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Tarih ve İmza    

 

No Bölüm   

SEK 00 Kapak Sayfası  

SEK 01 İçindekiler  

SEK 02 Revizyon Takip Tablosu  
SEK 03 Süreç Yönetim Sistemi Esasları  

SEK 04 Süreç Etkileşim Şemaları  

SEK 04-01 Ana Süreç Etkileşim Şeması  

SEK 04-02 Detaylı Ana Süreç Etkileşim Şeması  

 

 

SEK 05 Yönetim Süreçleri  

SEK 05-01 Stratejik Planlama Süreçleri  

 
• SEK-05-01-01 Faaliyet Raporu Hazırlama Süreci 

 
 

   

 

SEK 06 Kaynak Yönetim Süreçleri  

SEK 06-01 Personel İşleri Yönetimi Süreçleri  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• SEK 06-01-01 Akademik Kadro Başvuru Değerlendirme ve Atama 

Süreci 

• SEK 06-01-02 Sözleşmeli Akademik Personel Alımı Süreci 

• SEK 06-01-03 Akademik ve İdari Kadro İntibak Süreci 

• SEK 06-01-04 Akademik ve İdari Kadro Terfi Süreci 

• SEK 06-01-05 Akademik ve İdari Kadro İptal İhdas Süreci 

• SEK 06-01-06 Personel İzin Süreci Sureci 

• SEK 06-01-07 Görevlendirme Süreci 

• SEK 06-01-08 Görevden Ayrılma Süreci 

• SEK 06-01-09 Dil Tazminatı Başvuru Değerlendirme Süreci 

• SEK 06-01-10 Fakülte Görevlendirme Süreci 

• SEK 06-01-11 İşe Alım Süreci 

• SEK 06-01-12 Kısmi Zamanlı Öğrenci Çalıştırma Süreci 

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 
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SEK 06-02 Satın Alma ve Muhasebe İşlem Süreçleri  

 

• SEK 06-02-01 Taşınır Kayıt Kontrol Süreci 

• SEK 06-02-02 Satın Alma Süreci 

• SEK 06-02-03 Bütçe Hazırlama Süreci 

• SEK 06-02-04 Ödenek Aktarma Süreci 

• SEK 06-02-05 Kişi Borçlarının Tahakkuk ve Tahsili Süreci 

• SEK 06-02-06 Maaş Ödeme Süreci 

• SEK 06-02-07 Ek Ders Ücreti Ödeme Süreci 

• SEK 06-02-08 Taşınır İşlemleri Takip ve Konselide Süreci 

• SEK 06-02-09 Tahakkuk Süreci 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SEK 07 Hizmet Sunum Süreçleri  

SEK 07-01 Öğrenci İşleri Süreci  

 
• SEK 07-01-01 Sınav Kayıtlarının Onaylanması Süreci 

• SEK 07-01-02 Sınav Notu İtirazlarının Değerlendirilmesi Süreci 
 

SEK 07-02 Kütüphane ve Dokümantasyon Süreci   

 

• SEK 07-02-01 Koleksiyon Geliştirme Süreci 

• SEK 07-02-02 Teknik Hizmetler 

• SEK 07-02-03 Kütüphane Kaynaklarının Kullandırılması ve 
Dolaşımı Süreci 

 

SEK 07-03 Yazı İşleri ve Evrak Kayıt Süreci  

 

• SEK 07-03-01 Evrak Kayıt Süreci 

• SEK 07-03-02 Bilgi Edinme Kanunu Kapsamında Alınan 
Başvuruları Değerlendirme ve Cevaplama Süreci 

• Gelir (Sınav Ücreti) İade Süreci 
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No Bölüm   

SEK 08 Ölçme, Analiz ve iyileştirme Süreçleri  

SEK 08-01 Ölçme ve Analiz Süreçleri  

 • SEK 08-01-01 İç Denetim Süreci   

SEK 08-02 İyileştirme Süreçleri  

 • SEK 08-02-01 Danışmanlık Faaliyetlerinin Yürütülmesi  
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Revizyon 

Bölüm 
No 

Revizyon 
No 

Tarih Değişiklik Açıklaması 

    

    

    

    

 

 

 

 

Dağıtım 

Dağıtım Tarihi Dağıtılan Birim İmza 
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4.1. Tanımlar  

Süreç:  Kaynakların kullanılarak, girdileri çıktılara dönüştüren sıralı faaliyetler 
bütünüdür.  

Ana süreç:  

 

İşletme boyunca, müşteriden gelen talepler ile başlayan ürün ve/veya hizmetin 
temini faaliyetlerini yürüten, sürekli iyileşme prensibinin temel adımlarını 
oluşturan ana fonksiyonlardır. 

Alt süreç: 

 

Başlaması ve yürütülmesi ana süreçlerin kontrolünde olan, ana süreçleri 
asiste eden süreçlerdir.  

Destek süreç:   Başlaması ve yürütülmesi alt süreçlerin kontrolünde olan, alt süreçleri asiste 
eden süreçlerdir.  

Yönetsel süreç: Ürünün gerçekleştirilmesi ile ilgili süreçler haricinde olan, yönetimle ilgili 
süreçlerdir.  

Operasyonel süreç: Ürünün gerçekleştirilmesi boyunca; ürün ve/veya hizmetin gerçekleştirilmesi 
ilgili faaliyetleri kapsayan süreçlerdir.  

Akış şeması: Süreçleri oluşturan faaliyetlerin sırasını, faaliyetler, dokümanlar ve 
organizasyon arası ilişkilerin gösterilebilmesi için kullanılan temel simgelerle iş 
akışını tanımlayan şemadır.  

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.  

Süreç girdisi: Sürecin başlaması için gerekli hammadde, yardımcı malzeme ve sürecin 
başlamasını gerektiren kayıt veya dokümanlardır.  

Süreç çıktısı: Sürecin bir sonucu olarak ortaya çıkan, ürün, yarı mamul, hizmet ve bunlara 
ilişkin kayıt veya dokümanlardır.  

Performans göstergesi: Süreçlerin yönetilmesi için gerekli olan, sürecin beklenen etkinliği ve/veya 
verimliliği hangi seviyede sağladığını gösteren parametrik değerlerdir. 

Kaynak: Sürecin, faaliyetlerini beklendiği şekilde gerçekleştirmesi ve işlemesi için 
ihtiyaç duyulan yaklaşım, yöntem, doküman ve/veya diğer öğelerdir.  

Kaplumbağa model: Sürecin, sahibi, performans göstergeleri, kaynakları, metotları, girdileri ve 
çıktılarını bir arada gösteren şemadır.  
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4.2 Akış Şeması Simgeleri 

 

Faaliyet 

 

Karar 

 

Rapor 

 

Arşiv / Dosyalama 

 

Başvuru 

 

Akış / Akış Yönü  

 

4.3 Süreç Belirleme 

Firmada bütün süreçler belirlenirken; yukarda anlatılan tanımlar dikkate alınır. Yüksekokulumuz 
bünyesinde dört ana süreç belirlenmiştir: 

 

• Yönetim Süreci. 

• Kaynak Yönetim Süreci 

• Hizmet Sunum Süreci 

• Ölçme, Analiz ve Değerlendirme Süreci 
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4.4 Süreçlerin Gözden Geçirilmesi 

Ana, alt ve destek süreçler, yılda bir gözden geçirilir. Bu gözden geçirmenin gerçekleştirilmesinden 
Rektörlük Birimleri sorumludur. Gözden geçirme sonucunda, bazı süreçler Süreç Yönetim Sistemine 
eklenebilir veya bazı süreçler Süreç Yönetim Sisteminden çıkartılabilir, performans göstergeleri dâhil 
edilebilir, hariç tutulabilir, bu göstergelerin ağırlık katsayıları değiştirilebilir. Bu değişiklikler, bu El 
Kitabı’ndaki Süreç Tanımlama Formlarına, Performans Göstergeleri Takip Tablosuna, Süreç Etkileşim 
Şemasına yansıtılır. Revizyon sonrası tekrar yayımlanır ve dağıtımı yapılır.  

Gözden geçirmeler haricinde aşağıdaki durumlarda; Süreç El Kitabı veya Süreç El Kitabına bağlı 
dokümanlar etkileneceği için bu durumlarda da Süreç El Kitabı veya bağlı dokümanlar gözden geçirilir, 
gerekli görülürse söz konusu dokümanlar revizyona tabii tutulur: 

• Organizasyon yapısındaki değişim 

• Kurum yapısındaki değişim 

• Yasal değişiklikler 

• Hizmet kapsamındaki değişim 

• Süreç performanslarının ölçülebilirliğinin sorunlu olduğu yerler. 

 

Yeni bir sürecin Süreç Yönetim Sistemine dâhil olması kararı Yönetimin Gözden Geçirmesi toplantılarında 
ele alınır. Yeni bir sürecin sisteme dâhil olması halinde sürecin kaplumbağa modeli ve akış çizelgesi 
belirlenerek gerekli bilgiler Süreç El Kitabına eklenir.  

İç denetim planına göre yapılan sistem denetimleri sonucu gerekli görülen revizyonlar, Süreç El Kitabına 
dâhil edilir.  
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Ana Süreç Etkileşim Şeması

İstanbul Teknik Üniversitesi

Yabancı Diller Yüksekokulu
SEK 04

REV: 01
06 Ekim 2017
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Y - YÖNETİM SÜREÇLERİ

H - HİZMET SUNUM SÜREÇLERİ

K - KAYNAK YÖNETİM 

SÜREÇLERİ

Ö - ÖLÇME, ANALİZ

VE İYİLEŞTİRME SÜREÇLERİ

P
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a
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İnsan kaynakları, finansal kaynaklar, 

satınalma faaliyetleri

Vizyon, Misyon, Politikalar, 

Stratejik Hedefler, Stratejik 

Planlama Aktiviteleri

Öğrenci İşleri, Kütüphane ve Dokümantasyon Süreçleri, Yazı İşleri 

Süreçleri

Süreç denetimleri, süreç performans 

ölçümleri, düzeltme ve önleme 

faaliyetleri, memnuniyet ölçüm 

faaliyetleri
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H-3

YAZI İŞLERİ SÜRECİ

Y-1

STRATEJİK 

PLANLAMA VE 

STRATEJİK YÖNETİM
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Y-YÖNETİM SÜREÇLERİ

H - HİZMET SUNUM SÜREÇLERİ

K - KAYNAK YÖNETİM SÜREÇLERİ

Ö - ÖLÇME, ANALİZ

VE İYİLEŞTİRME SÜREÇLERİ
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K-1

PERSONEL

YÖNETİMİ 

H-1

ÖĞRENCİ İŞLERİ

K-2

SATIN ALMA

VE

MUHASEBİ

İŞLEMLERİ

H-2

KÜTÜPHANE VE 

DÖKÜMANTASYON İŞLEMLERİ 

Ö-1

ÖLÇME, ANALİZ

Ö-2

İYİLEŞTİRME

Y-2

YÖNETİM

Detaylı Ana Süreç Etkileşim Şeması

İTÜ Yabancı Diller Yüksekokulu SEK 04-02

REV: 01
06 Ekim 2017
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Sürecin Tanımı Faaliyet Raporu Hazırlama Süreci Süreç No 

Süreç Sahibi 3 MÜDÜRLÜK 05-01-01 
 

Sürecin Amacı 
 

Yıllık birim faaliyet raporlarının hazırlanarak Rektörlüğe gönderilmesi 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

 

• Birim Faaliyet Raporu 

 

• Birim Faaliyet Raporu 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
 

• Rapor hazırlama süresi  

 

 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

• 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun 41. Maddesi 

• Kamu İdarelerince Hazırlanacak Faaliyet Raporları Hakkında Yönetmelik  

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 

 

• Faaliyet Raporu Hazırlama Şablonu 
 

Kullanılan Kaynaklar 6 
 

• Telefon, Faks 

• Bilgisayar, Bilgisayar Programları 

• Ofis
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Doküman Akış Sorumlu 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Birim Faaliyet Raporlarının 
personel tarafından 

hazırlanması ve Müdürlüğe 
sunulması

Müdürlükçe kontrol edilmesi 
ve İç Kontrol Güvence 

Beyanı nın imzalanması

İlgili yazının birimimize 
gelmesi

Rektörlüğe gönderilmesi

 

 
 
 

Memur, 
Yüksekokul 
Sekreteri 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Müdür 
 
 
 
 
 

Memur 
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Sürecin Tanımı 
Akademik Kadro Başvuru Değerlendirme        
ve Atama Süreci 

Süreç No 

Süreç Sahibi 3 Personel Bürosu 06-01-01 
 

Sürecin Amacı 
 

 

Başvuruların değerlendirilmesi ve atamaların takip edilmesi 
 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

 

• Müracaat dilekçeleri ve ekleri  

 

• İlan 

• Atama onayı 
 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
 

• Süre 

 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

• 2547 sayılı kanunun ilgili maddeleri 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 

 

• Hareket Onayı 

• Kadro Defteri 
 

 

Kullanılan Kaynaklar 6 

• Bilgisayar, Bilgisayar Programları 

• Personel Otomasyon Sistemi 

• Faks, Telefon 

• Memurlar
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Doküman Akış Sorumlu 
Kadro Defteri 

 
 
 
 
 
 
 
 

Bilgisayar 
 
 
 
 
 
 

Persoel Otomasyon sistemi 

Okutman
 müracaatlarının alınması

Müracaatların 
değerlendirilmesi (yönetmelik 

şartlarına uygunluk)

Ön değerlendirmenin 
yapılması

Ön değerlendirme sonucunun 
Personel Daire Başkanlığına 

bildirilmesi

Toplu olarak web sayfasında 
ilan ettirilmesi

İlanda belirtilen kişilerle 
mülakat yapılması

Sonuçların personel daire 
başkanlığına iletilmesi

Kazananların listesinin web de 
yayınlanması

Adaydan ilgili evrakların teslim 
alınması

Atama onayının hazırlanması 
ve Dekan imzasına sunulması

Atama yazısının PDB na 
gönderilmesi

 

 
Personel İşleri 

Ofisi 
 
 

İlgili Birim 
Komisyonu 

 
 
 
 

İlgili Birim 
Komisyonu 

 
 

Personel İşleri 
 
 
 
 

Personel 
Daire 

Başkanlığı 
 

Komisyon 
 
 
 

Personel İşleri 
 
 
 

Personel Daire 
Başkanlığı 

 
 

Personel İşleri 
 
 

Personel İşleri 
 
 

Personel İşleri 
 
 
 
 

Personel Daire  
Başkanlığı 
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Sürecin Tanımı 
Sözleşmeli Yabancı Uyruklu  Akademik 
Personel Alımı Süreci 

Süreç No 

Süreç Sahibi 3 Personel Bürosu 06-01-02 
 

Sürecin Amacı 
 

 

Sözleşmeli personel alım taleplerinin değerlendirilmesi ve işe başlama işlemlerinin yapılması 
 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

 

• Teklif 

 

• Tip Sözleşme 

• Olur Yazısı 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
 

• Teklif Sayısı 

 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

• 2547 sayılı kanunun 34. Maddesi ve 2914 sayılı kanunun 15. maddesi 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 

 

•  
 

 

Kullanılan Kaynaklar 6 

• Bilgisayar, Bilgisayar Programları 

• Faks, Telefon 

• Memurlar

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Neslihan BAYKAN Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
PERSONEL YÖNETİMİ SÜREÇLERİ 

SEK 06–01-02 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 2/3 

 

 

Tarih ve İmza    

 

Doküman Akış Sorumlu 
 

 
 

 

Komisyon 
Raporu olumlu 

mu?

