetkilisine

[image: ]
Teslim alınan taşınırlar Muayene Kabul Komisyonu tarafından incelenir
[image: ]

Taşınırlar istenilen kalite ve teknik özelliklere
Evet



Taşınırların özelliklerine göre ambarlara kaydedilir

[image: ]

Kaydı yapılan taşınır için ödeme emri belgesi düzenlenir üç nüsha
	


TKY
(Taşınır Kayıt Yetkilisi)
	


Fatura/ İrsaliye/Rapor

DŞ-031-Taşınır Mal Yönetmeliği /119- Yapım İşleri Muayene ve Kabul Yönetmeliği / FR- 0225-Muayene ve Kabul Komisyon
Tutanağı
DŞ-031-Taşınır Mal Yönetmeliği / DŞ- 119-Yapım İşleri Muayene ve Kabul Yönetmeliği / FR- 0225-Muayene ve Kabul Komisyon
Tutanağı



DŞ-031-Taşınır Mal Yönetmeliği




DŞ-031-Taşınır Mal Yönetmeliği




DŞ-031-Taşınır Mal Yönetmeliği

	
	
	MKK
(Muayene Kabul Komisyonu)
	

	
	
	

MKK
	

	
	
	



TKY
	

	
	
	

TKY
	

	ÖEB'nin 1. nüshası, Muayene Kabul Belgesi
	
iki nüsha Gönderme Emri Belgesine
	
	

	Taşınır İşlem Fişi, Teklif
	eklenen diğer evraklarla birlikte
	TKY
	

	Mektupları borcu yoktur
	Strateji Daire Başkanlığına
	
	

	yazısı İmzalandıktan
	
	
	

	
	
	







Taşınırların Hurdaya

TKY








KomisyonEkonomik ömürleri dolan taşınırlar incelenerek, uzman personel tarafından






Harcama YetkilisiHurda Onayı çıkan taşınırlar için Kayıttan Düşme Taşınır İşlem Fişi Düzenlenir. Fişin ekine Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağının bir Nüshası bağlanarak Strateiiye teslim edilir. Düşümü yapılan
TKY tarafından düzenlenen Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı Onaylanır

























[image: ]TKYYıl Sonu Devir İşlemleri için


DŞ-031-Taşınır Mal Yönetmeliği







DŞ-031-Taşınır Mal Yönetmeliği

DŞ-031-Taşınır Mal Yönetmeliği / FR- 396 Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı





DŞ-031-Taşınır Mal Yönetmeliği














DŞ-031-Taşınır Mal Yönetmeliği



	
Taşınır Kayıt Yetkilisince yapılan ve Taşınır Kontrol Yetkilisi ve Harcama Yetkilisi tarafından onaylanarak yapılan tüm işlemler Yönetmelikte belirlenen sürelerde HYS üzerinden Taşınır Konsolide Yetkilisine gönderilir. Ayrıca Ek listeler, imzalı cetveller, ve belgeler çıktı halinde Taşınır Konsolide Yetkilisine teslim edilir.




Harcama Birimlerinden Taşınır Mal Yönetim Hesabının gönderilmesi


Hayır

Kontrol


Evet
Bütün harcama birimlerinin mal yönetim dönemi hesaplarının konsolide edilmesi


Taşınır kesin hesap / icmal cetvellerinin çıkarılması
	
	DŞ-031-Taşınır Mal Yönetmeliği

	
	Harcama Birimleri
	

	
	

Taşınır Konsolide Yetkilisi
	

	
	
	DŞ-031-Taşınır Mal Yönetmeliği

	
	
Taşınır Konsolide Yetkilisi
	

	
	

Taşınır Konsolide Yetkilisi
	DŞ-031-Taşınır Mal Yönetmeliği
DŞ-004-5018 sayılı Kamu Mali Yön.
Kanunu

	
	
	DŞ-031-Taşınır Mal Yönetmeliği

	
	
	
DŞ-031-Taşınır Mal Yönetmeliği
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3.3.9 TÜKETİM SURETİYLE TAŞINIRLARIN ÇIKIŞINA İLİŞKİN İŞ AKIŞ SÜRECİ
	Doküman No
	SİÜ.İA-472

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	15.04.2018

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	36/51




	
	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili Dokümanlar

	
	
Harcama birimince tüketimi yapılacak taşınırlar TKYS de Taşınır Mal İşlemleri,
Taşınır Talepleri, Taşınır İstek Belgesi Listesi


Tüketim malzemelerinin çıkış kayıtları, ambarlara girişlerindeki öncelik sırası dikkate alınarak "ilk giren-ilk çıkar" esasına göre ve giriş bedelleri üzerinden yapılır.




Tüketim malzemeleri, Taşınır İstek Belgesi
karşılığında düzenlenecek Taşınır İşlem Fişi ile çıkış kaydedilir.
	

