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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklama….. Müdürlüğü Referans DokümanYönetimİlgili Birim Kurum/Şirket Dışı Paydaş İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

İş Takip Duyuru Sistemi

ÖBİKAS

EBYS

Netiket

YÖKSİS

HİTAP

Kamu E - Uygulama

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet



MECBURİ HİZMET DEVRİ İŞLEMLERİ SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaAkademisyen Referans DokümanYönetimAkademik Personel ŞM YÖK İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıKarşı Kurum MEB

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

İş Takip Duyuru Sistemi

ÖBİKAS

EBYS

Netiket

YÖKSİS

HİTAP

Kamu E - Uygulama

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Profesör veya 

Doçent Ataması 

Süreci

YÖK ‘e Ve Üniversitesine 

Mecburi Hizmet Devir Formu 

EBYS Üzerinden İletilir.
YÖK Yürütme 

Kurulu Kararı

YÖK Tarafından Olumlu Veya Olumsuz 

Cevap Hem Kişinin Çalıştığı Kuruma 

Hem De Boğaziçi Üniversitesine İletilir.

Kişinin Görev Yaptığı Üniversite 

Görüşünü Ve Form B ‘yi YÖK ‘e 

EBYS Üzerinden İletir.

Form BForm A

YÖK Kararı EBYS Üzerinden Alınır.

YÖK Kararı 

Olumlu mu?

Kişinin Tüm Evrakları Ataması 

Yapılamayanların Dosyasına Eklenir.

Hayır

Kişinin Sicil Özetinin Karşı Kurum 

Tarafından İletilmesi Beklenir.

Evet

Kişinin Görev Yaptığı Üniversite 

Mecburi Hizmet Devrine İlişkin 

MEB ‘e Yazı Yazar.

MEB Devir İle İlgili Yazılarını 

Karşı Kuruma Ve Boğaziçi 

Üniversitesine İletir.

MEB Mecburi 

Hizmet Devri Yazısı

Kişinin Görev Yaptığı Üniversite 

Boğaziçi Üniversitesine Sicil 

Özetini İletir.

Sicil Özeti

Atama Kararnamesi Hazırlanarak 

Dekan/Enstitü Müdürü/ Yüksek Okul 

Müdürü Ve Rektör İmzasına Sunulur.

İşe Başlama Yazısı Personel Daire 

Başkanlığına İletilir. 

SGK’ya, YÖKSİS’e, HİTAP’a, Özlük 

İşleri Yazılımına (Netiket) Bilgi 

Girilir. 

Atanan Ayrılan Defterine İşlenir.

Atananlar İçin BİM Ve YÖK 

Excellerine Bilgi İşlenir.

İşe Başlama Hareket Onayı, İşe Giriş 

Bildirgesi, YDS Sonuç Onayı Hesap 

İşlerine Verilir.

(Öğretim Üyeleri İçin) Tebrik Yazısı 

Islak İmzalı Şekilde Hazırlanarak 

Rektörlüğe İletilir. 

Tebrik Yazısı Rektör Tarafından 

İlgiliye Verilerek Karşılama Yapılır.

Kimlik Kartı Basımı İçin Sistemden 

Bilgi Gider, Kart Teslimi Yapılır.

Kamu Kurumunda Nakil Gelen 

Personel İçin Kurumuna İlişik 

Kesmelerine Dair Yazı Yazılır

Kişinin Kurumdan Ayrıldığına 

Dair Yazı Ve Ekinde Maaş Nakil 

Belgesi Boğaziçi Üniversitesine 

İletilir. (Şehir Dışından 15 Gün 

İçerisinde, Şehir İçinden 

Geliyorsa Sonraki Gün)

Kurumdan 

Ayrılma Yazısı, 

Maaş Nakli 

Kişi Kuruma Geldiğinde Çalışacağı 

Birime Yönlendirilir Ve Göreve 

Başlama Yazısı İstenir.

Doktor Öğretim 

Üyesi Atama 

Süreci 



BORÇLANMA HİTAP BİRLEŞTİRME SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Personel / İlgili Birim Referans DokümanYönetimAkademik Personel ŞM / Personel DB Yazı İşleri ŞM İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıSGK

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

İş Takip Duyuru Sistemi

ÖBİKAS

EBYS

Netiket

YÖKSİS

HİTAP

Kamu E - Uygulama

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

İlgili Personel Doğum, Askerlik, Doktora, 108E 

İçin Borçlanmak İstediğine Dair Dilekçesini 

Personel DB ‘ye Elden Teslim Eder.

Dilekçe

İlgili Personel Doğum, Askerlik, Doktora, 108E 

İçin Borçlanmak İstediğine Dair Dilekçesini 

Personel DB ‘ye İletilmek Üzere Dilekçesini 

Yazı İşleri ŞM ‘ye Elden Teslim Eder.

Dilekçe

Kişinin Borçlanma Talebi SGK 

‘ya EBYS Üzerinden Rektör 

İmzalı Olacak Şekilde İletilir.

Yazı İşleri ŞM Kişinin Borçlanma 

Talebine İlişkin Dilekçesini Personel 

DB ‘ye EBYS Üzerinden İletir.

Dilekçe, Borçlanılacak 

Bilgileri Gösteren Belge 

(Askerlik, Doğum, 

Doktora, 108E)

Rektör Borçlanma Talebini 

İmzalar Ve Talep SGK ‘ya 

İletilir.

SGK Tarafından Kişi Borç Tahakkuk 

Ettirilir Ve Kuruma Fatura Posta 

Yoluyla İletilir.

Fatura Yazı İşleri ŞM ‘ye Teslim 

Edilir Ve Personel DB ‘ye İletilir.

Fatura

Fatura

Fatura Üzerinde Yer Alan Bilgiler Ve 

Miktar Bildirilir Ve Kişiye Tebliğ - 

Tebellüğ Formu İmzalatılır.

Fatura

Borçlanmak 

İstiyor mu?

Borçlanma Talebi Olan Personel 

Faturayı İnceler.

Borçlanmak İstediğini Veya 

İstemediğini Personel DB ‘ye Bildirir.

Doktora 

Borçlanması mı?

Evet

Kişinin Borçlanmak İstemediğine Dair 

Dilekçesi Alınır Ve SGK ‘ya İletilir.

Hayır

Dilekçe

Süreç İçerisinde Oluşan Evraklar 

Kişinin Özlük Dosyasına Eklenir.

Dilekçe, Fatura, Tebliğ – Tebellüğ 

Formu, SGK Yazısı, SGK ‘dan 

Gelen Cevap Yazısı, Sonuçlandırma 

Yazısı / Son Dilekçe

Kişiye Tebliğ Edilir. (Sonrasında 

Banka İşlemlerini Kişi Takip Eder.)

Hayır

Fatura Kişiye Teslim Edilir Ve Hesap 

İşleri ŞM ‘ye Yönlendirilir. 

Evet

Fatura

Süreç İçerisinde Oluşan Evraklar 

Kişinin Özlük Dosyasına Eklenir.

Dilekçe, Fatura, Tebliğ – 

Tebellüğ Formu, SGK Yazısı, 

SGK ‘dan Gelen Cevap Yazısı

Doktora 

Borçlanması



1416 SAYILI KANUN KAPSAMINDA YAPILAN ATAMA İŞLEMLERİ SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Kişi Referans DokümanYazı İşleri ŞMAkademik Personel Şube Müdürlüğü YÖK İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıYönetim MEB İstanbul Valiliği

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

İş Takip Duyuru Sistemi

ÖBİKAS

EBYS

Netiket

YÖKSİS

HİTAP

Kamu E - Uygulama

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

MEB Bursu İle Yurt Dışında Öğrenimi Tamamlayan 

Kişi, Mezuniyet Tarihinden İtibaren 2 Ay İçerisinde 

Boğaziçi Üniversitesine Dilekçe İle Başvurur.

Yazı İşleri ŞM Tarafından Evrak 

Asılları Personel DB Teslim Edilir. 

EBYS Üzerinden Dilekçesi İletilir.

Dilekçe, Diplomalar, Denklik 

Belgeleri, MEB Mezuniyet 

Durum Belgesi, CV, Nüfus 

Cüzdanı Fotokopisi

Dilekçe, Diplomalar, Denklik 

Belgeleri, MEB Mezuniyet 

Durum Belgesi, CV, Nüfus 

Cüzdanı Fotokopisi

Evraklar Kontrol Edilir.

Evraklar Tam 

mı?

Tamamlanan Evraklar, Rektörlüğe 

Teslim Edilir.

Evet

Evrakların Tamamlanması İstenir.

Hayır

Kişinin Yayınlarına Göre Atanacağı 

Ana Bilim Dalı Ve Unvan Kararı 

Rektörlük Tarafından Verilir.

Boğaziçi Üniversitesi 

Öğretim Üyeliğine Atanma 

Ve Yükseltilme Esasları

Kişinin Dilekçesini Teslim Ettiği 

Tarihten İtibaren 2 Hafta İçerisinde 

Başvuru Bilgisi MEB ‘e EBYS 

Üzerinden İletilir.