Teklifin Komisyona 
gönderilmesi

YÖK Başkanlığından 
çalışma ve ikamet izninin 

istenmesi

Kararın Üniversite Yönetim 
Kuruluna gönderilmesi

Olumlu mu?

İzin 
verildi mi?

E

E

E

H

H

İlgili kişiye 
bildirilmesi

2

Sözleşmeli öğretim elemanı 
alınması ile ilgili  teklifi ve 

eklerinin Rektörlüğe 
gönderilmesi

H

 
 

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Neslihan BAYKAN Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
PERSONEL YÖNETİMİ SÜREÇLERİ 

SEK 06–01-02 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 3/3 

 

 

Tarih ve İmza    

 

 

 

Yabancı uyruklu öğretim 
üyesi ile Rektör arasında 

Tip Sözleşme imzalanması

Rektör oluru ile kişinin 
göreve başlaması

1 yılı 
doldurduğunda görev 

süresi yenilenecek 
mi?

YÖK Başkanlığından izin 
istenmesi

İzin verildi mi?

E

H

Yabancı uyruklu öğretim 
üyesi ile Rektör arasında 

Tip Sözleşme imzalanması

2

E

İlgili kişiye 
bildirilmesi

 
 

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Neslihan BAYKAN Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
PERSONEL YÖNETİMİ SÜREÇLERİ 

SEK 06–01-03 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 1/3 

 

 

Tarih ve İmza    

 

Sürecin Tanımı Akademik ve İdari Kadro İntibak Süreci Süreç No 

Süreç Sahibi 3 Personel Bürosu 06-01-03 
 

Sürecin Amacı 
 

 

Kişilerin önceden başka kurumlarda verdikleri hizmetlerin birleştirilmesi 
 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

 

• Hizmet birleştirme talep dilekçesi 

 

• Olur yazısı 

• Hizmet Listesi 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
 

• Talep sayısı 

• İşlem süresi 

 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

• 657 sayılı kanunun ortak hükümleri 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 

 

• Hizmet Belgesi 

• Sicil Defteri 
 

 

Kullanılan Kaynaklar 6 

• Bilgisayar, Bilgisayar Programları 

• Faks, Telefon 

• Memurlar

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Neslihan BAYKAN Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
PERSONEL YÖNETİMİ SÜREÇLERİ 

SEK 06–01-03 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 2/3 

 

 

Tarih ve İmza    

 

Doküman Akış Sorumlu 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
657 sayılı Kanunun 

36. maddesi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

Göreve başlayan Akademik ve 
idari  Personelden daha 
önceki sigortalı hizmet 

sürelerinin Emekli Sandığı 
hizmetleri ile birleştirilmesi 

isteğine dair dilekçenin 
PDB na gönderilmesi

İlgili kurumdan kişinin hizmeti 
hakkında bilgi istenmesi

Gelen cevaba istinaden 
hizmet sürelerinin 

değerlendirilerek kişinin işe 
giriş tarihinden geçerli olmak 
üzere aylıklarına yansıtılması

Son durumun kadro defteri ve 
bilgisayar kayıtlarına girilmesi

Rektörlük onayına sunulması

Onayın gelmesi

1 kopyanın Sicil Bürosuna 
gönderilmesi

Dosyasının 
kaldırılması

 

 
 
 

Personel İşleri 
 
 
 
 
 

PDB  
 
 
 
 

Personel İşleri 
 
 
 
 
 

Personel İşleri 
 
 
 
 

PDB 
 
 
 

Personel İşleri 
 
 

Personel İşleri 
 
 
 

Personel İşleri 
 
 
 
 

Personel İşleri 
 
 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Neslihan BAYKAN Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
PERSONEL YÖNETİMİ SÜREÇLERİ 

SEK 06–01-03 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 3/3 

 

 

Tarih ve İmza    

 

 

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Neslihan BAYKAN Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
PERSONEL YÖNETİMİ SÜREÇLERİ 

SEK 06–01-04 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 1/3 

 

 

Tarih ve İmza    

 

Sürecin Tanımı Akademik ve İdari Kadro Terfi Süreci Süreç No 

Süreç Sahibi 3 Personel Bürosu 06-01-04 
 

Sürecin Amacı 
 

 

Kanunda belirtilen sürelere göre akademik kadroda ve idari kadroda görev yapan kişilerin terfi ettirilmesi  
 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

 

• Terfi Listeleri 

 

• Olur Yazısı 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
 

• Terfi eden kişi sayısı 

• İşlem süresi 

 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

• 2914 sayılı kanunun 7 ve 8. maddeleri 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 

 

• Olur Yazısı 

• Terfi Listeleri 
 

 

Kullanılan Kaynaklar 6 

• Bilgisayar, Bilgisayar Programları 

• Faks, Telefon 

• Memurlar

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Neslihan BAYKAN Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
PERSONEL YÖNETİMİ SÜREÇLERİ 

SEK 06–01-04 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 2/3 

 

 

Tarih ve İmza    

 

Doküman Akış Sorumlu 
 

Personel terfilerinin 
Birimimize gelmesi

Listelerin kontrol edilmesi

Terfi durumu 
uygun mu?

Derece nakli 
yapılacak mı?

Derece naklinin yapılması 
ve hareket onayının 

hazırlanması

H

E

E

Terfilerinin birim 
çalışanları tarafından 

kontrol edilmesi

Rektör Yardımcısı onayına 
sunulması

Terfi listesinde kalması

H

Onay imzalandıktan sonra 
birimİmize gelmesi

 

 
 
 
 

Personel İşleri 
 
 
 
 
 
 

PDB  
 
 
 
 

PDB 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PDB 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PDB 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Neslihan BAYKAN Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
PERSONEL YÖNETİMİ SÜREÇLERİ 

SEK 06–01-04 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 3/3 

 

 

Tarih ve İmza    

 

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Neslihan BAYKAN Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
PERSONEL YÖNETİMİ SÜREÇLERİ 

SEK 06–01-05 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 00 1/2 

 

 

Tarih ve İmza    

 

Sürecin Tanımı Akademik ve İdari Kadro İptal İhdas Süreci Süreç No 

Süreç Sahibi 3 Personel Bürosu 06-01-05 
 

Sürecin Amacı 
 

 

Kişilerin kıdem derecelerinde tıkanıklık, boş kadro değişikliği ve açıklığı durumlarında gerekli işlemlerin 
yapılması 
 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

 

• Teklif yazıları 

• Teklif listeleri 

 

• Hareket onayı 

• I ve II sayılı kadro cetvelleri 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
 

• İşlem yapılan kadro sayısı 

• İşlem süresi 

 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

• 78 sayılı KHK’nın ek 1 maddesi ile üniversitelere tahsis edilen ek kadrolarda 140 sayılı KHK 
hükümleri 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 

 

• Hareket Onayı 
 

 

Kullanılan Kaynaklar 6 

• Bilgisayar, Bilgisayar Programları 

• Faks, Telefon 

• Memurlar

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Neslihan BAYKAN Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
PERSONEL YÖNETİMİ SÜREÇLERİ 

SEK 06–01-05 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 00 2/2 

 

 

Tarih ve İmza    

 

Doküman Akış Sorumlu 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

Teklifler için birimimize yazı 
gelmesi

İptal / İhdas listelerinin 
hazırlanması

Üst Yazı ile Rektörlüğe 
gönderilmesi

Onay geldiğinde Hareket 
onayı ve otomasyona 
girişlerinin yapılmas

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Neslihan BAYKAN Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
PERSONEL YÖNETİMİ SÜREÇLERİ 

SEK 06–01-07 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 1/4 

 

 

Tarih ve İmza    

 

Sürecin Tanımı Görevlendirme Süreci Süreç No 

Süreç Sahibi 3 Personel Bürosu 06-01-07 
 

Sürecin Amacı 
 

 

Personel yurtdışı ve yurtiçi görevlendirmeleri için gerekli işlemlerin yapılması 
 
 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

 

• Personelden gelen talepler. 

• Yüksekokulumuz Görevlendirmeleri 

 

• Rektörlük cevap yazısı 
 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
 

• Temin Süresi 

• İade Oranı 

 

İlgili Kanun Maddeleri 

• 2547 sayılı Kanunun 33 ve 39. maddeleri 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 

 

•  
 

 

Kullanılan Kaynaklar 6 

• Bilgisayar, Bilgisayar Programları 

• Faks, Telefon 

• Memurlar

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Neslihan BAYKAN Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
PERSONEL YÖNETİMİ SÜREÇLERİ 

SEK 06–01-07 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 2/4 

 

 

Tarih ve İmza    

 

Doküman Akış Sorumlu 
 
 

 
 
 

2547 sayılı Kanunun 
39. Maddesi 

 
 
 
 
 

2547 sayılı Kanunun 
39. Maddesi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Uzun süreli yurtdışı 
görevlendirme mi?

Kısa süreli 
yurtiçi-yurtdışı 
görevlendirme 

mi?

H

H

E

E

A

B

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Neslihan BAYKAN Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
PERSONEL YÖNETİMİ SÜREÇLERİ 

SEK 06–01-07 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 3/4 

 

 

Tarih ve İmza    

 

 

 

 

A

Yazının PDB na gönderilmesi

Uygunluğunun incelenmesi

Uygun mu?

E

H

Gerekçesi 
belirtilerek 

Birimimize havale 
edilmesi

Görevlendirme yazısının 
Rektör onayına sunulması

otomasyon sistemine 
işlenmesi

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Neslihan BAYKAN Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER

 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
PERSONEL YÖNETİMİ SÜREÇLERİ 

SEK 06–01-07 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 4/4 

 

 

Tarih ve İmza    

 

 

 

 

 

Görevlendirme  yazısının 
PDB na gönderilmesi

B

Eksiklik var mı?
Gerekli düzeltmeler 

için birimimize 
gönderilmesi

Yazının incelenmesi

E

H

Onaydan sonra yazının 
kaydının alınması ve 

birimimize gönderilmesi
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Neslihan BAYKAN Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
PERSONEL YÖNETİMİ SÜREÇLERİ 

SEK 06–01-07 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 1/4 

 

 

Tarih ve İmza    

 

Sürecin Tanımı Görevlendirme Süreci Süreç No 

Süreç Sahibi 3 Personel Bürosu 06-01-07 
 

Sürecin Amacı 
 

 

Personel yurtdışı ve yurtiçi görevlendirmeleri için gerekli işlemlerin yapılması 
 
 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

 

• Personelden gelen talepler. 

• Yüksekokulumuz Görevlendirmeleri 

 

• Rektörlük cevap yazısı 
 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
 

• Temin Süresi 

• İade Oranı 

 

İlgili Kanun Maddeleri 

• 2547 sayılı Kanunun 33 ve 39. maddeleri 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 

 

•  
 

 

Kullanılan Kaynaklar 6 

• Bilgisayar, Bilgisayar Programları 

• Faks, Telefon 

• Memurlar

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Neslihan BAYKAN Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
PERSONEL YÖNETİMİ SÜREÇLERİ 

SEK 06–01-07 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 2/4 

 

 

Tarih ve İmza    

 

Doküman Akış Sorumlu 
 
 

 
 
 

2547 sayılı Kanunun 
39. Maddesi 

 
 
 
 
 

2547 sayılı Kanunun 
39. Maddesi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Uzun süreli yurtdışı 
görevlendirme mi?

Kısa süreli 
yurtiçi-yurtdışı 
görevlendirme 

mi?

H

H

E

E

A

B

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Neslihan BAYKAN Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
PERSONEL YÖNETİMİ SÜREÇLERİ 

SEK 06–01-07 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 3/4 

 

 

Tarih ve İmza    

 

 

 

 

A

Yazının PDB na gönderilmesi

Uygunluğunun incelenmesi

Uygun mu?

E

H

Gerekçesi 
belirtilerek 

Birimimize havale 
edilmesi

Görevlendirme yazısının 
Rektör onayına sunulması

otomasyon sistemine 
işlenmesi

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Neslihan BAYKAN Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
PERSONEL YÖNETİMİ SÜREÇLERİ 

SEK 06–01-07 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 4/4 

 

 

Tarih ve İmza    

 

 

 

 

 

Görevlendirme  yazısının 
PDB na gönderilmesi

B

Eksiklik var mı?
Gerekli düzeltmeler 

için birimimize 
gönderilmesi

Yazının incelenmesi

E

H

Onaydan sonra yazının 
kaydının alınması ve 

birimimize gönderilmesi
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Neslihan BAYKAN Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
PERSONEL YÖNETİMİ SÜREÇLERİ 

SEK 06–01-08 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 1/12 

 

 

Tarih ve İmza    

 

Sürecin Tanımı Görevden Ayrılma Süreci Süreç No 

Süreç Sahibi 3 Personel Bürosu 06-01-08 
 

Sürecin Amacı 
 

 

Değişik nedenlerle görevden ayrılacak personelin gerekli işlemlerinin yapılması 
 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

 

• Talep dilekçesi 

• Birim yazısı 

• Vefat yazısı 

 

• Olur yazısı 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
 

•  

 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

• 657 sayılı Kanunun ilgili maddeleri 

• 2547 sayılı Kanunun ilgili maddeleri  

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 

 

•  
 

 

Kullanılan Kaynaklar 6 

• Bilgisayar, Bilgisayar Programları 

• Faks, Telefon 

• Memurlar

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Neslihan BAYKAN Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
PERSONEL YÖNETİMİ SÜREÇLERİ 

SEK 06–01-08 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 2/12 

 

 

Tarih ve İmza    

 

Doküman Akış Sorumlu 
 
 
 
 

 

İstifa ile mi ayrılıyor?

Emeklilik ile mi 
ayrılıyor?

Vefat ile mi ayrılıyor?

Nakil ile mi ayrılıyor?