*Taşınır Kayıt Yetkilisi
	

5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi Kanununun

	
	
	
*Taşınır Kayıt Yetkilisi
	
Taşınır Mal Yönetmeliği

	
	
	
	

	
	
	
*Taşınır Kayıt Yetkilisi
	
Taşınır Mal Yönetmeliği Taşınır İşlem
Fişi
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3.3.10 Yurt içi- Yurt Dışı Geçici Görev Yolluğu İş Akış Süreci
	Doküman No
	SİÜ.İA-473

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	15.04.2018

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	37/51




	
	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili Dokümanlar

	
	
Daire Başkanlığımıza EBYS üzerinden gelen resmi yazıya istinaden Rektörlük onayı için OLUR yazısı yazılır.
	Birim Yazı işleri
	Üst Yazı

	
	
[image: ]
	
	

	
	Yurt içi geçici yolluklarının ödenmesinde görevlendirme yazısı harcama talimatı yatacak yer temini için ödenen ücretlere ait fatura ve geçici görevi yolluğuna ait bildirim cetveli ödeme emri belgesiyle birlikte Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir.

[image: ]
	
Birim Mutemet
	
6245 Sayılı Kanun

	
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilen ödeme emri belgesi inceleme yapıldıktan sonra ilgili personele ödeme yapılır.
	
Muhasebe birim
	
Ödeme Emri Belgesi

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



	
[image: ]
	


3.4.1 DERS MÜFREDAT İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ
	
Doküman No
	SİÜ.İA-464

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	15.04.2018

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	38/51




	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili Dokümanlar

	
Ders Müfredatları Akademik Birimler tarafından Senatoya sunulmak üzere EBYS üzerinden Daire Başkanlığımıza gönderilir ders müfredatları eğitim komisyonunda incelendikten EBYS üzerinden Senatoya sunulur.


Senatoda kabul edildikten sonra Genel Sekreterlik tarafından ilgili akademik birimlere gönderilir ve Daire başkanlığımız tarafından sınıf müfredat dönem tanımları ve Sınav Yönetmeliği Öğrenci Otomasyon Sistemine tanımlanır.
	

Akademik Birim



Öğrenci İşleri Daire
Başkanlığı Senato
	
EBYS


*S.Ü. Önlisans ve Lisans Eğitim- Öğretim Yönetmeliği





Öğrenci Otomasyon Sistemi



	[image: ]
	
3.4.4 ÖĞRENCİ OTOMASYON SİSTEMİ İÇİN KULLANICI ADI TANIMLAMA İŞ AKIŞ SÜRECİ
	Doküman No
	SİÜ.İA-447

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	15.04.2018

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	40/51




	
	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili Dokümanlar

	
	
Akademik birimlerde görev alan akademik ve idari personel için Öğrenci Otomasyonun Sistemine tanımlamak üzere EBYS üzerinden daire
başkanlığımıza talep yazısı gönderilir.
	Akademik Öğrenci İşleri Birimi
	
EBYS Üst Yazı

	
	

Daire başkanlığımız Akademik Birimlerden gelen yazı da adı geçen personel için kullanıcı adı tanımlar ve ilgili personele bilgi verildikten sonra
evrak dosyasına kaldırılır.
	Öğrenci İşleri Daire
Başkanlığı
	Öğrenci Otomasyon Sistemi
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3.4.8 SINAV NOTLARINA İTİRAZ İŞ AKIŞI
	Doküman No
	SİÜ.İA-176

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	15.05.2018

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	44/1




	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili
Dokümanlar

	Akademik Birimlerden gelen not düzeltme talebi EBYS üst yazısı
kontrol edilerek 5 iş günü geçmeyen öğrencilerin notu Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı tarafından incelerek öğrenci otomasyon sistemine
	Akademik Öğrenci Birimi
	EBYS

	işlenir ve dosyasına kaldırılır.
	Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	Siirt Üniversitesi Önlisans ve
Lisans Yönetmeliği

	
	
	
Öğrenci Otomasyon Sistemi

	
	
	

	
	
	



	[image: ]
	
3.4.9 SINIF ATLATMA İŞ AKIŞ SÜRECİ
	Doküman No
	SİÜ.İA-453

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	15.04.2018

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	45/51




	
	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili Dokümanlar

	
	
Akademik yıl bittikten sonra bir üst sınıfa geçmeye hak kazanan öğrencilerin sınıf atlatma işlemleri Öğrenci Otomasyon Sistemi üzerinden Daire Başkanlığımız
tarafından yapılır.
	Öğrenci İşleri Daire
Başkanlığı
	
*S.Ü. Önlisans ve Lisans Eğitim- Öğretim Yönetmeliği


Öğrenci Otomasyon Sistemi

	
	