Dilekçe, Diplomalar, Denklik 

Belgeleri, MEB Mezuniyet 

Durum Belgesi, CV, Nüfus 

Cüzdanı Fotokopisi

YÖK ‘ten Rektörlüğün Talep Ettiği 

Unvan Ve Ana Bilim Dalı İçin Kadro 

Talebinden Bulunulur.

Dilekçe

MEB Mezuniyet Durum 

Belgesi, Diplomalar, 

Denklik Belgeleri

EBYS Üzerinden Rektörlük Tarafından 

İmzalanır.

YÖKSİS ‘e Kadro Talebine Istinaden 

Veri Girişi Yapılır.

MEB Tarafından Boğaziçi 

Üniversitesine Mezuniyet Tarihlerini 

Ve Mecburi Hizmet Süresini Gösteren 

Yazı Gelir.

YÖK Tarafından Kadro İzninin 

Onaylandığına Dair Yazı Gelir. 

YÖKSİS Üzerinden Onaylanır.

Kişiden Atama Evrakları Talep Edilir.

Valiliğe Arşiv Araştırması Yapılması 

İçin Yazı İletilir. Ekinde Liste İletilir.

Valilik Tarafından Araştırma Sonuçları 

Boğaziçi Üniversitesine İletilir.

Sonuçlar Uygun 

mu?

Arşiv Araştırma Komisyonuna 

Sunulur.

Atama Devam 

Edilecek mi?

HayırKişi Atama Evraklarını Elden Personel 

DB ‘ye Teslim Eder.

Evet

Evet

Resim, Nüfus Cüdanı Fotokopisi, Savcılık 

Belgesi , Erkek – Askerlik Belgesi, 

İkametgah, Sağlık Raporu, Dil Belgesi, 

Hazırlık Belgesi, Diplomalar - Denklik 

Belgesi, Mal Bildirimi, Personel Bilgi 

Formu, (Kamu Kurumunda Çalışma 

Geçmişi Varsa) Çalışma Belgesi

Atama Evrakları Kontrol Edilir. 

(Varsa) Eksik Evrakların 

Tamamlanması İstenir.

Atama Kararnamesi Hazırlanarak 

Dekan / Enstitü Müdürü Ve Rektör 

İmzasına Sunulur.

İşe Başlama Yazısı Personel Daire 

Başkanlığına İletilir. 

SGK’ya, YÖKSİS’e, HİTAP’a, Özlük 

İşleri Yazılımına (Netiket) Bilgi 

Girilir. 

Akademik Kadro Cetveline İşlenir.

Atanan Ayrılan Defterine İşlenir.

Atananlar İçin BİM Ve YÖK 

Excellerine Bilgi İşlenir.

İşe Başlama Hareket Onayı, İşe Giriş 

Bildirgesi, YDS Sonuç Onayı Hesap 

İşlerine Verilir.

(Öğretim Üyeleri İçin) Tebrik Yazısı 

Islak İmzalı Şekilde Hazırlanarak 

Rektörlüğe İletilir. 

Tebrik Yazısı Rektör Tarafından 

İlgiliye Verilerek Karşılama Yapılır.

Kimlik Kartı Basımı İçin Sistemden 

Bilgi Gider, Kart Teslimi Yapılır.

Dilekçe Verildiği Tarihten İtibaren 3 Ay İçerisinde İşlemler 

Tamamlanıp MEB ‘e Hareket Onayı, Hizmet Belgesi, 

Tebliğ Tebellüğ Belgesi Ekinde Yer Alacak Şekilde İletilir.

Atama Süreci Sonlandırılır 

(Daha Önce Olmadı!)

Hayır

https://www.yok.gov.tr/Documents/Akademik/AtanmaKriterleri/bogazici-kriter-13022024.pdf


SÜRE UZATIMI SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Personel Referans DokümanYönetimİlgili Birim İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

İş Takip Duyuru Sistemi

ÖBİKAS

EBYS

Netiket

YÖKSİS

HİTAP

Kamu E - Uygulama

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Kadroya Atandıkları Tarihten İtibaren Doktor Öğretim Üyeleri 

İçin 3 Yıl, Öğretim Görevlisi Ve Araştırma Görevlileri İçin 1 

Yıl Olmak Üzere Biriminden Görev Uzatma Talebi Personel DB 

‘ye EBYS Üzerinden İletilir.

EYK/FYK 

Kararı

Dr. Öğretim Üyesi, Öğretim 

Görevlisi, Araştırma Görevlisi 

Unvanları Için Uzatma Yapılır.

Dr. Öğretim 

üyesi mi?

Jüri Raporu, Bölüm Görüşü, 

Enstitü Veya Dekanlık Kararı Ve 

Akademik Öz Geçmiş Formu 

Personel DB ’ye İletilir.

Evet

EBYS Üzerinden Gelen Evraklara 

Ve Talebe İstinaden Tarihler Ve 

Evraklar Kontrol Edilir.

Hayır

Jüri Raporu, Bölüm 

Görüşü, EYK / FYK 

Kararı, Akademik Öz 

Geçmiş Formu

Evraklar Tam 

mı?

EBYS Üzerinden Rektör Onayına 

Sunulur.

Evet

İlgili Biriminden Evrakları 

Tamamlayıp İletmesi İstenir.

Hayır

Rektörlük 

Onayladı mı?

Netiket Programına İşlenir.

Evet

Kadro Cetveline İşlenir.

Evraklar Personelin Sicil 

Dosyasına Eklenir.

İlgili Akademik Personelin Görev 

Süresinin Uzatılmadığına Dair 

Rektör Onaylı Yazı, Personel 

Daire Başkanı İmzalı Bir Üst Yazı 

İle Kişiye Tebliğ Edilir.

Hayır

İlişik Kesme Formunda Yer Alan 

Birimlere Rektör İmzalı Dağıtımlı 

Yazı Yazılır.

Tebliğ Yazısı

Üst Yazı

Özlük İşleri Programında (Netiket) Personelin İlişiği 

Kesilir. HİTAP Programında İşten Ayrılış Bildirgesi 

Hazırlanır. Kadro Cetvelinden Silinir. Atanan / Ayrılan 

Defterine Yazılır. Ayrılan YÖK Ve BİM İçin Tutulan 

Excel Dosyasına Eklenir.

HİTAP Ayrılış Bildirgesi, Dağıtımlı Yazı, Tebliğ Yazısı, 

Rektör Uygun Görmediği Yazı, Birimin Uzatma Talebi 

Yazısı Kişinin Dosyasına Eklenir. Kişinin Dosyası Ise 

Ayrılan Dosyalarına Eklenir.

İlgili Birim Evraklarını 

Tamamlayıp Mail İle Akademik 

Personel ŞM ‘ye İletir.

EYK/FYK Kararı, Görev 

Raporu, Liste (Süre 

Uzatımı Yapılacak Kişilerin 

Listesi)



………………... SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili personel / İlgili birim Referans DokümanYönetimAkademik Personel Şube Müdürlüğü / Personel DB Kurum/Şirket Dışı Paydaş İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

Hesap İşleri ŞM ‘ye Kişinin Son Durumunu 

Gösteren Detaylar Yazılarak EBYS 

Üzerinde  İletilir.

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

İş Takip Duyuru Sistemi

ÖBİKAS

EBYS

Netiket

YÖKSİS

HİTAP

Kamu E - Uygulama

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Aylıksız / 

Aylıklı İzin 

Süreci

Görevlendir

me Süreci

Görevlendir

me Süreci

İlgili Personelin Görev Yaptığı Birim, 

Personelin Görevine Başladığına Dair 

Göreve Başlama Yazısını EBYS Üzerinden 

Personel DB ‘ye İletir.

Göreve Başlama 

Yazısı, Terhis Belgesi 

(askerlik İçin)

Refakatçi İzni Ve 1 Aydan Uzun Süren 

Aylıklı Görevlendirmeler İçin Gelen 

Yazının Çıktısı Alınıp Sicil Dosyasına 

Eklenir.

Aylıklı mı? 

Aylıksız mı?

Aylıklı

Aylıksız İzin Bitiminde Göreve Başlama 

Yazısı EBYS Üzerinden Alınır.

Aylıksız

Üst Yazı (Yazının İçeriğinde Özlük Durumuna Ait 

Son Bilgiler Yer Alır: Unvan, Derece / Kademe 

Göstergeleri, Memuriyete Başlama Tarihi, Terfi 

Tarihleri, Üniversite Ödeneği, Ek Gösterge, Kıdem 

Yılı, Yabancı Dil Tazminatı, Kurum Sicil Numarası, 

(Varsa) Makam Tazminatı

Göreve Başlama 

Yazısı

NEtiket Programı Üzerinden İlgili İzin İçin 

(108E, Askerlik, Doğum Sonrası) Geri 

Dönüş İşlemi Yapılır.

SGK HİTAP Üzerinden İşe Giriş Bildirgesi 

Düzenlenir.

Göreve Başlama 

Yazısı, Terhis Belgesi 

(askerlik İçin)

Evraklar Kişinin Sicil Dosyasına Eklenir.