H

H

H

E

E

E

E

A

B

C

D

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Neslihan BAYKAN Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
PERSONEL YÖNETİMİ SÜREÇLERİ 

SEK 06–01-08 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 3/12 

 

 

Tarih ve İmza    

 

 

 

 

İSTİFA İLE AYRILMA

Görevden ayrılacak kişinin 
dilekçesinin alınması

Rektör tarafından 
imzalanması

Kişi kadro defteri ve 
bilgisayardan düşülmesi

A

Üst yazısı ile konunun 
Rektörlüğe iletilmesi

1
 

 

 

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Neslihan BAYKAN Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
PERSONEL YÖNETİMİ SÜREÇLERİ 

SEK 06–01-08 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 4/12 

 

 

 

 

 

 

 

Ayrılma Olurunun Sicil 
Bürosuna gönderilmesi

Kütük defteri ve gerekli 
yerlere işlenerek SGK na 

bildirilmesi

Kişi dosyasının Arşive 
kaldırılmak üzere 

düzenlenmesi

Ayniat Saymanlığı, Hesap 
İşleri, Yüksekokul Kitaplığı 
ve Rektörlüğe dağıtımının 

yapılması ve maaştan 
düşülmesi

1

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tarih ve İmza    

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Neslihan BAYKAN Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
PERSONEL YÖNETİMİ SÜREÇLERİ 

SEK 06–01-08 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 5/12 

 

 

Tarih ve İmza    

 

 

 

 

 

 

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 
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EMEKLİLİK İLE AYRILMA

Emekli olacak kişinin dilekçe 
veya emeklilik ile ilgili formu 

doldurarak Rektörlüğe vermesi

Sicil Bürosunda hizmet 
dökümü yapılması ve emeklilik 

belgesinin hazırlanması 

Emeklilik Belgesinin üst yazılar 
ile birlikte Rektör imzasına 

sunulması

Kişinin emekli olduğu tarihte 
evrak kaydı alınarak SGK na 
gönderilmesi ve alt nüshalarla 

ilgili birimlere dağıtım 
yapılması

B

İlişik kesme belgesi 
hazırlanması ve Maaş 

Mutemedi, Taşınır Kayıt 
Kontrol Yetkilisi, Fakülte 

Kitaplığı Sorumlusu, KDDB ve 
ilgili birim amirine 

imzalatılması

PDB na gönderilmesi

1
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Kişinin kaydının SGK’dan 

düşürülmesi

Kütük defterlerine işlenerek, 

arşiv dosyasının düzenlenmesi

Bir kopyasının Akademik / 

İdari Personel Şb. Md.’ne 

gönderilmesi

Kadro ve kayıtlardan 

düşülmesi

1
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VEFAT İLE AYRILMA

Kişinin ölüm raporunun 
alınması 

Kütük defterine vefatın 
işlenmesi ve SGK na 

bildirilmesi

Kişinin özlük dosyasının arşive 
kaldırılması

Dul ve yetimlerin dilekçe ile 
kuruma başvuruda bulunması

İlgili evrakın ve kişinin hizmet 
belgesinin üst yazı ile 

Rektörlüğe gönderilmesi

C

Kadro ve kayıtlardan 
düşülmesi
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NAKİL İLE AYRILMA

Nakil talebiyle ile ilgili yazının 
Rektörlükten alınması 

Uygun mu?

Rektörlüğe Bildirilmesi

E

PDB tarafından Yazının ekleri 
ile birlikte Rektör imzasına 

gönderilmesi

Yazının kaydının alınması ve 
karşı kuruma gönderilmesi

İmzalandı mı?

Rektörlüğe 
Bildirilmesi

Karşı kuruma 
bildirilmesi

H

H

E

Karşı kurumdan atama onayı 
ve atama yazısının alınması 

D

1

Gelen yazıların bir nüshasının 
kişinin birimimize gönderilmesi 

ve ayrılma tarihi istenmesi
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Ayrılması uygun görülen tarihe 
göre Maaş nakil ve ilişik 

kesme belgelerinin 
düzenlenmesi

Kişinin ilişiğinin kesilmesi

1

Kadro Bürosundan atama 
onayının kontrol edilmesi için 

Sicil bürosuna iletilmesi

Kadro Bürosunda kayıtlardan 
düşülmesi

Özlük Dosyaları Dizi pusulası 
ile birlikte üst yazı ekinde karşı 

kuruma gönderilmesi

Kalan evrakın düzenlenerek 
arşive kaldırılması 
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Sürecin Tanımı Dil Tazminatı Başvuru Değerlendirme Süreç No 

Süreç Sahibi 3 Personel Bürosu 06-01-09 
 

Sürecin Amacı 
 

Dil tazminatı başvurularının değerlendirilmesi 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

 

• Dilekçe 

• KPDS Sonuç Belgesi 
 

 

 

• Rektör Onayı 

• KPDS Düzey Takip Tablosu 

Süreç Performans Göstergeleri 4 

• İşlem süresi 

 

 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

• 375 sayılı kanun hükmünde kararnamede 570 sayılı kanun hükmünde kararname ile değişiklik 2. 
madde    

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 

 

•   
 

 
 

 

Kullanılan Kaynaklar 6 

• Bilgisayar, Bilgisayar Programları 

• Faks, Fotokopi, Telefon 

• Memurlar, Okutmanlar
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Doküman Akış Sorumlu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Dil tazminatı talep dilekçesi 

ve KPDS Sonuç Belgesinin 

alınması

Fakülte Sekreterliğine 

sunulması

Dilekçe ve sınav sonuç 

belgesinin kontrol edilmesi 

ve Özlük İşlerine havale 

edilmesi

OLUR Yazısının 

hazırlanması

OLUR Yazısının kontrol 

edilmesi

Eksik/yanlış 

var mı?

Dekan onayına sunulması

Olurun Rektör onayına 

sunulması

E

H

1
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Rektör onayının teslim 

alınması

Fakülte Yazı İşlerinde evrak 

kaydının yapılması

Fakülte Hesap İşleri 

tarafından maaş sistemine 

işlenmesi

KPDS Düzey Takip 

Tablosuna özlük bürosunca 

bilgilerin işlenmesi

Maaş ve 

Tahakkuk 

Süreci

1
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Sürecin Tanımı Fakülte Görevlendirme (İleri İngilizce) Süreç No 

Süreç Sahibi 3 Personel Bürosu 06-01-10 
 

Sürecin Amacı 
 

Okutmanların yurtiçi ve yurtdışı görevlendirme işlemlerinin yürütülmesi 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

 

• Görevlendirme Formu 
 

 

 

• Müdür Oluru 
 

Süreç Performans Göstergeleri 4 

• İşlem süresi 

 

 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

•   

•   

•   

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 

 

•   
•   

 
 

 

Kullanılan Kaynaklar 6 

• Bilgisayar, Bilgisayar Programları 

• Faks, Fotokopi, Telefon 

• Memurlar, Okutmanlar
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Doküman Akış Sorumlu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Taleplerin Değerlendirilmesi

Görevlendirmelerin Yapılması

Görevlendirilenlerin 
Koordinatörlüklere ve 

Otomasyona Bildirilmesi

Görev almak  isteyenlerin 
taleplerinin toplanması
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Sürecin Tanımı İşe Alım Süreci    Süreç No 

Süreç Sahibi 3 Personel Bürosu 06-01-11 
 

Sürecin Amacı 
 

 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

 
 

• Personel ihtiyacı 

• Yeni personel 

 

• İşe giriş bildirgesi 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
•   

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

•  

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 

 

• Talep Yazısı 

• Nüfus Cüzdanı, Sabıka Kaydı, Sağlık 
Raporu 

• İşe Giriş Bildirgesi 
 

 
 

Kullanılan Kaynaklar 6 
 

• Bilgisayar, çeşitli yazılımlar 

• Yazıcı, faks, fotokopi vb. ofis ekipmanları 

• Kırtasiye malzemeleri 
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- Talep yazısı 

 

 

 

 

 

  

 

- Nüfus Cüzdanı, 

Sabıka Kaydı, 

Sağlık Raporu 

 

 

 

 

 

 

 

- İşe giriş bildirgesi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Personel ihtiyacının 

belirlenmesi

Daire Başkanlığına talep 

yazısının yazılması

İşe alınacak kişiden işe 

başlamak için gereken resmi 

belgelerin istenmesi

Belgelerin teslim alınması

Kişinin işe giriş bildirgesinin 

hazırlanması

İşe giriş bildirgesinin SGK'ya 

e-bildirge yoluyla iletilmesi

İşe girişin T.C. Çalışma 

Bakanlığı’na bildirilmesi

Onaylanmış talep yazısının 

alınması

Personelin işe başlaması

 

 

 

 

Müdür, Müdür 

Yrd. 

 

 

 

Müdür 

 

 

 

Personel İşleri 

Memuru 

 

 

Personel İşleri 

Memuru 

 

 

 

Personel İşleri 

Memuru 

 

 

Personel İşleri 

Memuru 

 

 

Personel İşleri 

Memuru 

 

 

 

Rektörlük 
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Doküman Akış Sorumlu 
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Sürecin Tanımı ÖSHB Kısmi Zamanlı Öğrenci Çalıştırma Süreci Süreç No 

Süreç Sahibi 3 Personel Bürosu 06-01-12 
 

Sürecin Amacı 
 

İstanbul Teknik Üniversitesi birimlerinin kısmi zamanlı öğrenci çalıştırma ihtiyacının karşılanması 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

 

• Puantaj Tabloları 
 

 

 

• Ödeme Emri 

• İşe Giriş Bildirgesi 
 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
• Kısmi zamanlı öğrenci çalıştırma 

sisteminin doğru yürütülmesi 

 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

•  

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 

• Puantaj Tabloları 

• İşe Giriş bildirgesi 

• Sözleşme 

• Maaş Bordrosu 

• Asgari Geçim İndirimi Bordrosu 

• Harcama Talimatı 

• Ödeme Emri 

• İşten Çıkış Bildirgesi 

 

Kullanılan Kaynaklar 6 
• Bilgisayar, Yazıcı 

• Bilgisayar Programları 

• Faks, Telefon 
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Doküman Akış Sorumlu 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Başvuru Evrakları 

 

 

- İşe Giriş Bildirgesi 

- Sözleşme 

 

 

 

 

 

 

 

Birimlerin yıllık kısmi zamanlı 
öğrenci çalıştırma onayının 

Rektörlükten alınması

Birimimize bildirilmesi

Taleplerin Rektörlüğe 
gönderilmesi.

İzni var mı?

Talebin kontrol edilmesi

Birimimize Red yazısının 
bildirilmesi

H

E

Öğrenci başvurusunun 
evrakları ile birlikte alınması

Geçici SGK işe giriş 
bildirgesinin ve sözleşmenin 

düzenlenmesi

Öğrencinin Sosyal Güvenlik 
durumunun kontrol edilmesi

Rektörlükten kısmi zamanlı 
öğrenci çalıştırma kontenjan 

değişikliğinin alınması

1

www.yarizamanli.itu.edu.tr 
adresinde iş ilanlarının 

duyurulması

KISMİ ZAMANLI 
ÇALIŞTIRILACAK 

ÖĞRENCİLERİ İŞE ALIM 
İŞLEMLERİ SÜRECİ

 

 
 

 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 

Memur 
 
 
 

Memur 
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- Sözleşme 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

SGK işe giriş bildirgesinin 

elektronik ortamda SGK’na 

gönderilmesi

SGK ile ilişkisi 

var mı?

Yabancı 

Uyruklu mu?

Çalışma izni 

var mı?

H

E

E
Öğrenci ile sözleşme 

imzalanması

İlgili birimin 

bilgilendirilmesi

H

E

H

1

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Memur 
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- Puantaj Tabloları 
 
 
- Maaş Bordrosu 
- Asgari Geçim 
İndirimi Bordrosu 
 
 
- Harcama Talimatı 
- Ödeme Emri 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

Birimlerin kısmi zamanlı 
çalışan öğrenci puantaj 

tablolarının alınması

SGDB na iletilmesi

Harcama Yetkilisi tarafından 
onaylanması

ÖĞRENCİ ÖDEME 
İŞLEMLERİ SÜRECİ

Ödeme 
Süreci

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 

Müdür 
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- İşten Çıkış 
Bildirgesi 
 

 

 

 

 

 

 

 

Öğrenciyi transfer edecek 

(yeni çalışacağı) birimden 

talebin alınması

Transfer eden (eski çalıştığı) 

birimden onayın alınması

Transfer işleminin 

gerçekleştirilmesi

ÖĞRENCİ TRANSFER

İŞLEMLERİ SÜRECİ

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 

Memur 
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 öğrenci işten çıkarma 
talebinin alınması

SGK web sitesinde İşten Çıkış 
Bildirgesinin düzenlenmesi ve 

Rektörlüğe gönderilmesi.

ÖĞRENCİ İŞTEN ÇIKIŞ 
İŞLEMLERİ SÜRECİ
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Sürecin Tanımı Taşınır Kayıt Kontrol Süreci Süreç No 

Süreç Sahibi 3 Satın Alma Ofisi 06-02-01 
 

Sürecin Amacı 
 

 

Kamu idarelerine ait taşınır malların kaydı, muhafazası ve kullanımı ile ilgili bilgilerin kayıt altına alınması 
 
 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

 

• Taşınır İşlem Fişi 

• Defter kayıtları 
 

 

• Taşınır İşlem Fişi 

• Defter Kayıtları 

• Zimmet Fişi 

• Taşınırların kullanıma verilmesi 
 

Süreç Performans Göstergeleri 4 

• Mali yılın sonunda taşınır kayıt 
işlemlerine ait devir, zimmet ve stoklar 

 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

• Taşınır Mal Yönetmeliği 

• 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman Tanımı 

 

• Talep Yazısı 

• Faturalar 

• Taşınır İşlem Fişi 

• Taşınır İstek Belgesi 
 

 

 

• Defter Kayıtları 

• Zimmet Fişi 

• Muayene ve Kabul Tutanağı 

• Onay Belgesi 

Kullanılan Kaynaklar 6 

• Bilgisayar, Bilgisayar Programları 

• Faks, Telefon 

• Memurlar

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Fadime POLAT Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
Satın Alma ve Muhasebe İşlem Süreci 

SEK 06–02-01 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 2/4 

 

 

Tarih ve İmza    

 

Doküman Akış Sorumlu 
 
 

- Onay Belgesi 

- Fatura Sureti 

- Muayene ve Kabul 

Tutanağı 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İlgili belgeler ile taşınırın 

kontrol bölgesine alınması

Miktarsal kontrolün 

yapılması

Eksik var mı?

Malın teslim alınması,  

depo girişinin yapılması, 

Taşınır İşlem Fişinin 

kesilmesi ve 

Gerçekleştirme Birimine 

(Tahakkuk Birimi) 

gönderilmesi

Eksiklerin 

tamamlanmasının 

takibi

E

H

Depoya 

yerleştirilmesi

Çıkış 

yapılacak mı?

H

İlgili birime taşınır işlem 

kayıt fişi ile devredilmesi

E

Malzeme talebinin 

alınması

Depodan 

malzemelerin 

alınması

Malzemenin ilgili 

birimlerin tüketime 

verilmesi

Diğer birimlere devir 

yapılacak mı?