	
	



	[image: ]
	3.5.1 Belge Yönetimi ve Arşiv Hizmetleri
ARŞİV KAYIT TAKİP İŞ AKIŞI
	Doküman No
	SİÜ.İA-081

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	15.03.2018

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	47/1




	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili
Dokümanlar

	



Devredilen dokümanların dosya olarak gruplanması





Arşive devredilen dokümanların elektronik ortamda kaydedilmesi ve birimlere göre ayrılan dolap ve raflara yerleştirilmesi
	








Kurum Arşiv Personeli
	








FR-0150-Arşiv Kayıt Takip Formu



	[image: ]
	3.5.2 BÖLÜM/PROGRAM AÇILMASI İŞ AKIŞI
	Doküman No
	SİÜ.İA-443

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	15.04.2018

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	48/51




	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili Dokümanlar

	
Akademik birim tarafından Bölüm/Program/AnabilimDalı açılmasına
ilişkin akademik birim yönetim kurulu kararı


Bölüm/Program/ AnabilimDalı açma hazırlık dosyası uygun
mu?



Açılması önerilen bölüm/program/anabilimdalı Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı tarafından Senatoya sunulur.



Senato tarafından açılması uygun bulunan

bölüm/program/anabilimdalı ile ilgili senato kararı ve hazırlık dosyası YÖK'e gönderilir




Açılması önerilen bölüm/program/anabilimdalı başvuru evrakı Yükseköğretim Kurumu Genel Kurulunda değerlendirilir ve




YÖK Genel Kurulunun kararı akademik birimlere duyurulur. Karar olumlu ise otomasyon sisteminde

bölüm/program/anabilim dalı açılarak veri girişine hazırlanır
	

Akademik Birim Yönetim Kurulu


Öğrenci İşleri Daire
Başkanlığı Akademik Birim

Senato

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı










YÖK






Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	


2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu
*Yönetim Kurulu Kararı








Senato Kararı

*Hazırlık Dosyası























Genel Kurul Kararı



	[image: ]
	
3.5.3 KURUM İÇİ ve KURUM DIŞI YAZIŞMA İŞ AKIŞI SÜRECİ
	Doküman No
	SİÜ.İA-452

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	15.04.2018

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	49/51




	
	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili Dokümanlar

	
	

Evrak ilgili birime gelir.





Zimmetle/postayla	EBYS sistemi
Elden teslim	Yazının geliş şekli ?






Evrak gizli mi ?
Hayır	Evet

	

Evrakın arka yüzüne birim		Kapalı zarfın üzerine kaşe kaşesi basılarak birim	basılarak birim amirine amirine çıkarılır ve birim
yetkilisine havale edilen	sunulur ve ilgili birime/kişiye
evrak ilgili personele verilir.	işlem yapılmak üzere kapalı
olarak gönderilir.

EBYS üzerinden birim amirinin sistemine gönderilen yazı, birim amiri tarafından birim yazı işleri yetkilisine



Gereği yapılıp ve İlgililer bilgilendirilir ve evrak arşive kaldırılır.
	


İlgili Birim Amiri





Yazı işleri Birim Amiri















Birim Amiri
*Yazı İşleri Personeli












Birim Amiri
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3.5.4 Personel İzin İşlemleri İş Akış Süreci
	Doküman No
	SİÜ.İA-469

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	15.05.2018

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	50/1




	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili
Dokümanlar

	



Personelin EBYS üzerinden izin talebinde bulunması.





Kabul	Üst amirin izin talebini	Ret değerlendirmesi.



İzin formunun personel otomasyon sorumlusu tarafından kontrol edildikten sonra daire başkanı tarafından onaylanması.





İzin formunun çıktısının alınarak personel dosyasına kaldırılması.
	


İlgili Personel
	

	
	






Daire Başkanı
	




İzin Formu

	
	Personel
	

	
	Otomasyon
	

	
	Sorumlusu
	

	
	
	




İ



	[image: ]
	3.5.6 Akademik Birimler (SENATO) İş Akış Süreci
	Doküman No
	SİÜ.İA-446

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	15.03.2018

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	51/51




	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili
Dokümanlar

	
Akademik Birimlerden gelen Senato’da görüşülmesi gereken konuların hazırlanması ve üst yazıyla Genel Sekreterlik (Senato) sunulması.
	

Akademik Birim
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	

EBYS Üst Yazı

	
Toplantı sonucunda alınan kararların ilgili
	
	

	akademik birime Genel Sekreterlik tarafından
gönderilmesi.
	Genel Sekreterlik
	Senato Kararı

	
	
	

	
.
	

Öğrenci İşleri Daire
	

	
	Başkanlığı
	

	Senato Kararının bir nüshasının
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