(Hesap İşleri ŞM) Üst Yazı, 

Göreve Başlama Yazısı, (Varsa) 

Askerlik Terhis Belgesi



AYLIKLI VE AYLIKSIZ İZİN (ANALIK, BABALIK, REFAKATÇİ, ASKERLİK, 108E) SÜRECİ

A
şa

m
a 

1
S

ü
re

ç 
T

ip
i

A
şa

m
a 

2
A

m
aç

 v
e 

K
ap

sa
m

RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Akademik Personel Referans DokümanYönetimAkademik Personel Şube Müdürlüğü / Personel Daire Başkanlığı Kurum/Şirket Dışı Paydaş İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

İş Takip Duyuru Sistemi

ÖBİKAS

EBYS

Netiket

YÖKSİS

HİTAP

Kamu E - Uygulama

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

İlgili Akademik Personel EBYS 

Üzerinden İzin Talebinden Bulunur.

Analık / Babalık,  

Askerlik

Babalık İzni Çocuğun Doğduğu Tarihten 

İtibaren Başlayarak 2 Yıla Kadar; Doğum 

Sonrası Aylıksız İzin (annelik İzni) İse Analık 

İzni Bitiminden İtibaren Başlayarak 2 Yıla 

Kadar Talep Edile Bilinir.

Biriminden Askerlik Sevk Belgesi Alınan 

Personel İçin İzin Talebi Rektörlük Onayına 

EBYS Üzerinden Sunulur.

İlgili Personelin Bakmakla Yükümlü Olduğu 

1. Derece Yakınları İçin Refakat Etmediği 

Takdirde Hayati Tehlikeye Girecek Yakınları 

İçin Almış Olduğu Refakatçi Raporu 

Akademik Personel DB Tarafından EBYS 

Üzerinden Alınır.

Analık / Babalık

Dilekçe, Doğum Raporu, 

Askerlik Sevk Belgesi, Heyet 

Raporu, CV, Gerekçe

Dilekçe, Doğum Raporu, 

Fakülte/enstitü/yüksek 

Okul Yazısı 

İlgili Personel Bağlı Bulunduğu Birim 

Yönetimine (dekanlık, Enstitü, Yüksek 

Okul) İzin Dilekçesini Personel DB 

‘ye İletir.

Rektörlük İzin Talebini Kontrol 

Edilmek Ve Rektör Onayına Sunmak 

Üzere Personel DB ‘ye Gönderir.
Hayır

Netiket Programı Üzerinden İzin Talebinde 

Bulunan Personel İçin İzin Hakkı Kontrol 

Edilir.

EBYS Üzerinden Rektör Onayına Sunulmak 

Üzere Üst Yazı İle İletilir.

Rektörlük EBYS Üzerinden İzin Talebini 

Onaylar.

Kişinin Aylıksız Izine Ayrıldığı Tarihte SGK 

HİTAP Üzerinden Işten Ayrılışı Verilir.

SGK İşten Ayrılışı Belgesinin Çıktısı Alınıp 

Hesap İşleri ŞM ‘ye Mail İle İletilir.

SGK HİTAP İşten 

Ayrılış Belgesi

Alınan Onaylı Belge, Dilekçe, Doğum Belgesi, 

SGK İşten Ayrılış Bildirgesi Ve Birim Kararı 

Dosyalanır.

SGK HİTAP İşten Ayrılış 

Belgesi, Dilekçe, Doğum 

Belgesi, Birim Kararı, Üst 

Yazı

Askerlik
Dilekçe, Askerlik Sevk 

Belgesi, Fakülte/enstitü/

yüksek Okul Yazısı 

Netiket Programı Üzerinden İşlenir.

SGK HİTAP İşten Ayrılış 

Belgesi, Dilekçe, Askerlik 

Sevk Belgesi, Birim Kararı, 

Üst Yazı

Refakat

Dilekçe, Heyet Raporu, 

Fakülte/enstitü/yüksek 

Okul Yazısı 

Netiket Programı Ve Dosyalar Üzerinden İzin 

Talebinde Bulunan Personel İçin İzin Hakkı 

Ve Heyet Raporu Kontrol Edilir.

Dilekçe, CV, Gerekçe, Birim 

Yazısı, ÜYK Kararı

Aylıklı mı? 

Aylıksız mı?

Aylıksız

Refakat

Aylıklı

108E mi? Evet

EBYS Üzerinden İlgili Evraklar Alınır.

ÜYK ‘da 

Onaylandı mı?

Dilekçe, CV, Gerekçe, 

Birim Kararı

İlgili Personelin Daha Önce Kullanım 

Durumuna Bakılarak İzin Hakkı Olma 

Durumu Kontrol Edilir.

ÜYK Gündemine Alınmak Üzere 

EBYS Üzerinden Genel Sekreterliğe 

İletilir.

Dilekçe, CV, Gerekçe, 

Birim Kararı

ÜYK Gündemine Alınır.

Evet

Refakat İzni Netiket Programı Üzerinden 

İşlenir.

Alınan Onaylı Belge, Dilekçe Ve Birim Kararı 

Dosyalanır.

Dilekçe, Heyet 

Raporu, Birim 

Yazısı, Üst Yazı

ÜYK ‘da Onaylandığına Dair Üst Yazı 

Genel Sekreterlik Tarafından Personel 

DB ‘ye İletilir.

ÜYK ‘da Onaylanmadığına Dair Üst 

Yazı Genel Sekreterlik Tarafından 

İlgili Birimlere Dağıtımı Yapılır.

Hayır

Dilekçe, Doğum Raporu, 

Askerlik Sevk Belgesi, Heyet 

Raporu, CV, Gerekçe, Birim 

Kararı Yazısı

EBYS Üzerinden Onaylanmak Üzere İzin 

Talebi Rektörlüğe İletilir.

Aylıksız İzin 

Dönüşü



DERECE / KADEME TERFİ SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Akademisyen Referans DokümanYönetimAkademik Personel ŞM Kurum/Şirket Dışı Paydaş İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

İlgili Dönem Sonunda Kademe Terfi 

Listesinin Onaylı Son Hali Hesap İşler 

ŞM ‘ye İletilir.

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

İlgili dönem için derece / kademe terfi 

zamanı gelen akademisyenler belirlenir.

Netiket Programı Üzerinden İlgili 

Dönem Tarihi Girilir, Liste Excel 

Dosyasına Aktarılır.

K1

K1: Her ay yapılan 

rutin bir işlem

Excel Dosyasının Çıktısı Alınır.

Akademik Kadro Cetveli İle 

Excel Dosyasının Çıktısı 

Karşılaştırılıp Kontrol Edilir.

Uyuşmama var 

mı?

Uyuşmama Durumu 

Akademisyen Bazında Tespit 

Edilir.

Evet

Gerekli Düzeltmeler Yapılır. 

Genellikle Derece Kademe 

Bilgisindeki Veya Unvan Veya 

Terfi Tarihindeki Uyumsuzluk 

Giderilir.Hayır

Akademik Aylık 

Derece Kademe Terfi 

Listesi

K2

K2: Kadro cetveli ve 

Akademik Derece 

Kademe terfi listesi 

karşılıklı düzeltilir.

Derece Terfisi 

mi? Evet

Derece Terfisi Olacak Kişi İçin 

Hareket Onayı Netiket Üzerinde 

Hazırlanır. 

İlgli Birimin Yöneticisine Fiziken 

İmzalanmak Üzere Evrak İletilir.

Hareket Onayı 

(atama 

Kararnamesi)

Hareket Onayı 

(atama 

Kararnamesi)

Evrak İmzalanır.

Birim Yöneticisinin İmzasının 

Ardından Evrak Rektör İmzasına 

Sunulur.

Hareket Onayı 

(atama 

Kararnamesi)

Rektör Tarafından İmzalanır.

Hareket Onayı 

(atama 

Kararnamesi)

İmzalı Atama Kararnamesi Alınır.

Netiket Üzerinde Derece Terfi 

Onay İşlemleri Yapılır Ve HİTAP 

Sistemine Gönderilir.

Akademik Kadro Cetveli 

Güncellenir.

Kademe Terfileri Toplu Bir 

Şekilde Netiket Programı 

Üzerinde Onaylanır Ve HİTAP 

Sistemine Gönderilir.

Hayır

Kademe Terfi Listesinin 1 Örneği 

Dosyasına Eklenir.

Akademik Kadro Cetveli 

Güncellenir.

Hesap İşleri Şube Müdürlüğüne 

Akademik Aylık Derece Kademe 

Terfi Listesi İletilir.

Akademik Aylık 

Derece Kademe Terfi 

Listesi

Onaylı Kademe 

Terfi Listesi

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

ÖBİKAS

EBYS

Netiket

YÖKSİS

HİTAP

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Hareket Onayının 1 Örneği Ilgili Birime, 

1 Örneği Dosyasına Ve 1 Örneği De 

Hesap Işleri ŞM ‘ye Iletilir.



PROFESÖRLÜKTE 3. VE 4. YILINI DOLDURAN PROFESÖRLERİN İŞLEMLERİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaAkademik Personel ŞM Referans Doküman İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

İlgili dönem için 3. ve 4. yılını dolduran 

profesörler belirlenir.

Netiket Programı Üzerinden İlgili 

Dönem Tarihi Girilir, Liste Excel 

Dosyasına Aktarılır.

K1

K1: Her ay yapılan 

rutin bir işlem

Excel Dosyasının Çıktısı Alınır.