E

H

Yılsonu sayım 

komisyonunun 

oluşturulması

İlgili birimin Taşınır Kayıt 

Kontrol Yetkilisi tarafından 

giriş kaydının yapılması ve 

SGDB’na bildirilmesi

1
 

 

 

 

 
 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Fadime POLAT Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
Satın Alma ve Muhasebe İşlem Süreci 

SEK 06–02-01 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 3/4 

 

 

Tarih ve İmza    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Harcama Birimleri Taşınır 

Mal Yönetmeliği 

kapsamında her yıl 

yayınlanan Tebliğ 

 

 

 

 

 

 

Harcama Birimleri Taşınır 

Mal Yönetmeliği 

kapsamında her yıl 

yayınlanan Tebliğ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Yılsonu sayımının 

yapılması

Hurda malın Üst 

Yönetici ve Harcama 

Yetkilisine bildirilmesi

Ekonomik ömrünü 

tamamlamış mal 

var mı?

E

Harcama Yetkilisi 

değerlendirmesi

Harcama yetkilisi 

karar verme limiti 

dahilinde mi?

Harcama yetkilisi 

başkanlığında komisyon 

kurulması

E

Üst yöneticiye 

iletilmesi

H

Hurdaya 

ayrılacak mı?

Komisyon değerlendirmesi

Kullanıma devam 

edilmesi

E

H

Demirbaş envanterinin 

tamamlanması

H

Raporların belirtilen tarihte 

SGDB ve Sayıştaya 

gönderilmesi

Ekonomik ömrünü 

tamamlamış malların 

zimmetlerinin 

düşülerek taşınırların 

ambara alınması

1

2
 

 

 

 

 

 

 

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Fadime POLAT Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
Satın Alma ve Muhasebe İşlem Süreci 

SEK 06–02-01 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 4/4 

 

 

Tarih ve İmza    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2886 sayılı Devlet İhale 

Kanunu 

 

 

 

 

Hurdaya Ayırma ve Kayıttan 

Düşme Tutanağı 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

Hurda olarak satılması 

veya hibe edilmesi için Üst 

Yöneticiye veya Harcama 

Yetkilisine bildirilmesi

Maddi değeri 

var mı?

Kayıtlardan 

düşülerek, 

hurdaya ayrılarak 

imha edilmesi

E

H

Tutanak tutulması (ekleri 

ile birlikte)

SGDB Muhasebe Birimine 

bildirilmesi

2

 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Fadime POLAT Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 
İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
Satın Alma ve Muhasebe İşlem Süreci 

SEK 06–02-02 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 1/4 

 

 

Tarih ve İmza    

 

Sürecin Tanımı Satın Alma Süreci Süreç No 

Süreç Sahibi 3 Satın Alma Ofisi 06-02-02 
 

Sürecin Amacı 
 

 

Satınalma taleplerinin değerlendirildiği ve temin işlemlerinin yürütüldüğü süreçtir. 
 
 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

• İhtiyaç listesi 

• Satın Alma Talebi 

• Teknik Şartname 

• Teklif 

• Onay 

• Muayene Kabul Tutanağı 

• Fatura 
 

 

• Ödeme Emri 

• Fiyat Talebi 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
 

• Temin Süresi 

• İade Oranı 

 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

• İhale Kanunu 

• Muayene Kabul Yönetmeliği 

• 5018 Sayılı Kanun 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 

 

• Teknik Şartname 
 

Kullanılan Kaynaklar 6 

• Bilgisayar, Bilgisayar Programları 

• Faks, Telefon 

• Talep Yapan Memurlar

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Fadime POLAT Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER

 



 

SÜREÇ EL KİTABI 
İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
Satın Alma ve Muhasebe İşlem Süreci 

SEK 06–02-02 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 2/4 

 

 

Tarih ve İmza    

 

Doküman Akış Sorumlu 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Onay belgesinin 
hazırlanması

Gerçekleştirme Görevlisi 
ve Harcama Yetkilisi 
onayına sunulması

Onaylandı mı? İptal edilecek mi?

Talep sahibine durumun 
bildirilmesi

İlgili firmaların belirlenmesi 
ve çağırılması

H

EE

H

Firmalarla pazarlık 
yapılması ve en düşük 

teklif veren firmanın 
teklifinin uygun görülmesi

Siparişin ilgili tedarikçiye 
iletilmesi

A

DOĞRUDAN TEMİN

Hizmet 
alımı mı?

H

E

Sözleşmeye bağlanması

2

1

 
 

 

 

 

 

 

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Fadime POLAT Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 
İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
Satın Alma ve Muhasebe İşlem Süreci 

SEK 06–02-02 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 3/4 

 

 

Tarih ve İmza    

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

Sözleşme hükümleri 
doğrultusunda hizmetin 

yapılıp yapılmadığına dair 
hizmet işleri kabul tutanağı 

düzenlenmesi

Fatura ve ödemeye bağlı 
diğer belgelerin alınması

Kontrol edilip tahakkuka 
bağlanması

Tahakkuk 
Süreci

Faturaya istinaden 
hakediş raporunun 

düzenlenmesi

Hizmet sunumu 
devam ediyor mu

E

Dosyanın kapatılması

H

1

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Fadime POLAT Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER

 



 

SÜREÇ EL KİTABI 
İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
Satın Alma ve Muhasebe İşlem Süreci 

SEK 06–02-02 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 4/4 

 

 

Tarih ve İmza    

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Muayene Komisyonu tarafından 
malın Teknik Şartnameye 

uygunluğunun kontrol edilmesi

Uygun mu?
Eksiklerin giderilmesi için 

tedarikçiye iletilmesi

E

Taşınır 

Kayıt 

Kontrol 

Süreci

Tedarikçi tarafından 
malın teslim edilmesi 

(irsaliye ile)

Taşınır İşlem Fişinin 
düzenlenmesi 

Taşınır İşlem Fişinin alınması ve 
tahakkuka bağlanması

Tahakkuk 

Süreci

2

Mal alımı ise;Muayene ve Kabul 
Tutanağı düzenlenmesi

Hizmet alımı ise;Hizmet İşleri 
Kabul Tutanağı ve Hakediş 
Raporunun Düzenlenmesi

E

H

Tedarikçiden mal veya hizmet 
faturasının alınması

Mal alımı ise; Taşınır İşlem 
Fişinin düzenlenmesi

Hizmet alımı 
ise;

 
 

 

 

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Fadime POLAT Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 
İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
Satın Alma ve Muhasebe İşlem Süreci 

SEK 06-02-03 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 1/4 

 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı 
Fadime POLAT 
Filiz TOPOYAN 

 

Sürecin Tanımı Bütçe Hazırlama Süreci Süreç No 

Süreç Sahibi 3 Müdürlük 06-02-03 
 

Sürecin Amacı 
 

 
Orta Vadeli Plan ve Orta Vadeli Programdaki hedefler esas alınarak Yüksekokul bütçesinin hazırlanması ve 
faaliyetlerinin bu plan çerçevesinde yürütülmesinin sağlanması 
 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

 

• Orta Vadeli Program 

• Orta Vadeli Mali Plan 

• Bütçe Hazırlama Rehberi 

• Yatırım Programı Hazırlama Rehberi 

• Bütçe Hazırlama Genelgesi 

• Bütçe Teklif Formları ve Ek Formlar 

 

• İlgili Mali Yıl Bütçe Tasarısı 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
 

• Yasal sürede Mali Yıl Bütçe 
hazırlıklarının tamamlanmması 

 

 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

• 5018 Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu (md:12-19) 

• … Yılı Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu 

• … Yılı Merkezi Yönetim Bütçe Uygulama Tebliği 

• İTÜ Bütçe ve Performans Programı İşlemeleri Yönergesi (md:6) 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 

• Muhasebe İşlem Fişi  

• Ödenek Ekleme Formu 

• Ekleme Cetveli 

• Onay Cetveli 

• Bilgi Yazısı 

 

Kullanılan Kaynaklar 6 
 

• Telefon, Faks 

• Bilgisayar, Bilgisayar Programları 

• Ofis

 

Necattin  KARATAŞ  Doç.  Dr.  Nilüfer  ÜLKER 

Tarih ve İmza    



 

SÜREÇ EL KİTABI 
İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
Satın Alma ve Muhasebe İşlem Süreci 

SEK 06-02-03 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 2/4 

 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı 
Fadime POLAT 
Filiz TOPOYAN 

 

Doküman Akış Sorumlu 
 
 
 
 
 

Orta Vadeli Program 

 

 

 

 

 

 

 

Orta Vadeli Plan 

 

 

 

 

Bütçe Hazırlama 

Rehberi ve Yatırım 

Programı Hazırlama 

Rehberi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bütçe Hazırlama 

Genelgesi 

 
 
 
 

Bütçe Teklif Formları 
ve Ek Formlar 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Devlet Planlama Teşkilatı 

Müsteşarlığınca hazırlanan 

Orta Vadeli Programı, Mayıs 

ayının sonuna kadar Bakanlar 

Kurulunun kabul etmesiyle 

Bütçe Hazırlama süreci başlar 

ve aynı süre içinde Orta Vadeli 

Program Resmi Gazete de 

yayımlanır.

Haziran Ayının 15'ine kadar, 

Maliye Bakanlığınca 

hazırlanan Orta Vadeli Mali 

Planın yayınlanması

Haziran Ayı sonuna kadar, 

kamu idarelerinin bütçe 

tekliflerini yönlendirmek 

amacıyla Bütçe Çağrısı ve 

Bütçe Hazırlama Rehberi 

Maliye Bakanlığınca; Yatırım 

Programını hazırlama sürecini 

yönlendirmek için Yatırım 

Genelgesi ve Yatırım 

Programı Hazırlama Rehberi 

ise DPT tarafından 

hazırlanarak Resmi Gazetede 

yayımlanır.

Kurumun Bütçe Tavan 

rakamlarının belirlenmesi

Bütçe Hazırlığı ile ilgili 

Genelge yayınlanarak 

Harcama Birimlerine 

gönderilmesi

Temmuz Ayının 15'ine 

kadar,Harcama Birimlerinin 

Orta Vadeli Program ,Orta 

Vadeli Mali Plan ve söz 

konusu cari ve yatırım bütçe  

rehberlerinde belirtilen ilkelere 

uygun olarak hazırlamış 

oldukları ödenek tekliflerini 

Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına(SGDB) iletilir.

1
 

 

 
 
 
 

Devlet Planlama 
Teşkilatı 

 
 
 
 
 
 
 
 

Maliye Bakanlığı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Maliye Bakanlığı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığı 

 
 
 
 
 
 

Harcama Birimleri 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Necattin  KARATAŞ  Doç.  Dr.  Nilüfer  ÜLKER 

Tarih ve İmza    



 

SÜREÇ EL KİTABI 
İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
Satın Alma ve Muhasebe İşlem Süreci 

SEK 06-02-03 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 3/4 

 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı 
Fadime POLAT 
Filiz TOPOYAN 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bütçe Teklif Tasarısı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bütçe Tasarısı 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Harcama Birimlerinden gelen 

ödenek tekliflerinin konsolide 

edilmesi ve kurumun bütçe 

teklifinin oluşturulması

Bütçe Teklif rakamlarının       

e-bütçe sistemine girilmesi

Hazırlanan Üniversite Bütçe 

Teklifinin Üst Yönetici 

imzasına sunulması

Temmuz Ayının sonuna kadar, 

uygun bulunan Üniversite 

Bütçe Teklifinin üst yazıyla 

Maliye Bakanlığı ve YÖK’e, 

Yatırım Bütçe Tekliflerinin de 

aynı süre içinde DPT’ye 

gönderimesi

Maliye Bakanlığında cari 

bütçe, DPT’de yatırım bütçesi 

görüşmelerinin yapılması

Hazırlanan Üniversite Bütçe 

Teklifi Maliye Bakanlığında 

tasarılaşır.

Bütçe Kanun Tasarısı ve 

Kesin Hesap Üniversite 

tarafından TBMM’’ye, Maliye 

Bakanlığına ve YÖK’e 

gönderilir

Mali Yılbaşından en az 75 gün 

önce (17 Ekim’e kadar) Maliye 

Bakanlığınca hazırlanan 

Merkezi Yönetim Bütçe Kanun 

Tasarısı ile milli bütçe tahmin 

raporu, Bakanlar Kurulu 

tarafından TBMM’ye sunulur.

1

2
 

 

 
 
 
 
 
 
 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

 
 
 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

 
 

Strateji Geliştirme 
Daire Başkanı 

 
 
 
 
 

Rektör 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Necattin  KARATAŞ  Doç.  Dr.  Nilüfer  ÜLKER 

Tarih ve İmza    



 

SÜREÇ EL KİTABI 
İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
Satın Alma ve Muhasebe İşlem Süreci 

SEK 06-02-03 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 4/4 

 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı 
Fadime POLAT 
Filiz TOPOYAN 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Bilgi Yazısı 
 
 
 
 
 

 

 

TBMM, Bütçe Kanun 

Tasarısını görüşür ve 

oylayarak kabul eder.

2

Merkezi Yönetim  

Bütçe Kanunu süresinde 

yayınlanıyor mu?

Maliye Bakanlığınca 

Geçici Bütçe 

hazırlanır.

Mali Yılbaşından önce,Merkezi 

Yönetim Bütçe Kanunu 

Cumhur Başkanı tarafından 

imzalanır ve Resmi Gazete de 

yayımlanır.

H

E

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Necattin  KARATAŞ  Doç.  Dr.  Nilüfer  ÜLKER 

Tarih ve İmza    



 

SÜREÇ EL KİTABI 
İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
Satın Alma ve Muhasebe İşlem Süreci 

SEK 06-02-04 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 1/2 

 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı 
Fadime POLAT 
Filiz TOPOYAN 

 

Sürecin Tanımı Ödenek Aktarma Süreci Süreç No 

Süreç Sahibi 3 Satın Alma ve Muhasebe Bürosu 06-02-04 
 

Sürecin Amacı 
 

Ödenek aktarma taleplerinin Rektörlüğe gönderilmesi, takip edilmesi ve sonuçlandırılması. 
 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

 

• Ödenek aktarma talebi (gerekçesi ve 
maliyet hesabı ile) 

 

• Ödenek aktarma cetveli 

• Ödenek gönderme belgesi 

• Aktarma işlem formu 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
 

•  

 

 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

• 5018 Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu (md:12-19) 

• … Yılı Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu 

• … Yılı Merkezi Yönetim Bütçe Uygulama Tebliği 

• İTÜ Bütçe ve Performans Programı İşlemeleri Yönergesi (md:6) 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 

 

• Aktarma cetveli 

• Ödenek gönderme belgesi 

 

Kullanılan Kaynaklar 6 
 

• Telefon, Faks 

• Bilgisayar, Bilgisayar Programları 

• Ofis

 

Necattin  KARATAŞ  Doç.  Dr.  Nilüfer  ÜLKER 

Tarih ve İmza    



 

SÜREÇ EL KİTABI 
İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
Satın Alma ve Muhasebe İşlem Süreci 

SEK 06-02-04 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 2/2 

 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı 
Fadime POLAT 
Filiz TOPOYAN 

 

Doküman Akış Sorumlu 
 
 
 
 

 
 

Ödenek aktarma talep 
yazısı 

Maliyet hesabı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Aktarma cetveli 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ödenek gönderme 
belgesi 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

İhtiyacın ortaya çıkması

Aktarma talebinin gerekçesi ve 
maliyet hesabı yapılarak 
SGDB na gönderilmesi

Aktarma talebinin 
değerlendirilmesi

Aktarma talebi aktarılacak 
tertibin başlangıç ödeneğinin 

%20'sini geçiyor mu?

İşlemin E-Bütçe sistemine 
kaydedilerek formların 

oluşturulması

Aktarma talebinin Maliye 
Bakanlığı Bütçe ve Mali 

Kontrol Genel Müdürlüğüne 
gönderilmesi

Hazırlanan aktarma 
cetvelinin Rektör onayına 

sunulması

Bütçe işlemi talebinin e-
bütçe sistemine girilmesi

Rektörlük onayının ardından 
aktarma işleminin e-bütçe 
sisteminde onaylanması

Ödenek gönderme 
belgesinin düzenlenmesi

Aktarma İşlem Formunun 
Sayıştay ve Maliye 

Bakanlığının ilgili Genel 
Müdürlüklerine ve ilgili 

birime gönderilmesi

Talep yazısının Maliye 
Bakanlığı BÜMKO ya 

gönderilmesi

Maliye Bakanlığınca uygun 
bulunan aktarma işlemi için 
tenkis belgesi düzenlenmesi 

ve e-bütçe sisteminde 
onaylanması

Ödenek gönderme 
belgesinin düzenlenmesi

H E

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Harcama Yetkilisi 
 
 
 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

 
 
 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

 
 
 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Mali Hizmetler 
Uzmanı 

 
 
 

 

Necattin  KARATAŞ  Doç.  Dr.  Nilüfer  ÜLKER 

Tarih ve İmza    
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Tarih ve İmza    

 

Sürecin Tanımı Kişi Borçlarının Tahakkuk ve Tahsili Süreci Süreç No 

Süreç Sahibi 3 Muhasebe Bürosu 06-02-05 
 

Sürecin Amacı 
 

 

Yersiz ve fazla tahakkuk ettirilen (Emeklilik, Ölüm, İstifa, Ücretsiz İzin, Ek Ders, Askerlik) özlük 
ödemelerinin tahsilinin sağlanması  
 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

 

• Zimmet Evrakı (fazla veya yersiz ödenen 
maaşlarla ilgili evrak) 
 

 

• Tahsil edilmiş zimmet tutarı ve faizi 

• Tahsil edilmeyen ödemeler için Hukuk 
Müşavirliğine bildirim yazısı 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
 

• Açılan zimmet dosyası adedi 

• Kapatılan zimmet dosyası adedi 

 

 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

• 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 

 

• Fakültelere gönderilen zimmet yazıları 
 

Kullanılan Kaynaklar 6 
 

• Telefon, Faks 

• Bilgisayar, Bilgisayar Programları 

• Ofis

 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Filiz TOPOYAN Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER
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Doküman Akış Sorumlu 
 
 
 
 

 
 
 

ZİMMET TUTARININ 

BELİRLENMESİ: 

1) Ayın on beşinden önce 

ayrıldı ise; ayrıldığı tarihten 

bir önceki ayın on beşine 

kadar Günlük Maaş 

üzerinden hesaplanır.  

2) Ayın on beşinde maaşını 

alarak ayrıldı ise Tam Maaş 

üzerinden hesaplanır. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Hizmet Belgesi 

 - İşten ayrıldığı aya ait aylık 

kesenek bildirimi 

 - Emekli kesenek – icmal 

bordrosunun aslı 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 fazla veya yersiz ödenen 
maaşlarla ilgili evrakın teslim 

alınması ve incelenmesi

Tam aylık zimmet 
mi çıkarılmış?

Kişi Borcu Dosyasının 
açılması

ve zimmet tutarının tahsili 
amacıyla ilgili personele 

bildirilmesi

Damga ve gelir 
vergisinin ilgili birimin 

vergilerinden 
mahsubunun 

yapılması

İlgili birimden emekli 
keseneklerine ait evrakların 

istenmesi

Gelen evraklar eklenerek 
SGK dan Emekli Kesenek 

Tutarlarının iadesinin 
istenmesi 

E

H

H

Personel 
5434 sayılı Kanuna tabi 
ve hizmet süresi 5 yıldan 

fazla mı?

1

Emekli keseneğinin 
muhasebeleştirilmesi

E

SGK dan gelen iade tutarının 
muhasebeleştirilmesi

SGK dan cevap yazısının 
alınması ve incelenmesi

Zimmet tutarının belirlenmesi

 
 

 
 

Maaş Servisi 

Memur 

 

 

 

 

 

 

 

Kişi Borçları Servisi 

Memur 

 

 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Filiz TOPOYAN Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 
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Ödemenin 

muhasebeleştirilmesi ve Kişi 

Borcu Dosyasının kapatılması

Tahsil edilememişse Hukuk 

Müşavirliğine sevk edilmesi

Hukuki Yolla 

Alacak 

Tahsilatı 

Süreci

1

İlgili tarafından 

ödeme yapılmış mı?

HFaizin hesaplanması 

ve kişiye bildirim 

yapılması

E

Günlük olarak banka 

ekstrelerinden yapılan 

ödemelerin takibi

Kişiye bildirim 

tarihinden itibaren 7 gün 

içinde ödeme yapılmış 

mı?

E

H

Kişiye yeniden bildirimlerin 

yapılması

 
 

 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Filiz TOPOYAN Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 
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Sürecin Tanımı Maaş Ödeme Süreci Süreç No 

Süreç Sahibi 3 Muhasebe Bürosu 06-02-06 
 

Sürecin Amacı 
 

 

Personel maaş ödemelerinin yapılması 
 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

• Ödeme Emri 

• Hareket Onayı 

• Personel Bildirimi 

• Bordro 

• Banka Listesi 

• Say-2000i özet bordro dökümü 

• Say-2000i banka listesi dökümü 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
 

• İşlem sayısı 

• Hatalı işlem oranı 

 

 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

•  

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 

 

•  
 

Kullanılan Kaynaklar 6 
 

• Telefon, Faks 

• Bilgisayar, Bilgisayar Programları 

• Say-2000i sistemi 

• E-bütçe sistemi 
 

 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Filiz TOPOYAN Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 
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Doküman Akış Sorumlu 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
SGDB F-12 Maaş 

Ödeme Kontrol Listesi 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Maaşların Hazırlanıp 
Rektörlüğe gönderilmesi

Personel maaş unsurlarındaki 
değişikliklerin  say2000i 

sistemine girilmesi ve özet 
bordronun alınması

Fark var mı?

Farkın giderilmesi veya 
evrakın düzeltilmesi 
için ilgili birime iade 

edilmesi

Muhasebe Yetkilisince ödeme 
emirlerinin ve banka listelerinin 

onaylanması

say2000i sisteminde 
onaylanması

Ödeme için vezneye 
gönderilmesi

Ödemenin yapılması

E

H

Özet bordronun birimlerden 
gönderilen ödeme emri ekinde 

alınan bordrolarla 
karşılaştırılması

Ödeme emri belgesinin 
say2000i sistemine 

kaydedilmesi ve işlem 
numarası alınması

Gönderme emrinin 
düzenlenmesi

 
 

 
 

 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Filiz TOPOYAN Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER
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Sürecin Tanımı Ek Ders Ücreti Ödeme Süreci Süreç No 

Süreç Sahibi 3 Muhasebe Bürosu 06-02-07 
 

Sürecin Amacı 
 

 

Akademik Personele ek ders ödemelerinin yapılması 
 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

• Görevlendirme(Rektör Oluru) 

• Akademik Takvim(Aslı Gibidir) 

• Ders Yükü Tablosu(Rektör Oluru) 

• İzin Listesi 

• Puantaj Çizelgesi 

• Ödeme Emri Belgesi 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
 

• İşlem sayısı 

• Hatalı işlem oranı 

 

 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

•  

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 

 

• Puantaj Çizelgesi 

• Ders Yükü Tablosu 

 

Kullanılan Kaynaklar 6 
 

• Telefon, Faks 

• Bilgisayar, Bilgisayar Programları 

• SAY-2000 sistemi 
 
 

 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Filiz TOPOYAN Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 

Tarih ve İmza    



 

SÜREÇ EL KİTABI 
İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
Satın Alma ve Muhasebe İşlem Süreci 

SEK 06-02-07 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 2/2 

 

 

Doküman Akış Sorumlu 
 
 
 
 

 
 
 

 
SGDB F-13 Ek Ders 

Ücreti Ödeme Kontrol 

Listesi 

 
 
 
 
 
 
 

 

Ödeme emri ekinde yer alan 
Rektör onaylı görevlendirme 

listelerine göre öğretim 
elemanının ders yükünün 

kontrol edilmesi

Bordrodaki ders saatleri ile 
karşılaştırılması ve personele 
ait kontrol unsurlarının gözden 

geçirilmesi

Fark var mı?

Farkın giderilmesi 
veya evrakın 

düzeltilmesi için ilgili 
birime iade edilmesi

Ödeme Emri Belgesi, bordro  
ve banka listesi tutarlarının 

karşılaştırılması

Fark var mı?

E

H

E

H

Ek Ders Ücretlerine ilişkin 
ödeme emirlerinin Rektörlüğe 

gönderilmesi

Muhasebe Yetkilisince ödeme 
emirlerinin ve banka listelerinin 

onaylanması

say2000i sisteminde 
onaylanması

Ödeme için vezneye 
gönderilmesi

Ödemenin yapılması

Gönderme emrinin 
düzenlenmesi

 

 
 

 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Filiz TOPOYAN Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 
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Satın Alma ve Muhasebe İşlem Süreci 

SEK 06-02-08 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 1/3 

 

Tarih ve İmza    

 

Sürecin Tanımı Taşınır İşlemleri Takip ve Konsolide Süreci Süreç No 

Süreç Sahibi 3 Satın Alma Ofisi 06-02-08 
 

Sürecin Amacı 
 

Kaynağına ve edinme yöntemine bakılmaksızın kamu idarelerine ait taşınır malların kaydı, muhafazası ve 
kullanımı ile yönetim hesabının verilmesi, merkez ve taşrada yönetim sorumlularıyla bunlar adına görev 
yapacak olanların belirlenmesi ve kamu idareleri arasında taşınırların bedelsiz devrinin yapılması 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

 

• Taşınır Yönetim Hesabı Cetveli 

• Harcama birimlerinden gelen evraklar 

 

• İdare Taşınır Kesin Hesabı 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
 

• Hatalı işlem oranı 

 

 

İlgili Kanun Maddeleri 

• 5163 Taşınır Mal Yönetmeliği 

• 5018 Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu 44. Md. 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 

 

•  
 

Kullanılan Kaynaklar 6 
 

• Telefon, Faks 

• Bilgisayar, Bilgisayar Programları  

• Say2000i Sistemi 

• Kbs.gov.tr

 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Fadime POLAT Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 
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Doküman Akış Sorumlu 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

SGDB F-16 Taşınır İşlem 

Kontrol Listesi 

 
 
 
 
 
 

 

 

Gerekli Evrakların Rektörlüğe 
gönderilmesi

Kontrol edilmesi

Evrakların say2000i sistemine 
girilmesi

Yıl sonunda harcama 
birimlerinden Taşınır Yönetim 
Hesabı Cetvellerinin alınması

Taşınır Yönetim Hesabı 
cetvellerinin muhasebe 

kayıtlarıyla karşılaştırılması ve 
konsolide edilmesi

Konsolide edilen cetvellerin 
onay için Muhasebe yetkilisine 

verilmesi

Onaylanmış Taşınır Yönetim 
Hesabı cetvellerininb 

birimimize gerii gönderilmesi

1
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Fadime POLAT Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 
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Harcama Birimleri tarafından 

gelen Taşınır Yönetim Hesabı 

cetvelleri doğrultusunda 

idarenin Taşınır Kesin Hesap 

Cetvelinin ve Taşınır Kesin 

Hesap icmal cetvelinin 

hazırlanması

Hazırlanan Taşınır Kesin 

Hesap cetveli ve Taşınır Kesin 

Hesap icmal cetvelinin üst 

yöneticiye onaylatılması

Mayıs ayının 15 ine kadar 

Taşınır Kesin Hesap Cetveli 

ve Taşınır Kesin Hesap icmal 

cetvelinin Maliye Bakanlığı’na, 

Sayıştay Başkanlığı’na 

gönderilmesi

Mali Yılı takip eden ay sonuna 

kadar harcama yetkilisi 

tarafından gönderilen 

onaylanmış Taşınır Yönetim 

Hesabı cetvelinin alınması

1

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Fadime POLAT Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 
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Tarih ve İmza    

 

Sürecin Tanımı Tahakkuk Süreci Süreç No 

Süreç Sahibi 3 Muhasebe Bürosu 06-02-09 
 

Sürecin Amacı 
 

Yabancı Diller Yüksekokulu yolluk, avans, sosyal hak tahakkuk işlemlerinin yürütülmesi 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

 

• Faturalar 

• Harcama belgeleri  

• Tahakkuk birimine iletilen beyanlar 
 

 

• Ödeme emri 
 

Süreç Performans Göstergeleri 4 

• Harcama belgelerinin eksiksiz kontrol 
edilmesi 

• Ödeme emirlerinin doğru yapılması 

 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

• 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 

• 6245 sayılı Harcırah Kanunu 

• Ödemelere ilişkin yürürlükteki kanun ve yönetmelikler 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 

• Fatura 

• Harcama belgeleri 

• Ödeme emri 

 

Kullanılan Kaynaklar 6 
• Bilgisayar 

• Bilgisayar Programları (e-Bütçe) 

• Faks, Telefon 

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Filiz TOPOYAN Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 
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Doküman Akış Sorumlu 
 
 

 
 
 
 
 
 

- 6245 sayılı Harcırah 

Kanunu 

- Harcama Belgeleri 

Yönetmeliği 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 6245 sayılı Harcırah 

Kanunu 

- Harcama Belgeleri 

Yönetmeliği 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

YOLLUK İŞLEMLERİ

Üst Yöneticiden 

görevlendirme yazısının 

alınması

E

Ödenek durumunun kontrol 

edilmesi

Ödenek var mı?

E

H

Ödenek tefrik edilene 

kadar evrakın 

bekletilmesi

Atama yazısı ve 

eklerinin alınması:

-Yurtiçi / Yurtdışı 

Sürekli Görev Bildirimi 

(Ulaşım, Yevmiye, 

Personel Hareket 

Onayı, Personel Nakil 

Bildirimi)

Geçici GörevSürekli Görev

Avans mı?