 Profesörler İçin Tutulan Çizelge 

Ve Excel Dosyasının Çıktısı 

Karşılaştırılıp Kontrol Edilir.

3. ve 4. yılını 

dolduran profesörler 

listesi

K2

K2: Kadro cetveli ve 

Akademik Derece 

Kademe terfi listesi 

karşılıklı düzeltilir.

Uyuşmama var 

mı?

Profesörlüğe Atanma Tarihi Veya 

Listeye Eklenmeme Durumu Vb. 

Giderilir / Düzeltilir.

Evet

Hesap İşleri ŞM ‘ye Yazı Yazılır 

Ve EBYS Üzerinden İletilir.

Hayır

Yeni Profesör 

Durum Listesi

Netiket Programı Üzerinde  

Gerekli Güncellemeler Yapılır Ve 

HİTAP Sistemine Gönderilir.

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

ÖBİKAS

EBYS

Netiket

YÖKSİS

HİTAP

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Hesap İşlerine Yazılan «Yeni 

Profesör Durum Listesi» Yazısı 

Sicil Dosyasına (Özlük Dosyası) 

Kaldırılır.



İŞGÜCÜ PLANLAMA VE İŞE ALMA SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaPozisyon Kodlamaları İyileştirme ÖnerileriReferans DokümanBölüm / Fakülte Personel Dairesi BaşkanlığıRektörlükBaşvuru Sahibi

Rektörlükten Onaylanan İlan 

Şartlarına İstinaden İlan Metni 

Hazırlanıp Yayına Hazır Hale Getirilir.

Operasyonel Süreç

Yemek ihalesinin çıkılmasından hizmetin ilgililere ulaşmasına kadar olan süreci kapsar.

İ1: Fiziksel Mekan İyileştirmesi ( Hava 

Yeterliliği, Gürültü, Gizlilik Gerektiren İşlemler, 

Birimdışı Misafir Ağırlama, Fiziki Evrak 

Güvenliği)

İ2: Teknik Teçhizatların Uygunluğu 

İ3: Özlük İşleri Yazılımının İyileştirilmesi 

(Geçmişe dönük Bilgilerin Alınabilmesi için)

R1: Evrakta Sahtecilik Riski

R2: YÖK’ün talebi onaylamaması 

Riski

R3: Bilgilerin Sisteme Yanlış 

Tanımlanması Riski

R4: Sürecin kompleksliğinden dolayı 

evrak/yazı atlanması riski

R4: Fiziksel Mekan yetersizliğinden 

dolayı Bilgi Güvenliği olmaması riski

PR1: Evrakların tam, eksiksiz 

ve doğru düzenlenmesi

PR2: Ataması yapılacak 

öğretim elemanının 

işlemlerinin hatasız /hızlı bir 

şekilde sonuçlandırılması

K1: Kadro Uygunluğu Kontrolü

K2: YÖK’den gelen cevaplar YÖKSİS ile kontrol edilir.

K3: Adayın Kamu Hizmetine Mani Durumu Olup olmadığı 

K4: Evraksal Uygunluk

K5: Hesapların Doğruluğunun Kontrolü

 

P1: Personel Daire Başkanı

P2: Akademik Personel Şube 

Müdürü

P3: Akademik Personel Şube 

Müdürlüğü Çalışanı

P4: Hesap İşleri Şube Müdürü

P5: Rektör Yardımcısı

RD1: 2547 Sayılı Yüksek Öğretim 

Kanunu

RD2: 2914 Sayılı Yükek Öğretim 

Personel Kanunu

RD3: Norm Kadro Yönetmeliği

RD4: Öğretim Üyesi Dışındaki 

Öğretim Elemanı Kadrolarına 

Yapılacak Atamalarda 

Uygulanacak Yönetmelik 

RD5: 657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu 

RD6:  YÖK Öğretim Üyeliğine 

Atanma ve Yükselme Kriterleri 

Yönetmeliği 

RD7: Boğaziçi Üniversitesi 

Öğretim Üyeliğine Atanma ve 

Yükselme Kriterleri Yönetmeliği 

İhtiyaç Sahibi Birimden İhtiyaç Duyulan 

Akademik Personelin Derece/ Unvan / Ana Bilim 

Dalı Bilgilerini İçeren Üstyazı Öncelikle 

Fakülteye / Enstitüye  / Yüksekokul’a Oradan  

Rektörlüğe İletilir.

Rektör Tüm Akademik Kadro ( Prof, 

Doçent, Dr. Öğr. Üyesi, Öğr. Gör., 

Arş. Gör.)  Başvurularını Ve 

Birimlerin İhtiyaç Ve Taleplerini 

Değerlendirir.

Hayır

Dışardan Başvuru Yapmak İsteyen Personel İçin (Doktor 

Öğretim Üyeleri Ve Doçent Ve Profesörler)

Https://academicjobapplications.boun.edu.tr/ Adresinden 

Başvuru Formunu Doldururlar.

Web Sitesinden Gelen Başvurular 

Rektör Tarafından Değerlendirilerek 

Enstitüler / Fakülteler / Yüksekokul İle 

Paylaşılır.

Talepler ve 

İhtiyaçlar için 

Karar Olumlu 

mu?
Evet

Hayır

Olumsuz Değerlendirilerek 

Talep Kapanır. 

ÜYK ’ya Sunulmak Üzere Kadro 

Aktarım Tabloları Hazırlanır Ve Genel 

Sekreterliğe Gönderilir.

Genel Sekreterlik ÜYK Gündemine 

Hazırlar Ve Gündemden Çıkan Karar 

Personel Dairesine İletilir.

Karar Olumlu 

mu?
Hayır

Evet

EBYS’den YÖK’e Kadro Aktarımı 

Yapılabilmesi İçin Yazı Yazılır. Aynı 

Anda Netiket Ve YÖKSİS ’e Giriş 

Yapılır.

YÖK’ten Kadro Aktarım İzni Karar 

Yazısı Gelir.

Gelen Cevap İlgili Fakülte 

Bilgilendirilir.

Gerek Görülmesi Halinde Birimlere 

İlan Şartlarının Hazırlanması İçin Bilgi 

Verilir.

Rektörlükte İlan Şartları Hazırlanır Ve  

Onaylanır.

Rektörlükten Onaylanmış İlan Şartları 

İçin Cumhurbaşkanlığına Resmi 

Gazete İlan İzni Yazısı Yazılır.

Cevap Olumlu 

Mu?

Olumlu
Rektör Kadro İzni Sonucu Hakkında 

Bilgilendirilir. Rektörlükten Gelen 

Talimata Göre İşlemler Başlatılır.

İlandan Önce Kamu E-Uygulama Ya 

Girilir.

İlan Günü İlan Şartları 

«www.bogazici.edu.tr» Duyurular 

Kısmında Yayınlanır.

Başvuru Sahipleri 

Üniversiteye Gelerek 

Gerekli Evrakları İle  

Bölüm/ Birimlere Başvuru 

Yaparlar.

CV, Yayınlar, Diplomalar

Açılan Kadro Nedir?

Doktor Öğretim Üyesi Başvuru Sahipleri 

Üniversiteye Gelerek Gerekli 

Evrakları İle Personel Daire 

Başkanlığına Başvuru 

Yaparlar.

Doçent / Profesör

CV, Yayınlar, Diplomalar

Başvurular İle İlgili Birimler Bilim 

Jüri İsimlerini Belirlerler

 Bilim Jürisi İsimlerini Rektör Belirler. 

Ve Personel Dairesine Gönderilir. 

Bilim Jürisi Sonucu,  Atama Talep 

Yazıları Hazırlanır Ve Personel 

Dairesi Başkanlığına İletilir.

Hayır

Rektörlükten Görüş İstenmesi Veya 

Fakülte / Enstitü Talebi Durumunda 

Fakülte Kurulunda Jüri Adayı İsimleri 

Belirlenir

Genel Sekreterlik Kanalı İle ÜYK Kararı EBYS’den 

Personel Daire Başkanlığına İletilir.

Kamu Dışından Başvurular İçin Arşiv 

Araştırması Yapılması İçin Valiliğe 

Yazı Yazılır. 

Dışardan Atama İçin Gerekli Belgeler 

Teslim Edilir.  İçerden Yükselmede 

Belge Alınmaz 

Sonuçlar Uygun Mu?

Uygun

Arşiv Araştırma Komisyonuna 

Sunulur.
H

Atama Devam 

Edilecek Mi?

İlgili Kişiye / Bölüme Bilgi 

Verilerek Süreç 

Sonuçlandırılır.

HEvet

Resim

Nüfus Cüdanı Fotokopisi

Savcılık Belgesi 

Erkek – Askerlik Belgesi

İkametgah

Sağlık Raporu

Dil Belgesi

Hazırlık Belgesi

Diplomalar- Denklik Belgesi

Mal Bildirimi

Personel Bilgi Formu

(Kamu Kurumunda Çalışma Geçmişi Varsa) 

Çalışma Belgesi

Atama Kararnamesi Hazırlanarak 

Dekan/Enstitü Müdürü/ Yüksek Okul 

Müdürü Ve Rektör İmzasına Sunulur.

İşe Başlama Yazısı Personel Daire 

Başkanlığına İletilir. 