H

Muhasebe İşlem Fişi 

düzenlenmesi

Harcama Talimatının 

düzenlenmesi

Gerçekleştirme 

Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisine 

onaylatılması ve 

SGDB’na gönderilmesi

Ödeme 

Süreci
1

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 
 

Memur 
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- 6245 sayılı Harcırah 

Kanunu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 6245 sayılı Harcırah 

Kanunu 

- Harcama Belgeleri 

Yönetmeliği 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Harcırah Kanununa göre 

belgelerin kontrol edilmesi

Eksik belgelerin 

tamamlatılmasıH

Belgelerin alınması:

- Yurtiçi / Yurtdışı Geçici 

Görev Bildirimi (Ulaşım, 

Konaklama, Yevmiye)

Harcama Talimatının 

düzenlenmesi

Ödeme Emri Belgesi 

hazırlanması

Ödenmek veya mahsup 

edilmek üzere SGDB’na 

gönderilmesi

Ödeme Emri Belgesinin 

Gerçekleştirme Görevlisi ve 

Harcama Yetkilisi tarafından 

imzalanması

Eksik belge var mı? E

1

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 
 

Yüksekokul 
Sekreteri 

 
 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 
 

Müdür 
 
 
 
 

Memur 
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AVANS İŞLEMLERİ

Talep Yazılarının Alınması

Harcama Yetkilisi 
tarafından 

Mutemet tayin 
edilmesi

Bütçe Uygulama 
Tebliğindeki avans 
sınırını aşıyor mu?

Kredi talepnamesi 
hazırlanması (kredi 

mutemetinin tayin edilmesi) 
ve SGDB na iletilmesi

H

E

Muhasebe İşlem Fişi 
düzenlenmesi

Harcama Talimatının 
düzenlenmesi

Gerçekleştirme Görevlisi ve 
Harcama Yetkilisine 

onaylatılması ve SGDB na 
gönderilmesi

Ödeme 
Süreci

1

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 
 
 

Harcama Yetkilisi 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 

Memur 
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Doğum: 

- Doğum Raporunun aslı 

- Eşi çalışıyorsa eşinin 

çalıştığı kurumdan sosyal 

hak almadığına dair yazı 

- T.C. Kimlik Numarası 

- Banka Hesap Bilgileri 

Ölüm: 

- Ölüm Belgesi veya Defin 

İzin Kağıdı 

- Veraset İlamı  

- T.C. Kimlik Numarası 

- Varislerin Banka Hesap 

Bilgileri 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SOSYAL HAKLAR 

(Doğum ve Ölüm Yardımı)

İTÜ personeli veya varisinden 

başvurunun alınması

Başvuru evrakının kontrol 

edilmesi

Eksik var mı?

Eksik 

belgelerin 

talep edilmesi

H

E

Ödeme Emri Belgesi 

hazırlanması

Ödenmek veya mahsup 

edilmek üzere SGDB’na 

gönderilmesi

Ödeme Emri Belgesinin 

Gerçekleştirme Görevlisi ve 

Harcama Yetkilisi tarafından 

imzalanması

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 

Memur 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 

Müdür 
 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Filiz TOPOYAN Necattin KARATAŞ              Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 
İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
Satın Alma ve Muhasebe İşlem Süreci 

SEK 06–02-09 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 6/7 

 

 

Tarih ve İmza    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Rektörlük ve bağlı 

birimlere ait olup olmadığı, 

- Faturaların tutarlarının 

normalden farklı bir rakam 

olup olmadığı, 

- Faturaların kiracılarla ortak 

kullanımda olup olmadığı, 

- e-Bütçeden avans kontrolü 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Belgelerin tesilim alınması

Belgelerin (avans veya 
nakit) kontrol edilmesi

Belgeler tam mı?

İlgili kişi veya 
kuruluşlardan eksik 

belgelerin talep 
edilmesi

H

E

Ortak kullanıma 
ait bir fatura mı?

Yapı İşleri ve Teknik 
DB na ilgili sayaca ait 
analiz talep yazısının 

yazılması

E

Yapı İşleri ve Teknik 
DB na ilgili sayaca ait 

analiz sonucunun 
alınması

H
Ortak kullanımdaki 

ayrıştırılmış tutarların 
ilgili hesaba 

yatırılmasının 
sağlanması için özel 

işletmecilere yazı 
yazılması

ÖDEME EMRİ 
TAHAKKUKU

Harcama 
belgelerinin teslim 

alınması

Ödemenin takibi

2 3
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Filiz TOPOYAN Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 
İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
Satın Alma ve Muhasebe İşlem Süreci 

SEK 06–02-09 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 7/7 

 

 

Tarih ve İmza    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Bütçe emanetine yatırılmış 

analizlerin asıllarının liste 

halinde hazırlanıp, ödeme 

ekine ilave edilmesi

Ödenmek veya mahsup 

edilmek üzere SGDB’na 

gönderilmesi

Ödeme Emri Belgesinin 

Gerçekleştirme Görevlisi 

ve Harcama Yetkilisi 

tarafından imzalanması

Ayrıştırılmış tutarların 

(bütçe emanetine 

işletmeciler tarafından 

yatırılan) fatura bedelinden 

düşülerek, ödeme emrinin 

hazırlanması

Borç ödenmiş mi?

E

İhtar yazısının 

yazılması

H

İhtar sonucu 

ödendi mi?

Yasal işlemlerin 

başlatılması için 

Hukuk Müşavirliğine 

yazı yazılması

E H

2

3

Ödeme emri kapağı 

üzerinin bütçe emanetine 

alınmış tutarın genel 

toplamdan düşülerek 

ödeme emri belgesi 

hazırlanması

 
  

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 

Memur 
 
 

 

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Filiz TOPOYAN Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
Öğrenci İşleri Süreci 

SEK 07-01-01 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 1/2 

 

 

 

Sürecin Tanımı Sınav Kaydı Onaylama Süreci Süreç No 

Süreç Sahibi 3 Öğrenci Bürosu 07-01-01 
 

Sürecin Amacı 
 

İnternet Üzerinden ön kaydını yapıp, ödemesini yapan öğrencilerin kayıtlarının onaylanması 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

 

• İnternet Kaydı 

• Ödeme Yapılması 
 

 

 

• Kayıt İşleminin tamamlanması 

Süreç Performans Göstergeleri 4 

• İşlem süresi 

 

 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

•  İlgili Kanun Maddeleri 

•   

•   

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 

 

•   
•   

 
 

 

Kullanılan Kaynaklar 6 

• Bilgisayar, Bilgisayar Programları 

• Faks, Fotokopi, Telefon 

• Memurlar 

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Rasim KÜSBECİ Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 

Tarih ve İmza    



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
Öğrenci İşleri Süreci 

SEK 07-01-01 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 2/2 

 

 

Tarih ve İmza    

 

Doküman Akış Sorumlu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

İnternetten Ön Kaydın 
Yapılması

Bankaya Ödemenin Yapılması

Bankanın Dekont listesini 
göndermesi

Kayıt için Onay Verilmesi

Öğrenci Bilgileri 
Doğru mu?

Cevabın öğrenciye 
bildirilmesi

E

H

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Rasim KÜSBECİ Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ Yabancı Diller Yüksekokulu 
Öğrenci İşleri Süreci 

SEK 07-01-02 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 1/2 

 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı 
Okt. Hande YALINATEŞ 

BİLGEN 

 

Sürecin Tanımı Sınav Notu İtirazlarının Değerlendirilmesi Süreç No 

Süreç Sahibi 3 Öğrenci Bürosu 07-01-02 
 

Sürecin Amacı 
 

Sınav notu itiraz dilekçelerinin değerlendirilmesi ve sonuçların öğrenciye bildirilmesi 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

 

• İtiraz dilekçesi 
 

 

 

• Yüksekokulumuz Test Ofisi 

Süreç Performans Göstergeleri 4 

• İşlem süresi 

 

 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

•   

•   

•   

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 

 

•   
•   

 
 

 

Kullanılan Kaynaklar 6 

• Bilgisayar, Bilgisayar Programları 

• Faks, Fotokopi, Telefon 

• Memurlar 

 

Necattin  KARATAŞ  Doç.  Dr.  Nilüfer  ÜLKER 

Tarih ve İmza    



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ Yabancı Diller Yüksekokulu 
Öğrenci İşleri Süreci 

SEK 07-01-02 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 2/2 

 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı 
Okt. Hande YALINATEŞ 

BİLGEN 

 

Doküman Akış Sorumlu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Öğrenci itiraz dilekçesinin 
alınması

Dilekçelerin Yönetime 
İletilmesi

Kurulun Değerlendirmesi

Sonuçların İnternetten ilan 
edilmesi

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

Necattin  KARATAŞ  Doç.  Dr.  Nilüfer  ÜLKER 

Tarih ve İmza    



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON 

SÜREÇLERİ 

SEK 07–02-03 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 1/9 

 

Tarih ve İmza    

 

Sürecin Tanımı 
Kütüphane Kaynaklarının Kullandırılması ve 
Dolaşımı Süreci    

Süreç No 

Süreç Sahibi 3 Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanı 07-02-03 
 

Sürecin Amacı 
 

İTÜ mensuplarının eğitim-öğretim, araştırma, bilimsel faaliyet ve kültürel ihtiyaçlarının karşılanması için 
İTÜ Kütüphanelerindeki yayınların belli kurallar çerçevesinde kullandırılması, kütüphane içi ve dışı 
dolaşımının sağlanması ve denetlemesi  

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

 

• Üyelik formu 

• Kütüphane koleksiyonu  
• Kullanıcıların diğer kütüphanelerden istekleri 

• Diğer üniversitelerden gelen istekler  

• Danışma soruları 

• Standart istekleri 

• Rafta bulunamayan yayın formu 

• Nadir eser kullanma talepleri  

• Staj istekleri 

• Rezerv yayın istekleri 
 

 

 

• Üyelik işlemleri 

• Yayınların dolaşımının sağlanması 

• Kullanıcı eğitimi ve oryantasyon 

• Diğer kütüphanelerden yayın sağlama 

• Diğer kütüphanelere yayın gönderme 

• Kayıp yayınların temini 

• Kullanıcı bilgilendirme mesajları 

• Nadir eserlerden yararlandırma 

• Staj raporları 

• Rezerv koleksiyonunun oluşturulması 

Süreç Performans Göstergeleri 4 

• Üye sayısı 

• Ödünç verilen yayın sayısı 

• İlişiği kesilen kullanıcı sayısı 

• Kütüphane içi yararlandırma sayısı 

• Kaybolan ve dönmeyen yayın sayısı 

• Karşılanan kullanıcı istekleri oranı 

• Diğer kütüphanelerden sağlanan yayın 
sayısı  

• Diğer kütüphanelere gönderilen yayın 
sayısı 

• Danışma sorusu sayısı 
 

• Elektronik kaynakların kullanım oranları 

• İstenen/karşılanan standart sayısı 

• Rafta bulunamayan yayın sayısı 

• Nadir eserlerden yararlanma isteği/karşılama 
oranı 

• Kullanıcı eğitimi ve oryantasyonu 
oturum/katılımcı sayısı 

• Staj yapan kişi sayısı 
 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

• Kütüphane Yönetmeliği 
 

 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Güler ŞENOL Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON 

SÜREÇLERİ 

SEK 07–02-03 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 2/9 

 

Tarih ve İmza    

 

 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı 
 

Doküman No 
 

• Yararlandırma politikası 

• Staj politikası 

• Üyelik formları 

• Kütüphaneler arası ödünç yayın/belge sağlama 
formu 

• Kayıp Yayın Formu 

• Rezerv yayın istek formları 

• Standart istek formu 

• Rafta bulunamayan yayın formu 

• Nadir eser istek formu 

• Depo Koleksiyonları İstek Formu 

Kullanılan Kaynaklar 6 

• Bilgisayar, Bilgisayar Programları 

• Faks, Telefon 

• Alarm Makinesi 

• Memurlar

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Güler ŞENOL Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON 

SÜREÇLERİ 

SEK 07–02-03 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 3/9 

 

Tarih ve İmza    

 

Doküman Akış Sorumlu 
 

 
 
 
 
 
 

- Üye Formları 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ÜYELİK İŞLEMLERİ

Üyelik formlarının doldurtulması (İTÜ 

mensupları, Kurum ve kuruluşlar ile 

üniversite kütüphaneleri)

Üyelik formlarının sisteme girilmesi 

ve dosyalama işlemlerinin yapılması

Kullanıcı barkodlarının basılması, 

kullanıcıya barkod ve PIN verilmesi

Öğrencilerin mezuniyeti, mensupların 

ayrılması veya emekliliği durumunda 

kütüphane ile ilişiklerinin kesilmesi

İlişiği kesilen kullanıcıların kayıtlarına 

blok konulması ve kayıtlarının 

silinmesi
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Uzman 
 
 
 
 
 

Uzman / Memur 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 
 
 

Uzman 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Güler ŞENOL Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON 

SÜREÇLERİ 

SEK 07–02-03 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 4/9 

 

Tarih ve İmza    

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Ödünç yayın alacak kişinin barkodlu 

kimlik kartının görevli tarafından 

alınması

İstenen yayının kullanıcıya ödünç 

yayın verilmesi

Ödünç verilen yayının alarmının 

boşaltılması

Yayın zamanında 

iade edildi mi?

Yayının iade alınması, 

alarmının doldurulması

Yayının ilgili rafa 

yerleştirilmesi

Yayının iade alınması, alarmının 

doldurulması, sistem tarafında ceza 

uygulanması

Limit aşılmış mı? Blok konulması

Alınan cezaların ilgili birime iletilmesi

E

H

E

H

Süresi içerisinde yayını getirmeyen 

kullanıcılara eposta gönderilmesi

Yayın üzerinde 

ayırtma var mı?
H

E

1

ÖDÜNÇ İŞLEMLERİ

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 

Uzman 
 
 
 
 

Uzman / Memur 
 
 
 

Uzman 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Güler ŞENOL Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON 

SÜREÇLERİ 

SEK 07–02-03 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 5/9 

 

Tarih ve İmza    

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Yayının ayırtma rafına 

konulması, kullanıcının eposta 

ile bilgilendirilmesi

Süre uzatma ve ayırtma 

işlemi yapılacak mı?

Koşullar uygunsa uzatma 

ya da ayırtma işleminin 

yapılması

Ayırtma rafının 

güncellenmesi

Yayınların ilgili raflara 

yerleştirilmesi

Ödünçte olan yayın 

geri çağırılacak mı?

Yayının geri çağrılması

E

H

E

1

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 

Uzman 
 
 
 
 
 

Uzman 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Güler ŞENOL Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON 

SÜREÇLERİ 

SEK 07–02-03 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 6/9 

 

Tarih ve İmza    

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- Kayıp Yayın Formu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

Kullanıcının kaybettiği yayın 

ile ilgili “Kayıp Yayın 

Formunun” hazırlanması

Yayının kullanıcıya 

aldırılması

Yayın piyasada 

mevcut mu?
E

Koleksiyon Geliştirme 

Bölümünden aynı değer ve 

konu alanında yeni bir yayın 

tespit edilmesinin istenmesi

Belirlenen yayının kullanıcıya 

bildirilmesi

H

Kayıp Yayın Formu ile birlikte 

kullanıcının aldığı yeni yayının 

Teknik Hizmetler Bölümüne 

teslim edilmesi

Teknik 

Hizmetler 

Süreci

KAYIP YAYIN İŞLEMLERİ

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Uzman 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Uzman 
 
 
 
 
 

Uzman 
 
 
 
 

Uzman 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Güler ŞENOL Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON 

SÜREÇLERİ 

SEK 07–02-03 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 7/9 

 

Tarih ve İmza    

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Güler ŞENOL Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 

 
- Standart İstek Formu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Rafta Bulunamayan 
Yayın Formu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Uzman 
 
 
 
 

Uzman 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Uzman 
 
 
 
 

Uzman 
 
 
 
 

Uzman / Memur 
 
 
 
 
 
 
 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON 

SÜREÇLERİ 

SEK 07–02-03 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 8/9 

 

Tarih ve İmza    

 

Danışma kütüphanecisi 

tarafından kullanıcılara 

kütüphane kaynak ve 

hizmetlerinin anlatılması

Standart isteklerinin 

karşılanması

Kullanıcı aradığı yayını 

rafta bulabiliyor mu?

Danışma kütüphanecisi 

tarafından Rafta 

Bulunamayan Yayın 

Formunun doldurulması

Formun Okuyucu Hizmetleri 

Şube Müdürlüğüne iletilmesi

Yayın bulunursa kullanıcıya 

ödünç verilir, bulunamazsa 

kullanıcı bilgilendirilir 

Nadir eserin 

sayısallaştırılması için talebin 

Teknik Hizmetler Bölümüne 

iletilmesi

Nadir eser kullanma 

talebi var mı?

H

E

H

E

E

2

DANIŞMA HİZMETLERİ İŞLEMLERİ

biliyor mu?

 
 

Depodaki 

yayınları kullanma talebi 

var mı?

Yayın elektronik ortama 

aktarıldıktan sonra kullanıcının 

bilgilendirilmesi ve kütüphane 

içinde yararlandırılması

Depolarda bulunan çeşitli 

koleksiyonların kullandırılması için 

danışma kütüphanecisi tarafından 

formun doldurtulması

Formun Okuyucu Hizmetleri Şube 

Müdürlüğüne iletilmesi

Depodan çıkarılan yayının 

kütüphane içerisinde 

kullandırılması 

Yayın yerine konulmak üzere raf 

görevlilerine teslim edilmesi

Yayının ilgili rafa yerleştirilmesi

E

2

 

 
 
 
 

Uzman 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Uzman
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Uzman
  
 
 
 
 

 Uzman
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 Memur
  
 
 
 
 
 
 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Güler ŞENOL Necattin KARATAŞ Doç.Dr. Nilüfer ÜLKER 

Kullanıcı 

kütüphane kaynak ve 

hizmetlerinden yararlanmayı 

 

 
 
 
- Depo Koleksiyonları 
İstek Formu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Nadir Eser İstek Formu  
 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON 

SÜREÇLERİ 

SEK 07–02-03 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 9/9 

 

Tarih ve İmza    

 

 

 
 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Güler ŞENOL Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 
KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON 

SÜREÇLERİ 

SEK 07–02-01 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 00 1/5 

 

Tarih ve İmza    

 

Sürecin Tanımı Koleksiyon Geliştirme Süreci    Süreç No 

Süreç Sahibi 3 Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanı 07-02-01 
 

Sürecin Amacı 
 

İTÜ'deki eğitim-öğretim ve araştırma faaliyetleri için basılı ve elektronik materyal sağlanması 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

 

• Çeşitli yollarla gelen yayın istekleri 

• Çeşitli kişi ve kurumlardan gelen bağış 
yayınlar 

 

 

• Sağlanan yayınlar 
 

Süreç Performans Göstergeleri 4 

• Satın alınan yayın sayısı 

• Temin süresi 

 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

• 5018 sayılı Kanun 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 

 

• Bağış Politikası 

• Satınalma Politikası  

• Ders Kitabı İstek Formu  

• Yayın İstek Formu-Kütüphane Otomasyon 
S.  

• Yayın İstek Formu-Blackwell  
 

 
 

Kullanılan Kaynaklar 6 

• Bilgisayar, Bilgisayar Programları 

• Faks, Telefon 

• Memurlar

 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Güler ŞENOL Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 
KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON 

SÜREÇLERİ 

SEK 07–02-01 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 00 2/5 

 

Tarih ve İmza    

 

Doküman Akış Sorumlu 
 

 
 
 
 
- Ders Kitabı İstek Formu 

- Yayın İstek Formu 
(Kütüphane 
Otomasyon S.) 
- Yayın İstek Formu 
(Blackwell) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- Satınalma Politikası 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sistem, Blackwell, KGB listeleri ve 

ders kitabı isteklerinin alınması

İsteklerin kütüphane 

koleksiyonunda bulunup 

bulunmadığının tespit edilmesi

Kitap mevcut mu?
İstek yapanın 

bilgilendirilmesi

Kitabın piyasada bulunup 

bulunmadığının tespit edilmesi

Kitap piyasada 

mevcut mu?

Kütüphane politikasına göre 

alınmasına karar verilenlerin 

sisteme girilmesi

İhale listesi ile Rektörlükten izin 

alınması

İhale edilecek kitapların listesinin 

hazırlanması

Satınalma 

Süreci

E

H

H

E

1

KİTAP ALIMI İLE KOLEKSİYON 

GELİŞTİRME

 

 
 
 
 
 
 

Uzman 
 
 
 
 
 

Uzman / Memur 
 
 
 
 
 

Uzman 
 
 
 
 
 

Uzman 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Uzman 
 
 
 
 
 

Uzman 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Güler ŞENOL Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 
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Tarih ve İmza    

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

İhalede teklif verilmeyen, fiyatı 

yüksek olduğu için ihale dışı kalan 

yada OP, OS, NYP olan yayınların 

istekte bulunan kişiye bildirilmesi 

ve sisteme işlenmesi

Firmaların listeleri kesinleştikten 

sonra her bir firmaya bir liste 

numarası verilerek faturayı 

oluşturacak listelerin hazırlanması

Listelerin İdari ve Mali İşler ve 

Teknik Hizmetler bölümlerine 

teslim edilmesi

Getirilemeyecek yayınların tespiti, 

sisteme girilmesi ilgili kişilere bilgi 

verilmesi

Gelmeyecek yayınların 

belgelerinin imza karşılığı mali 

işler birimine iletilmesi

Gelen yayınların sisteme girilmesi

İstekte bulunan kullanıcılar adına 

ayırtma yapılması ve kullanıcıların 

e-mail ile bilgilendirilmesi

Sözleşme bitiş tarihi itibariyle 

kurun tespit edilmesi ve TL olarak 

sisteme girilmesi

Teknik 

Hizmetler 

Süreci

1

 
 

 
 
 
 
 
 

Uzman 
 
 
 
 
 
 

Uzman 
 
 
 
 
 

Uzman 
 
 
 
 
 

Uzman 
 
 
 
 

Uzman 
 
 
 
 
 

Uzman 
 
 
 
 
 

Uzman 
 
 
 
 
 

Uzman 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Güler ŞENOL Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 
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Tarih ve İmza    

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Yeni aboneliklere ve abonelik 

yenilemelerine karar verilmesi 

Satın alma listesinin Mali İşler 

Bölümüne verilmesi

Gelen dergi sayılarının kontrol 

edilmesi

Teknik 

Hizmetler 

Süreci

Satınalma 

Süreci

Eksiklerin firmadan talep edilmesi

Kontrol edilen yayınların ve 

listelerinin Teknik Hizmetler 

Bölümüne teslim edilmesi

YAYIN ABONELİĞİ İLE 

KOLEKSİYON GELİŞTİRME

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Uzman 
 
 
 
 
 

Uzman 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Uzman 
 
 
 
 
 

Uzman 
 
 
 
 
 
 

Uzman 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 
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- Bağış Politikası 

 
 
 
 

 

Bağış yayın listelerinin 

hazırlanması

Bağış yayınların komisyon eliyle 

seçimi

Seçilen yayınların Teknik 

Hizmetler Bölümüne (THB) teslim 

edilmesi

Koleksiyona katılmayacak 

yayınların diğer kütüphanelere 

gönderilmesi

Teknik 

Hizmetler 

Süreci

BAĞIŞ YAYINLARİ İLE 

KOLEKSİYON GELİŞTİRME

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Uzman 
 
 
 
 
 
 

Uzman 
 
 
 
 
 
 

Uzman 
 
 
 
 
 
 

Uzman 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Güler ŞENOL Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER

 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON S. 
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Tarih ve İmza    

 

Sürecin Tanımı Teknik Hizmetler Süreci    Süreç No 

Süreç Sahibi 3 Kütüphane Personeli 07-02-02 
 

Sürecin Amacı 
 

 

Kütüphane koleksiyonuna katılmasına karar verilen tüm materyalin teknik işlemlerinin yapılması 
 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

• Koleksiyon Geliştirme Bölümünden 
gelen yayınlar 

• Kullanıcı tarafından kaybedilen yayın 
yerine alınmış yayınlar 

• Kullanıma hazırlanan yayınlar 

• Tanıtım-Organizasyon ve Akademik İlişkiler 
birimine verilen DVD, CD yayınlar ve kitap 
ekleri 

• İşlemi biten yayın TİF’e esas listeleri 

Süreç Performans Göstergeleri 4 

• Teknik işlemleri tamamlanan yayın 
sayısı, Yapılan cilt sayısı 

 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

• AACR2, LCCS 

• MARC21, METADATA 

• Taşınır Mal Yönetmeliği 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 

• Demirbaş defteri 

• Taşınır işlem fişi 

• Cilt şartnamesi  
 

 

Kullanılan Kaynaklar 6 

• Bilgisayar, Bilgisayar Programları, Faks, Telefon  

• Memurlar

 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Güler ŞENOL Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 
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Doküman Akış Sorumlu 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Yayınların Daire Başkanlığından 

teslim alınması

Yayınların kataloglama ve sınıflama 

işlemlerinin yapılması, konu 

başlıklarının Türkçe'ye çevrilmesi, 

otorite kayıtlarının oluşturulması ve 

etiketin basılması

Etiket masasına iletilen yayınların 

etiketlerinin görevli personelce 

yapıştırılması

Yayınların alarm kontrolünün 

yapılması

Kullanıcılar tarafından ayırtılmış 

yayınların ve rafa gidecek yayınların 

ayrılması

Yayınların ilgili raflara yerleştirilmesi

DVD, CD gibi yayınların işlemleri 

yapılmak üzere Tanıtım-

Organizasyon ve Akademik İlişkiler 

birimine verilmesi

İşlemi biten yayınların TİF e esas 

listelerinin sistemden alınması ve 

Mali İşler birimine teslimi

KİTAP, CD, DVD, vb. TEKNİK 

HİZMETLERİ

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 Hazırlayan  Kontrol  Eden  Onaylayan 

Adı-Soyadı Güler ŞENOL Necattin KARATAŞ          Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER
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Tarih ve İmza    

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dergilerin Daire Başkanlığından 

teslim alınması

Güvenlik, damgalama, alarm 

kontrolü işlemlerinin yapılması

Dergilerin etiketlerinin yapılması

Yayınların ilgili raflara yerleştirilmesi

DERGİ TEKNİK HİZMETLERİ
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Yayınların Birimimize Gelmesi

Teknik işlemlerin yapılması

Yayınların ilgili raflara yerleştirilmesi

İşlemi biten yayınların TİF e esas 

listelerinin sistemden alınması 

Kütüphane Daire Başkanlığı na 

teslimi

BAĞIŞ YAYIN TEKNİK 

HİZMETLERİ
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KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON S. 
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Yıpranmış yayınların raflardan 

muhtelif aralıklarla toplanması

Raftan gelen yıpranmış yayınların 

listesinin çıkarılması ve sistemde 

kodlanması

Teknik şartname ile ciltçiye teslim 

edilmesi

Ciltten gelen yayınların kontrol 

edilerek teslim alınması ve teknik 

işlemlerinin yapılması

Yayınların ilgili raflara yerleştirilmesi

CİLT İŞLEMLERİ

 
 

 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Güler ŞENOL Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
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Sürecin Tanımı Evrak Kayıt Süreci Süreç No 

Süreç Sahibi 3 Yazı İşleri Birimi 07-03-01 

 
Sürecin Amacı 

 
Yüksekokulumuza posta veya elektronik ortamda gönderilen; kişilerce veya kurum ve 
kuruluşların görevli dağıtıcılarınca elden getirilen her nevi dilekçeyi kabul etmek ve İmza Yetkileri 
Yönergesi gereğince yetki verilen görevlilerin havalesine ve imzasına hazırlamak, imzalanmasını 
takip etmek ve ilgili yerlere intikalini sağlamak ve sonuçlanmasını izlemek, 
 
  1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 

 
 
Evrak 

 

 
Evrak 

 
 

Süreç Performans Göstergeleri 4 

•  Süre 

 

 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

• Resmi Yazışma Yönetmeliği, Standart Dosya Planı Yönetmeliği 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman Tanımı 

 

• Evrak, Zimmet Defteri 
 

 

 
 

Kullanılan Kaynaklar 6 

• Faks 

• Scanner  

• E-mail 

• Telefon 

• Bilgisayar 

• Yazıcı 

• Fotokopi Makinası 

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Rasim KÜSBECİ Necattin KARATAŞ         Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 

Tarih ve İmza    
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Doküman Akış Sorumlu 

 Evrak 
 Evrakın Alınması

Kayıt Edilmesi

Havaleye çıkarılması(konularına 

göre)

Havaleden İnen Evrakların Kayıttan 

düşülmesi  ve zimmet defterine 

işlenmesi

İlgili Birimlere Dağtımı  (E-posta ve/

veya imza karşılığında)

Süresi içinde gelmeyen evrakların 

takibi(Telefon ve yazı ile)

Gelen cevapların ilgililere bildirilmesi

Evrakın 

Dosyalanması

 

 
Yazı İşleri 
Memuru 

 
 

Yazı İşleri 
Memuru 

 
 
 

Yüksekokul 
Sekreteri 

 

 

Yazı İşleri 
Memuru 

 

 
Yazı İşleri 
Memuru, 

Evrak Dağıtıcısı 

Yazı İşleri 
Memuru 

 

 

Yazı İşleri 
Memuru 

 
 
 
 

Yazı İşleri 
Memuru 

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Rasim KÜSBECİ Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 
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YAZI İŞLERİ SÜRECİ 