SGK’ya, YÖKSİS’e, HİTAP’a, Özlük 

İşleri Yazılımına (Netiket) Bilgi 

Girilir. 

Akademik Kadro Cetveline İşlenir.

Atanan Ayrılan Defterine İşlenir.

Atananlar İçin BİM Ve YÖK 

Excellerine Bilgi İşlenir.

İşe Başlama Hareket Onayı, İşe Giriş 

Bildirgesi, YDS Sonuç Onayı Hesap 

İşlerine Verilir.

(Öğretim Üyeleri İçin) Tebrik Yazısı 

Islak İmzalı Şekilde Hazırlanarak 

Rektörlüğe İletilir. 

Tebrik Yazısı Rektör Tarafından 

İlgiliye Verilerek Karşılama Yapılır.

Jüri Üyelerine 45 Gün İçinde Rapor 

Oluşturması İçin Rektör İmzalı Mektuplar Ve 

Buluttaki Taranmış Dosyalar Linki, Mail 

Ekinde Gönderilir.

Jürilerden Gelen Raporlar Islak İmzalı Olarak 

Gelir.

Raporlar Yazı İşleri Şube Müdürlüğü 

Tarafından Rektörlüğe Teslim Edilir.

Kimlik Kartı Basımı İçin Sistemden 

Bilgi Gider, Kart Teslimi Yapılır.

Gelen Jüri Raporları ÜYK ‘da Görüşülmek 

Üzere Genel Sekreterliğe Gönderilir.

Sonuçlar Olumlu Mu?H
Olumsuz Değerlendirilerek Talep 

Kapanır. 

E

Başka Kamu Kurumundan Gelenler 

İçin İlgili Kurumdan Muvaffakatname 

İstenir. 

Muvaffakatname Çıktı Mı?

Evet

Nakil Gelen Akademisyen Süreci 

Sonlanır.
Hayır

Kamu Kurumunda Nakil Gelen 

Personel İçin Kurumuna İlişik 

Kesmelerine Dair Yazı Yazılır

Araştırma Görevlisi

Araştırma Görevlisi 

Adayları Websayfasından 

İlgili İlan Başvurusu 

Yapılır.  (Fakülte / Enstitü 

Sekreterlikleri Başvuruları 

Toplar )

Öğretim Görevlisi

Açılan Kadro Nedir?

Rektörlük Bünyesi
Bölüm/Birimler için 

Yapılan Sınav Sonuçlarına Göre Teklif 

Yazısı Rektöre Sunulmak Üzere 

Personel Dairesi Başkanlığına İletilir.

Başvuru Sahipleri 

Üniversiteye Gelerek 

Gerekli Evrakları İle 

Personel Daire 

Başkanlığına Başvuru 

Yaparlar.

Tüm Evraklar İlgili Rektörlüğe Sunulur

Rektörlük Aday Jüri İsimlerini Belirler. Belirlenen 

İsimler Personel Daire Başkanlığınca  Rektör Onayına 

Sunulur.

Rektör Onayı Sonrası Personel Daire Başkanlığı Genel 

Sekreterlik Üzerinden Aday Jüri İsimleri ÜYK’ya 

Sunar.

ÜYK’da 8 Aday Jüri’den 3 Asıl, 1 Yedek Üye Seçilir.

Nihai Değerlendirme Sonuçları (Asıl /Yedek) Web 

Sayfasında İlan Edilir.

ÖnDeğerlendirme Sonuçları (Evraksal Uygunluk) Web 

Sayfasında Duyurulur.

Seçilen Jürilere Görevlendirme Bilgilendirmesi Yapılır.

Toplanan Belgeler Seçilen Jürilerine Gönderilir.

Öndeğerlendirmeyi Geçen Adaylara Jüri Tarafından 

Sınav Yapılır

İlgili Rektör Yardımcısı Tarafından Ataması Yapılacak 

Adayın Atama Teklifini Rektör Onayına Sunulur.

  (FAKÜLTE 

SEKRETERLERİ )

K3

K4

K5

K5

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Araştırma 

Görevlisi mi?

Kadro Durumları Kontrol Edilir. 

İstenilen Kadro İle İlgili Kadro Bilgi 

Tablosu Hazırlanır. Rektörlük 

Makamına Değerlendirilmek Üzere 

İletilir.

Evet

Kadro Bilgi 

Tablosu

Kadro Aktarım 

Tabloları

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

ÖBİKAS

EBYS

Netiket

YÖKSİS

HİTAP

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Gelen Karar İle İlgili Rektörlük 

Makamı Bilgilendirilir.

Olumsuz

Gelen Aktarım İzni Yazısına İstinaden 

YÖKSİS Üzerinden Kadro Kullanım 

İzni Kontrol Edilir.

Netiket Üzerinde De Kadro Aktarım 

Kararına İstinaden Gerekli Kadro 

Aktarım Yapılır.

K2

İlan Metni

Resmi Gazetede İlan Şartları 

Yayınlanır.

Kamu E - Uygulama Üzerinden İlan 

Şartları Yayınlanır.

İlan Günü İlan Şartları 

«www.bogazici.edu.tr» Duyurular 

Kısmında Yayınlanması İçin 

«istakip.bogazici.edu.tr» Üzerinden 

Bilgi İşlem DB ‘e Gönderilir.

Kamu E – Uygulama Sistemine İlan 

Şartlarının Yayınlanması İçin Giriş 

Yapılır.

İlgili Yazı Kontrol Edilerek Personel 

Daire Başkanlığı Tarafından  Rektör 

Onayına Sunulur.

Kişi İstifa 

Edecek Mi?
Hayır

Evet

İlgili Yazı Kontrol Edilerek Personel 

Daire Başkanlığı Tarafından  Rektör 

Onayına Sunulur.

İlanda Belirtilen 

Başvuru Evrakları

(Rektörlük Kadrosuna 

Atanacak) Öğretim 

Görevlisi Mi?
Hayır

Atama Kararnamesi Hazırlanarak İlgili 

Rektör Yardımcısı Tarafından Rektör 

Onayına Sunulur.

Evet

Jüri Listesi ÜYK Gündemine Alınır.

Doçent Mi? 

Profesör Mü?

Profesör

Doçent

ÜYK ‘da Jüri Listesi Onaylanır.

ÜYK Onayı Alınan Jüri Listesi Genel 

Sekreterlik Tarafından Personel DB 

‘ye İletilir.

ÜYK Gündeme Alınır.

Profesör Veya Doçent Mi?

Hayır

1416 

Kapsamında 

Mecburi Hizmeti 

Var mı?

Hayır
Mecburi Hizmet 

Devri İşlemleri

Evet

1416 

Kapsamında 

Mecburi Hizmeti 

Var mı?

Mecburi Hizmet 

Devri İşlemleri 

Süreci

Evet
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaPersonel Daire Başkanlığı Referans Doküman

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Görevlendirme yazısı daire 

başkanlığına gelir.

Görevlendirme 

tipi ne?

Kısa Süreli 

Görevlendirme 

Süreci

Uzun Süreli 

Görevlendirme 

Süreci

Ek Ders Ücretli 

(Part Time) 

Görevlendirme 

Süreci

7 Güne Kadar  Olan 

Görevlendirmeler 

İlgili Birimden, Birim Yöneticisi 

İmzasıyla Personel DB’ye Gelir. 

 Dekan İmzası; Bütçe Durumuna 

Göre Rektör Yardımcısı İmzası Ve 

Rektör Oluru İle Personel DB’ye 

Gelir.

Yolluk/Gündelik 

Ücreti var mı?

Görevlendirme Bilgileri Özlük İşleri Programına 

Eklenir. Görevlendirme Yurtdışı İse Yurtdışı 

Görevlendirme Excel Tablosuna Eklenir. 

Görevlendirme Defterlerine Yazılarak Kişinin 

Özlük Dosyasına Eklenir.

15 Güne Kadar  Olan 

Görevlendirmeler 

Evet

Hayır

2 Aya Kadar Olan Görevlendirmelerde 

Birim Yönetim Kurulu Onayı, Dekan 

İmzası Bütçe Durumuna Göre Rektör 

Yardımcısı İmzası Ve Rektör Oluru İle 

Personel DB’ye Gelir.

2 Aydan Sonra Ve 3 Aya Kadar Olan 

Görevlendirmelerde ÜYK Kararı Rektör 

İmzası İle Personel DB’ye Gelir.

Aylıklı mı 

Aylıksız mı?

Görevlendirme Bilgileri Özlük İşleri 

Programına Eklenir. Görevlendirme 

Yurtdışı İse Yurtdışı Görevlendirme 

Excel Tablosuna Eklenir. Görevlendirme 

Defterlerine Yazılarak Kişinin Özlük 

Dosyasına Eklenir.

Evet

HİTAP Üzerinden İşten Ayrılış Bildirgesi 

Hazırlanır. Özlük İşleri Programına Bilgiler 

Girilir. Yurtdışı Görevlendirme İse Yurtdışı 

Görevlendirme Excel Tablosuna Eklenir. Kadro 

Cetveline İşlenir. Hesap İşlerine Evraklar Verilir 

Ve Özlük Dosyasına Eklenerek Evraklar Arşive 

Kaldırılır.

Hayır

ÜYK Kararı Ve Rektör İmzası İle 

Görevlendirme Yazısı Personel Daire 

Başkanlığı’na Gelir.

Aylıklı mı 

Aylıksız mı?

Görevlendirme Bilgileri Özlük İşleri Programına Eklenir. 

Görevlendirme Yurtdışı İse Yurtdışı Görevlendirme Excel 

Tablosuna Eklenir. Görevlendirme Defterlerine Yazılarak 

Kişinin Özlük Dosyasına Eklenir.

Evet

HİTAP Üzerinden İşten Ayrılış Bildirgesi Hazırlanır. Özlük 

İşleri Programına Bilgiler Girilir. Yurtdışı Görevlendirme İse 

Yurtdışı Görevlendirme Excel Tablosuna Eklenir. Kadro 

Cetveline İşlenir. Hesap İşlerine Evraklar Verilir Ve Özlük 

Dosyasına Eklenerek Evraklar Arşive Kaldırılır.

Hayır

İlgili Birimden Yönetici İmzası Ve 

Rektör Yardımcısı Oluru İle Üst Yazı 

Personel DB’ye Gelir. 

İlgili Birime Karşı Kurumdan Talep Gelir

Üniversite İçerisinde Farklı Birimlerde 

Ders Vermesi İstenen Personel İçin İlgili 

Yazışmalar Birimler Arasında Yapılır.

Görevlendirme İle Gelen Personelin 

Geldiği Kurumla (Gerekliyse)* İlgili 

Yazışmalar Yapılarak Cevap Beklenir. 

(Rektör İmzalı)

Cevap Olumlu İse; Personel Bilgisi Part Time Excel 

Listesine Ve Part Time Defterine Eklenir. Part Time 

Dosyalarına Eklenerek Arşivlenir. Olumlu Üst Yazısı Hesap 

İşlerine Verilir. (Kurum Özel Üni. İse Döner Sermaye 

İşletme Müdürlüğü’ne Bilgi Verilir.) Kurum Özel Üniversite İse Döner Sermaye Gelen Ek Ders Exceline Eklenir)

Cevap Olumsuz İse; Hesap İşlerine Bilgi Verilir. 

Dosya Arşive Kaldırılır. (Kurum Özel Üni. İse Döner 

Sermaye İşletme Müdürlüğü’ne Bilgi Verilir.)

İlgili Birimden Yönetici İmzası Ve 

Rektör Yardımcısı Oluru İle Üst Yazı 

Personel DB’ye Gelir. 

* Yazışma 
gerektirmeyen part 
time çalışanlar için 

excel tablosu ve 
deftere bilgi notu 

tutulur.

Birim talebi 

uygun buldu mu?

Evet

İlgili Birimden Yönetici İmzası Ve 

Rektör Yardımcısı Oluru  İle Olumsuz 

Cevap Yazısı Personel DB’ye Gelir. 

Hayır

Personel DB Tarafından Rektör İmzalı 

Karşı Kuruma Talep Red Yazısı Yazılır.

Rektör onayladı 

mı?

Hayır

Personel DB Tarafından Karşı Kuruma 

Hitaben Rektör İmzalı Onay Yazısı 

Yazılır. (Kurum Özel Üniversite İse 

Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü’ne 

Bilgi Verilir.) 

Evet

Evrak Çıktıları Alınarak Arşivlenir. Part Time 

Görevlendirme Defterine Not Düşülür. (Kurum Özel 

Üniversite İse Döner Sermaye Giden Ek Ders Exceline 

Eklenir)

Dersin Verileceği Birimden İlgili Birim 

Yöneticisi İmzalı Görevlendirme Yazısı 

Rektör Yardımcısı Oluru İle Personel DB 

‘ye Gelir. 

Part Time Defterine İşlenir Ve Arşivlenir 

40 B Süreci

İlgili Birimin Yönetim Kuruluna 

Girdikten Sonra Birim Yöneticia İmzalı 

Rektör Olurlu Üst Yazı Personel Db’ye 

Gelir.

Yüksek Öğretim Kurulu Ve Geleceği 

Üniversiteye Gereği İçin Rektör İmzalı 

Üst Yazı Yazılır.

Özlük İşleri Programına Eklenir , Hesap 

İşlerine Bildirilir. Arşiv İçin Dosya 

Açılır.

YÖK‘ten 

Uygunluk Yazısı 

Beklenir

Uygun görülürse

İşlem Devam Etmez

Uygun değilse

Görevlendirme 

Süresi ne kadar?

39.Madde

39.Madde

60 günden fazla 

olan 

görevlendirmeler için 

ÜYK onayı gerekir. 

39, 31. ve 40. madde 
görevlendirme 

süreçleri yer alıyor 
bu sayfada

ÜYK Kararı EBYS Üzerinden 

Akademik Personel ŞM ‘ye İletilir.

Netiket Programı Üzerinden Gelen 

ÜYK Kararına İstinaden Veri Girişi 

Sağlanır Ve 38. Madde Defterine 

Yazılır.

38. Madde / 4691 Sayılı Kanun 

Uyarınca Yapılan Görevlendirme

Görevlendirme Yapılan Karşı Kuruma 

Uygunluk Yazısı Yazılır.

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

ÖBİKAS

EBYS

Netiket

YÖKSİS

HİTAP

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Aylıklı / 

Aylıksız İzin 

Dönüşü 

Aylıklı / 

Aylıksız İzin 

Dönüşü 



YABANCI UYRUKLU SÖZLEŞMELİ ÖĞRETİM ELEMANI ATAMA/SÜRE UZATIMI  SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaPersonel Daire Başkanlığı Referans Doküman

Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanı 

İnceleme Ve Değerlendirme 

Komisyon Raporu

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

BOUN bünyesine alınmak istenen yabancı 

uyruklu öğretim elemanları önerileri, rektörlük 

makamına ilgili birim tarafından iletilir. YÖK Yabancı 
Uyruklu Öğretim 

Elemanı 
İstihadamı ile 
İlgili Usül ve 

Esasları

2547 Sayılı YÖK 
Kanunu 34. 

Madde

 2914 sayılı 
Kanunun 16. Md

Rektörlük Tarafından Evrak 

Uygunluk Kontrolü Yapılmak Üzere 

Personel Daire Başkanlığı’na 

Gönderilir.

Evraklar tam mı?

Eksiksiz Evrak Seti Rektörlük Özel 

Kalemine Komisyon Raporu 

Oluşturulmak Ve Yabancı Uyruklu 

Bilgi Derleme Formu İmzalatılmak 

Üzere İletilir.

Evet

Hazırlanmış Ve İmzalanmış 

Komisyon Raporu Personel DB’ye 

İletilir.

İletilen Rapor Ve Öğretim 

Elemanın Gerekli Evrakları 

ÜYK’ya Gönderilir.

Karar olumlu 

mu?

Kararın Olumlu Olması Durumunda 

YÖK’e Ön İzin Alınmak Üzere 

Gerekli Evraklar Gönderilir.

Evet

Karar olumlu 

mu?

YÖK Tarafından Ön İzin Verilir. Sözleşme 

İmzalanmak Üzere Personel Db Tarafından 

Fakülteye / Enstitüye Bildirilir.

Öğretim Elemanı Tarafından İmzalanan Sözleşme 

(1 Yıllık) Rektöre İmzaya Sunulur. 

İmzalanan Sözleşme Taratılarak İlgili Birime YÖK 

Ön İzin Belgesi İle Beraber Gönderilir. İlgili Birim 

Tarafından Çalışma Bakanlığı Sistemine Çalışma 

İzni Alınmak Üzere Bilgi Girişi Yapılır

İlgili Birim Tarafından Çalışma Bakanlığından İzin 

Geldiğine Dair Personel Daire Başkanlığı’na Üst 

Yazı Yazılır.

Çalışma Ve İkamet Harç 

Makbuzu, İzin Onayı

YÖKSİS Programına Öğretim Elemanının Bilgi 

Girişi Yapılır. Özlük İşleri Programına İşlenir. 

Yabancı Uyruklu Öğretim Eleanı Exceline İşlenir. 

BİM Atanan Exceline İşlenir. 

Hesap İşleri Birimine Sözleşme Örneği YÖK Ön 

İzin Onayı Gönderilir. Özlük Dosyası 

Oluşturularak Arşivlenir.

YÖKSİS’e Öğretim Elemanının 

İstenilen Bilgilerinin Girişleri 

Yapılır.

Evet

1 yıllık süre 

sonunda 

sözleşme 

yenilenecek mi?

İlgili Birim Uzatma Yapmak İstediği Öğretim 

Elemanı İçin Uzatma Talep Yazısı Ve Performans 

Raporunu Personel DB’ye İletir

Eksiksiz Evrak Seti Rektörlük Özel Kalemine 

Komisyon Raporu Oluşturulmak Üzere İletilir.

Hazırlanmış Ve İmzalanmış Komisyon Raporu 

Personel DB’ye İletilir.

İletilen Rapor Ve Öğretim Elemanın Gerekli 

Evrakları ÜYK’ya Gönderilir.

Karar olumlu 

mu?

Kararın Olumlu Olması Durumunda YÖK’e Ön 

İzin Alınmak Üzere Gerekli Evraklar Gönderilir.

Evet

Karar olumlu 

mu?