SEK 07–03-02 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 1/2 

 

 

Tarih ve İmza    

 

Sürecin Tanımı 
Bilgi Edinme Kanunu Kapsamında Alınan 
Başvurular 

Süreç No 

Süreç Sahibi 3 Yazı İşleri Birimi 07-03-02 

 
Sürecin Amacı 

 
4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu Kapsamında bilgiedinme@itu.edu.tr internet adresine yapılan ve 
BİMER’den gelen başvuruların takip edilmesi, 

 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

 
 

Evrak/e-mail 
 

 
 

Evrak/e-mail 
 

Süreç Performans Göstergeleri 4 

•  Süre 

 

 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

• 4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman Tanımı 

 

• Evrak  

• e-mail 
 

 

 
 

Kullanılan Kaynaklar 6 
• Faks, Scanner, E-mail, Telefon, Bilgisayar, Yazıcı, Fotokopi Makinası 

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Rasim KÜSBECİ Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 

mailto:bilgiedinme@itu.edu.tr
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Doküman Akış Sorumlu 

 

Evrak/e-mail 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı 

Kanunu Kapsamında 

bilgiedinme@itu.edu.tr internet 

adresi üzerinden yapılan ve 

BİMER’den gelen başvuruların 

havaleye çıkarılması,

Havaleden inen evrakların ilgili birimlere ve 

Bilgi Edinme Birimine iletilmesi, 

Birimlerden gelen cevapların ilgililere iletilmesi, 

BİMER aracılığıyla yapılan başvurulara ilişkin 

cevapların BİMER Sistemine işlenmesi,

Evrakların dosyalanması,

YÖK’ten gelen istatistik talebi 

doğrultusunda bu kapsamda yapılan 

başvuruların tüm Üniversite çapında 

belirlenerek YÖK’e bildirilmesi,

 
 
 

 
 
 
 

 
Yazı İşleri  
Memuru 

 
 
 
 
 
 
 

Yazı İşleri 
Memuru 

 
 
 
 

Yazı İşleri  
Memuru 

 
 
 

Yazı İşleri  
Memuru 

 
 
 
 

Rektörlük 
 

 

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Rasim KÜSBECİ Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

İTÜ YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
GELİR İADE SÜREÇLERİ 

SEK 07–03-03 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 1/2 

 

 

Tarih ve İmza    

 

Sürecin Tanımı Gelir İade Süreci (Sınav Harcı Ücreti) Süreç No 

Süreç Sahibi 3 Yazı İşleri Birimi 07-03-03 
 

Sürecin Amacı 
 

İngilizce Yeterlilik Sınavı için Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı hesabına sehven yatan ödemelerin 
iadesi işlemlerinin yürütülmesi 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

 

• Dilekçe 

• Başvuru sahibinin mali bilgileri ve dekont 
 

 

 

• İade Formu 
 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
• İadelerin hatasız yapılması  

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

• 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 

• Ödemelere ilişkin yürürlükteki kanun ve yönetmelikler 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 

• Dilekçe 

• İade Formu 

 

Kullanılan Kaynaklar 6 
• Bilgisayar 

• Bilgisayar Programları (e-Bütçe) 

• Faks, Telefon 

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Rasim KÜSBECİ Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 
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Doküman Akış Sorumlu 
 
 

 

 

- Dilekçe 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Mali bilgiler ve 

dekont 

 

 

 

- İade Formu 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ödeme iadesi talebinin 

alınması

Ödeme iadesi talebinin kontrol 

edilmesi

İade yapılacak mı?
Talep edenin 

bilgilendirilmesi

Talep edenden mali bilgilerin 

ve dekontun alınması

Üst yazı ile SGDB’na iletilmesi

Ödeme 

İade 

Süreci

H

E

İade Formu düzenlenmesi

 
 
 

 
 

 
Memur 

 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 

Memur 

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Rasim KÜSBECİ Necattin KARATAŞ Doç. Dr. Nilüfer ÜLKER 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

ÖLÇME VE ANALİZ SÜREÇLERİ 

SEK 08–01-01 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 1/5 

 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Halim İPEK Murat UZUN Levent KÜÇÜK 

Tarih ve İmza    

 

Sürecin Tanımı İç Denetim Süreci Süreç No 

Süreç Sahibi 3 İç Denetim Birim Başkanı 08-01-01 
 

Sürecin Amacı 
 

 

Üniversite faaliyetlerinin amaç ve politikalara, kalkınma planına, programlara, stratejik planlara, 
performans programlarına ve mevzuata uygun olarak planlanmasını ve yürütülmesini; kaynakların etkili, 
ekonomik ve verimli kullanılmasını; bilgilerin güvenilirliğini, bütünlüğünü ve zamanında elde edilebilirliğini 
sağlamak 

 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

 

• Denetim Planı 

• Denetim Programı 
 

 

• Nihai Denetim Raporu 

• Denetim Değerlendirme Sonuçları 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
 

• Denetlenen Birim Sayısı,Denetim Süresi 

 

 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

• 5018 sayılı Kanun, İç Denetim ile İlgili Yönetmelikler / Üçüncül Mevzuat 

• Kamu İç Denetim / Raporlama Standartları, Uluslararası İç Denetim Standartları 

• İç Denetim Birim Yönergesi 

 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 

Risk Kontrol Matrisi Bilgisayar, Bilgisayar 
Programları, Faks, Telefon, Memurlar 
Denetim Değerlendirme Anketi 

 

Kullanılan Kaynaklar 6 

 



 

SÜREÇ EL KİTABI 

ÖLÇME VE ANALİZ SÜREÇLERİ 

SEK 08–01-01 Sayfa No 
30.12.2020 Rev 01 2/5 

 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Halim İPEK Murat UZUN Levent KÜÇÜK 

Tarih ve İmza    

 

Doküman Akış Sorumlu 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Risk Kontrol Matrisi 

 
 
 
 
 
 
 

 

Denetim evreninin 

tanımlanması

Denetim alanlarının 

belirlenmesi

Risk kriterlerinin tanımlanması 

ve derecelendirilmesi

Onaylandı mı?

İç denetim programının 

hazırlanması ve onaya 

sunulması

E

H

Denetim alanlarının öncelik 

sırasına konulması (Makro 

Risk Analizi)

Denetim kaynaklarının tahsis 

edilmesi

Planın hazırlanması ve onaya 

sunulması

Onaylandı mı?

E

H

1
 

 
 

 
 
 

İç Denetim Birim 
Başkanı 

 
 
 

İç Denetim Birim 
Başkanı 

 
 
 
 

İç Denetim Birim 
Başkanı 

 
 
 
 

İç Denetim Birim 
Başkanı 

 
 
 
 

İç Denetim Birim 
Başkanı 

 
 
 

İç Denetçi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

İç Denetçi 
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Çalışma kağıtları ve formların 

hazırlanması

Denetim amaçlarının 

belirlenmesi

Denetlenecek birim ile ilgili 

bilgi toplanması ve ön 

araştırma yapılması

Açılış toplantısı

Denetçi ve denetlenecek 

birimlere programın bildirilmesi

Potansiyel sorunlu alanların 

belirlenmesi

Risk değerlendirmesi 

yapılması

Risk kontrol matrisinin 

hazırlanması

1

2
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

İç Denetçi 
 
 
 
 
 

İç Denetçi 
 
 
 
 
 

İç Denetçi 
 
 
 
 
 

İç Denetçi 
 
 
 
 
 

İç Denetçi 
 
 
 
 

İç Denetçi 
 
 
 
 
 

İç Denetçi 
 
 
 
 
 

İç Denetçi 
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Bireysel çalışma planının 

hazırlanması

Denetim testlerinin 

uygulanması

Elde edilen bulgulara göre 

öneriler geliştirilmesi

Bulguların denetlenen birim ile 

paylaşılması

Kapanış toplantısı

Taslak denetim raporunun 

hazırlanması ve denetlenen 

birim yöneticisine gönderilmesi

Değerlendirme 

eksikliği var mı?

Varsa aykırı görüşlerle 

birlikte toplantı tutanağına 

eklenmesi

E

H

İlgili birim yöneticisinden taslak 

denetim raporu cevabının 

alınması

2

3
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

İç Denetçi 
 
 
 
 
 

İç Denetçi 
 
 
 
 

İç Denetçi 
 
 
 
 
 

İç Denetçi 
 
 
 
 
 

İç Denetçi 
 
 
 
 
 

İç Denetçi 
 
 
 
 
 

İç Denetçi 
 
 
 
 
 

İç Denetçi 
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Nihai denetim raporunun 

hazırlanması ve sunulması

Denetim sonuçlarının 

izlenmesi

Denetim sonuçlarının 

değerlendirilmesi

Denetçinin değerlendirilmesi

Denetim sonuçlarına göre 

mevcut risklerin yıl sonunda 

gözden geçirilmesi

Düzeltici işlem 

önerildi mi?

Raporda belirtilen süre 

içerisinde işlemlerin ve 

tavsiyelerin yerine 

getirilmesi

Periyodik gelişmelerin ilgili 

birimce en az altı aylık 

dönemler halinde iç denetim 

birimine bildirilmesi

E

H

3

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

İç Denetçi 
 
 
 
 

Denetlenen Birim 
Yöneticisi 

 
 
 

Denetlenen Birim 
Yöneticisi 

 
 
 
 

İç Denetçi 
 
 
 
 

İç Denetçi 
 
 
 
 

Denetlenen Birim 
 
 
 
 

İç Denetim Birim 
Başkanı 
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Sürecin Tanımı Danışmanlık Faaliyetlerinin Yürütülmesi Süreci Süreç No 

Süreç Sahibi 3 İç Denetim Birim Başkanı 08-02-01 
 

Sürecin Amacı 
 

 

Üst Yöneticiden ve birimlerden gelen danışmanlık taleplerinin karşılanması, sonuçların raporlanması. 
 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

 

• Danışmanlık talebi 

 

• Bilgilendirme Yazısı 

• Rapor 

• Uygulama Sonuçları 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
 

 
 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

• 5018 sayılı Kanun 

• İç Denetim ile İlgili Yönetmelikler / Üçüncül Mevzuat 

• Kamu İç Denetim / Raporlama Standartları 

• Uluslararası İç Denetim Standartları 

• İç Denetim Birim Yönergesi 

 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 

  

Kullanılan Kaynaklar 6 

• Bilgisayar, Bilgisayar Programları 

• Faks, Telefon 

• Memurlar
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Doküman Akış Sorumlu 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Danışmanlık talebinin alınması

İç denetçinin görevlendirilmesi

Görev; görüş, 

analiz, performans göstergelerinin 

tespitine yönelik öneri nitelikli rapor 

düzenlemeyi gerektiriyor 

mu?

Eğitim veya bir çalışma 

grubuna katılmaya yönelik 

hazırlık ve araştırmanın 

yapılması

Eğitim verilmesi veya çalışma 

grubuna katılım

Görevle ilgili bilgilendirme 

yazısı veya bilgilendirme 

amaçlı rapor hazırlanması 

Bilgilendirme yazısı veya 

raporun üst yöneticiye 

sunulması

Görevin sonucu hakkında bilgi 

edinilmesi

E

H 1

 

 
 

 
 
 

İç Denetçi 
 
 
 
 

İç Denetim Birim 
Başkanı 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

İç Denetçi 
 
 
 
 
 

İç Denetçi 
 
 
 
 
 

İç Denetçi 
 
 
 
 
 

İç Denetçi 
 
 
 
 

İç Denetçi 
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Araştırma yapılması ve 

verilerin toplanması

Bilgilerin alınması

İlgili 

birimden bilgi 

istenecek mi?

Verilerin değerlendirilmesi

E

H

İnceleme raporunun 

hazırlanması ve sunulması

Raporunun üst yöneticiye 

sunulması

Raporunun değerlendirilmesi

1

2
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

İç Denetçi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

İç Denetçi 
 
 
 
 
 

İç Denetçi 
 
 
 
 
 

İç Denetçi 
 
 
 
 
 

İç Denetçi 
 
 
 
 
 

İç Denetçi 
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Öneriler 

uygulanacak mı?

İç Denetim Birimi 

Başkanlığına bildirilmesi

Raporun ilgili birimlere 

gönderilmesi

Önerilerin uygulanması

Uygulama sonuçlarının 

bildirilmesi

Uygulama sonuçlarının İç 

Denetçiye iletilmesi

Uygulama sonuçlarının izleme 

kapsamında değerlendirilmesi

Değerlendirme sonuçlarının 

üst yöneticiye iletilmesi

Uygulama sonuçları hakkında 

bilgi edinilmesi

H

E

2

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

İç Denetçi 
 
 

İç Denetçi 
 
 
 
 
 

İlgili Birim 
 
 
 
 
 

İlgili Birim 
 
 
 
 
 

İlgili Birim 
 
 
 
 
 

İç Denetçi 
 
 
 
 
 

İç Denetçi 
 
 
 
 
 

İç Denetçi 
 

 


	SEK00 KAPAK.pdf (p.1)
	SEK01 İÇİNDEKİLER.pdf (p.2-4)
	SEK02 REVİZYON TAKİP TABLOSU.pdf (p.5)
	SEK03 SÜREÇ YÖNETİMİ ESASLARI.pdf (p.6-8)
	SEK04.pdf (p.9-10)
	SEK 04-01 Ana Süreç Etkileşim Şeması.pdf (p.1)
	SEK 04-02 Detaylı Ana Süreç Etkileşim Şeması.pdf (p.2)

	SEK05-01-01.pdf (p.11-12)
	SEK06-01.pdf (p.13-60)
	1.pdf (p.1-3)
	2.pdf (p.4-6)
	3.pdf (p.7-9)
	4.pdf (p.10-12)
	5.pdf (p.13-14)
	6.pdf (p.15-18)
	7.pdf (p.19-22)
	8.pdf (p.23-34)
	9.pdf (p.35-37)
	10.pdf (p.38-39)
	11.pdf (p.40-42)
	12.pdf (p.43-48)

	SEK06-02.pdf (p.61-91)
	1.pdf (p.1-4)
	2.pdf (p.5-8)
	3.pdf (p.9-12)
	4.pdf (p.13-14)
	5.pdf (p.15-17)
	6.pdf (p.18-19)
	7.pdf (p.20-21)
	8.pdf (p.22-24)
	9.pdf (p.25-31)

	SEK07-01.pdf (p.92-95)
	1.pdf (p.1-2)
	2.pdf (p.3-4)

	SEK07-02.pdf (p.96-114)
	3.pdf (p.1-9)
	1.pdf (p.10-14)
	2.pdf (p.15-19)

	SEK07-03.pdf (p.115-120)
	1.pdf (p.1-2)
	2.pdf (p.3-4)
	3.pdf (p.5-6)

	SEK08.pdf (p.121-129)
	SEK08-01.pdf (p.1-5)
	SEK08-02-01.pdf (p.6-9)