YÖK Tarafından Ön İzin Verilir. Sözleşme 

İmzalanmak Üzere Personel Db Tarafından 

Öğretim Görevlisine Bildirilir.

Öğretim Elemanı Tarafından İmzalanan Sözleşme 

(1 Yıllık) Rektöre İmzaya Sunulur. 

İmzalanan Sözleşme Taratılarak İlgili Birime YÖK 

‘ten Gelen İzin Yazısı Ve Ön İzin Numarası İle 

Beraber Gönderilir. İlgili Birim Tarafından 

Çalışma Bakanlığı Sistemine Çalışma İzni Alınmak 

Üzere Bilgi Girişi Yapılır

YÖKSİS’e Öğretim Elemanının İstenilen 

Bilgilerinin Girişleri Yapılır.

Evet

Evet

İlgili Birim Tarafından Çalışma Bakanlığından İzin 

Geldiğine Dair Personel Daire Başkanlığı’na Üst 

Yazı Yazılır.

Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanı Exceli 

Güncellenir. Hesap İşlerine Hesap İşleri Birimine 

Sözleşme Örneği YÖK Ön İzin Onayı Gönderilir. 

Özlük Dosyası Güncellenir.

Sözleşmeli 

öğretim elemanı 

için mi misafir 

öğretim elemanı 

için mi?

Sözleşmeli

Rektörlük Özel Kaleme  

Yabancı Uyruklu Bilgi Derleme 

Formu Komisyona 

İmzalatılması İçin Gönderilir

Misafir

Ön İzin Alınmak Üzere YÖK ‘e 

Gerekli Evraklar Gönderilir.

Karar olumlu 

mu?

Kararın Olumlu Olması 

Durumunda YÖK’e Ön İzin 

Alınmak Üzere Gerekli 

Evraklar Gönderilir.

Karar olumlu 

mu?

YÖKSİS’e Öğretim Elemanının 

İstenilen Bilgilerinin Girişleri 

Yapılır.

Yök Tarafından Ön İzin Verilir

Ön İzin İlgili Birime Çalışma 

Bakanlığından İzin Alınmak 

Üzere Gönderilir.

Misafir Öğretim Elemanları 

Excel Tablosuna İşlenir

Misafir öğretim 

elemanı süre 

uzatma alt süreci

İlgili Birim Tarafından Çalışma 

Bakanlığından İzin Geldiğine 

Dair Personel Daire 

Başkanlığı’na Üst Yazı Yazılır.

Evraklar Tamamlanır

Hayır

Süreç Sonlanır

Süreç Sonlanır

Hayır

Hayır

Süreç Sonlanır

Süreç Sonlanır

YÖK Ve İl Göç İdaresi Müdürlüğüne EBYS 

Üzerinden Yazı Yazılır.

YÖKSİS Ve Netiket Üzerinde Ayrılma İşlemleri 

Yapılır. Atanan - Ayrılan Excel Dosyasına İşlenir.

Hayır

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

ÖBİKAS

EBYS

Netiket

YÖKSİS

HİTAP

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet



YABANCI UYRUKLU SÖZLEŞMELİ ÖĞRETİM ELEMANI ÜCRET ARTIŞ TEKLİFLERİ  SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaPersonel Daire Başkanlığı Referans Doküman

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

YÖK Yabancı 
Uyruklu Öğretim 

Elemanı 
İstihadamı ile 
İlgili Usül ve 

Esasları

2547 Sayılı YÖK 
Kanunu 34. 

Madde

 2914 sayılı 
Kanunun 16. Md

Ücret artışı yapılmak istenen akademisyen için 

bağlı bulunduğu birimi tarafından rektörlüğe yazı 

yazılır. 

Rektörlük Tarafından Evrak 

Uygunluk Kontrolü Yapılmak Üzere 

Personel Daire Başkanlığı’na 

Gönderilir.

Evraklar tam mı?

Eksiksiz Evrak Seti Rektörlük Özel 

Kalemine Yabancı Uyruklu Bilgi 

Derleme Formu Komisyona 

İmzalatılmak Üzere İletilir.

İmzalanmış Bilgi Derleme 

Formu Personel DB’ye 

İletilir.

İletilen Bilgi Derleme Formu Ve 

Öğretim Elemanın Gerekli Evrakları 

ÜYK’ya Gönderilir.

Karar olumlu 

mu?

Kararın Olumlu Olması 

Durumunda YÖK’e İzin 

Alınmak Üzere Gerekli 

Evraklar Gönderilir.

Karar olumlu 

mu?

YÖK Tarafından İzin Verilir.  

Personel Db Tarafından 

Öğretim Elemanının Birimine 

Bildirilir.

Hesap İşleri Birimine YÖK İzin Onayı Gönderilir 

Ve Arşivlenir.

YÖKSİS’e Öğretim Elemanının 

İstenilen Bilgilerinin Girişleri 

Yapılır.

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

ÖBİKAS

EBYS

Netiket

YÖKSİS

HİTAP

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet



YABANCI UYRUKLU SÖZLEŞMELİ ÖĞRETİM ELEMANI UNVAN DEĞİŞİKLİĞİ SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaPersonel Daire Başkanlığı Referans Doküman

Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanı 

İnceleme Ve Değerlendirme 

Komisyon Raporu

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

YÖK Yabancı 
Uyruklu Öğretim 

Elemanı 
İstihadamı ile 
İlgili Usül ve 

Esasları

2547 Sayılı YÖK 
Kanunu 34. 

Madde

 2914 sayılı 
Kanunun 16. Md

BOUN bünyesine unvan değişliği talebi olan 

yabancı uyruklu öğretim elemanları önerileri 

rektörlük makamına ilgili birim tarafından 

iletilir.

Rektörlük Tarafından Evrak 

Uygunluk Kontrolü Yapılmak Üzere 

Personel Daire Başkanlığı’na 

Gönderilir.

Evraklar tam mı?

Eksiksiz Evrak Seti Rektörlük Özel 

Kalemine Komisyon Raporu 

Oluşturulmak Ve Yabancı Uyruklu 

Bilgi Derleme Formu İmzalatılmak 

Üzere İletilir.

Evet

Hazırlanmış Ve İmzalanmış 

Komisyon Raporu Personel 

DB’ye İletilir.

İletilen Rapor Ve Öğretim 

Elemanın Gerekli Evrakları 

ÜYK’ya Gönderilir.

Karar olumlu 

mu?

Kararın Olumlu Olması 

Durumunda YÖK’e İzin 

Alınmak Üzere Gerekli 

Evraklar Gönderilir.

Karar olumlu 

mu?

YÖK Tarafından İzin Verilir.  

Personel Db Tarafından 

Öğretim Elemanının Birimine 

Bildirilir.

Hesap İşleri Birimine YÖK İzin Onayı Gönderilir 

Ve Arşivlenir.

YÖKSİS’e Öğretim Elemanının 

İstenilen Bilgilerinin Girişleri 

Yapılır.

Özlük İşleri Programından Ünvanı Değiştirilir. 

Yabancı Uyruklu Excel Tablosuna İşlenir Ve 

Yabancı Uyruklu Excel Tam Listeden Güncellenir.

Yabancı uyruklu öğretim elemanının süre uzatımı için 
birimelerden gelecek yazılarda gecikme olduğu 
takdirde işlemler geç başlayacağı için süreç geç 

başlayabilir.

YÖK den ön izin geldikten sonra  sözleşme süresi 
bitmeden 2 ay içerisinde çalışma bakanlığından izin 

alınması gerekir aksi takdirde öğretim elemanı 
sistemden silinir.

Öğretim elemanın evlilik veya diğer sebeplerden 
dolayı sistemdeki bilgileri güncellemeleri gerekiyor 

aksi takdirde sisteme işlenmde sorun çıkıyor.

Pasaport süresinin sözleşme tarihlerini kapsaması 
lazım

Ön Izin Veya Izinin Yök ‘ten Geç Gelmesi Halinde 
Işlemlerin Gecikmesi

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

ÖBİKAS

EBYS

Netiket

YÖKSİS

HİTAP

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet



İŞTEN AYRILMA SÜRECİ

E
v

ra
k

 T
a
le

p
le

ri
S

ü
re

ç 
T

ip
i

K
es

in
le

şt
ir

m
e

A
m

aç
 v

e 
K

ap
sa

m

RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaREKTÖRLÜK Referans DokümanPERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞIBÖLÜM / BİRİM

Operasyonel Süreç

Kurumda görevi sonlanan veya sonlandırılmak istenen personellerin işten ayrılma işlemleri Personel Dairesi Başkanlığı bünyesinde görev yapan memur tarafından yapılır.

Dekanlık / Yüksek Okul / 

Enstitü’ye Üst Yazı Yazılır 

Ve Rektörlüğe İletilir.

İlişik Kesme Formu 

Ve Dilekçesi

Rektör Onayı 

Alındı Mı?

İstifa Talebi Geri Çevrilir

Hayır

Rektörlük Onay Yazısı Personel 

Daire Başkanına Gelir.
Evet

Emeklilik Mi? 

İstifa Mı?

Özlük İşleri Programında Personelin İlişiği Kesilir. 

Yöksisten Silinir / Çıkarılır. HİTAP Programında İşten 

Ayrılış Bildirgesi Hazırlanır. Kadro Cetvelinden Silinir. 

Atanan / Ayrılan Defterine Yazılır. Ayrılan YÖK Ve 

BİM İçin Tutulan Excel Dosyasına Eklenir.

Emeklilik istifa

Malulen 

Emeklilik Mi? 

Yaş Haddinden 

Mi? İsteğe Bağlı 

Emeklilik Mi?

67 Yaşını Dolduran Öğretim 

Üyeleri İçin ( Prof. Doç. Dr. 

Öğr. Üyesi.) 

Malulen emeklilik

İsteğe bağlı Yaş haddinden

Engelli Olarak 

Mı İstihdam 

Edildi? Yoksa 

Sonradan Mı 

Rahatsızlandı?

Engelli olarak istihdam edildi Sonradan Rahatsızlandı

İlişki Kesme 

Formu Ve 

Dilekçesi

15 Hizmet Yılını 

Doldurdu Mu?

Emeklilik Belgesi Hazırlanır 

Rektöre Ve Genel Sekreterliğin 

Onayına Sunulur

Hayır

1 Adet Fotoğraf, 

Emeklilik Belgesi

HİTAP ( Hizmet Takip 

Programı) Üzerinde Evrak 

Taratılır Ve Sisteme Yüklenir

Evrakların Asılları Arşivde Saklanır

HİTAP Dan Gelen Emeklilk 

Onayı Çıktısı Alınır.

Emeklilik Belgesi Fotokopisi Aslı 

Gibidir İbaresi İle Tahakkuka Birimine 

Gönderilir

Gerekli Şartları ( 

Yaş Ve Hizmet 

Yılı Şartı) 

Sağlayıp 

Sağlamadığına 

Bakılır?

Sağlıyorsa

65 Yaşını Dolduran Öğretim 

Görevlisi Ve İdari Personel

Öğretim 

Görevlisi Mi? 

Öğretim Üyesi 

Mi?

Öğretim Üyesi

Öğretim Görevlisi ve İdari Personel

*67 Yaşını Dolduran Öğretim Üyeleri, 

Sözleşmeli Olarak İstekleri Halinde Ve 

Uygun Görüldüğü Takdirde 75 Yaşına 

Kadar Çalışmalarına Devam Edebilirler* 

Hakkında Tutanak Tutulan Personel 

Haberdar Edilir.

Kanun 

Maddesine Göre 

Hizmet Yılını 

Doldurdu Mu?

Evet

Personelin Üst Üste 10 İş Günü Devamsızlığı Tespit Edilerek Birimi 

Tarafından 3 İmzalı Olarak Tutanak Tutulur. Tutulan Tutanak Üst 

Yazı İle Birlikte Rektöre Sunulur.

İlgili Bölüme Emeklilik / İstifa Dilekçesi 

Yazılır

İlişik Kesme 

Formu, Dilekçe

Emeklilik Talebi Geri Çevrilir Emeklilik Talebi Geri Çevrilir

Hayır

Rektör Onayı 

Alındı Mı?
evet

hayır

Rektörün Onayına Usulen 

Sorulur. Rektör Talebi Onaylar.

İlişki Kesme 

Formu Ve 

Dilekçesi

Emeklilik Belgesi Hazırlanır 

Rektöre Ve Genel Sekreterliğin 

Onayına Sunulur

1 Adet Fotoğraf, 

Emeklilik Belgesi

Rektör İsteğe 

Bağlı Emeklilik  

Talebini 

Onayladı Mı?

Evet

İşlem Devam Etmez

Evrakların Asılları Arşivde 

Saklanır

Hayır

Tahakkuk Birimi 

Alt Süreci

Emeklilik Talebi Geri Çevrilir

Hayır

ÖYP ‘li Mi? 

Değil Mi?
ÖYP’li Değii

YÖK’e Yazı Yazılır Ve 

YÖK’ün Kararı Beklenir

ÖYP ‘Lİ

YÖK’ün Cevabı Doğrultusunda 

Karşı Üniversiteye Kadro İadesi 

Yazısı Yazılır.

Özlük İşleri Programında Personelin İlişiği Kesilir. 

HİTAP Programında İşten Ayrılış Bildirgesi Hazırlanır. 

Kadro Cetvelinden Silinir. Atanan / Ayrılan Defterine 

Yazılır. Ayrılan YÖK Ve BİM İçin Tutulan Excel 

Dosyasına Eklenir.

Asılları Karşı Üniversiteye 

Gider

Evrakın Bir Nüshası Arşivde 

Saklanır

Çalışmaya 

Sözleşmeli 

Olarak Devam 

Etmek İstiyor 

Mu?

ÜYK ‘dan Gelen Karar Üzerine 

Kişinin Belgeleri İle Birlikte 

YÖK ‘e Yazısı Yazılır.

Evet

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Senato Kararı, Dilekçesi, 

Bölüm Görüşü, ÜYK Kararı, 

Bilgi Formu, Sözleşme 

Örneği, FYK Kararı

YÖK Onayladı 

Mı?

Hayır

Sözleşme İmzalatılır. 1 Nüsha 

Hesap İşleri ŞM ‘ye Teslim 

Edilir. 1 Nüsha Arşive Eklenir 

Ve 1 Nüsha Akademisyene 

Verilir.

Sözleşme

Evet

YÖKSİS Ve Netiket 

Programları Üzerinde Gerekli 

Veri Girişleri Yapılır.

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

ÖBİKAS

EBYS

Netiket

YÖKSİS

HİTAP

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet



BELGE TALEP CEVAPLARI SÜRECİ

A
şa

m
a 

1
S

ü
re

ç 
T

ip
i

A
m

aç
 v

e 
K

ap
sa

m

RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Birim veya İlgili Kişi Referans DokümanBilgi İşlem Daire BaşkanlığıAkademik Personel ŞM CİMER İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıYazı İşleri ŞM Hukuk MüşavirliğiYönetim (Rektörlük)

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

EBYS Üzerinden Personel DB ‘ye 

Bilgi Talep Yazısı İletilir.

Kurum bünyesinde çalışan personel tarafından 

«istakip.bogazici.edu.tr» adresi ile personel 

sekmesi üzerinden «çalışma belgesi, hizmet 

belgesi, işe giriş bildirgesi» seçenekleri ile 

talepte bulunulur.

EBYS Üzerinden Gerekli Yazılar 

Yazılır. Akademik Personel Şube 

Müdürünün Onayına Sunnulur.

Yazı

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

ÖBİKAS

EBYS

Netiket

YÖKSİS

HİTAP

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Netiket Üzerinden Talep Sahibi 

Kişinin Bilgileri Kontrol Edilir.

Faaliyet

K1

K2

Talep Eden Kişiye Talepleri 

Doğrultusunda Onaylı Belge Mail İle 

Gönderilir.

Çalışma Belgesi, 

Hizmet Belgesi, İşe 

Giriş Bildirgesi

Kurum bünyesinde çalışan personel tarafından 

«istakip.bogazici.edu.tr» adresi ile personel 

sekmesi üzerinden «BUCARD» talebinde 

bulunulur.

BUCARD Uygulaması Üzerinden Kart 

Basımı Yapılması İçin Başvuruda 

Bulunulur.

Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

Tarafından Kart Basım İşlemleri 

Gerçekleştirilir.

Basılan BUCARD Personel DB ‘ye 

Teslim Edilir.

BUCARD Talep Eden Kişiye İmza 

Karşılığı Teslim Edilir.

Pasaport talep eden kurum bünyesinde görev 

yapan personel Personel Daire başkanlığına 

gelerek talepte bulunur.

Netiket Üzerinden «Hususi Veya 

Hizmet Pasaport Formu» Düzenlenir 

Ve Çıktısı Alınır.

Hususi / Hizmet 

Pasaport Formu

Pasaport Talebinde Bulunan Kişiye 

Form İmzalatılır

Hususi / Hizmet 

Pasaport Formu

Form, Daire Başkanı Veya Rektör 

Yardımcısına Veya Rektör İmzasına 

Sunulur.

Form İmzalanır.

Hususi / Hizmet 

Pasaport Formu

Hususi / Hizmet 

Pasaport Formu

Formun Aslı Kişiye Elden Teslim 

Edilir. Kopyası Da Kişinin Özlük 

Dosyasına Eklenir.

Hususi / Hizmet 

Pasaport Formu

Kurumdan istifa veya emekli olarak ayrılan 

personel fiziken gelerek veya mail ile pasaport 

talebinde bulunur.

Netiket Programı Veya Özlük Dosyası 

Üzerinden Talep Eden Kişinin Bilgileri 

Kontrol Edilir.

K3

EBYS Üzerinden Pasaport Talep 

Yazısı Veya Çalışma Belgesi İlgili 

Makama Hitaben Yazılır.

Mail Üzerinde Talep Eden Kişiye Yazı 

İletilir.

Pasaport Talep 

Yazısı Veya 

Çalışma Belgesi

Pasaport Talep 

Yazısı Veya 

Çalışma Belgesi

Yazı Kişinin Özlük Dosyasına Eklenir.

Pasaport Talep 

Yazısı Veya 

Çalışma Belgesi

Bilgi Talep 

Yazısı

EBYS Üzerinde Bilgi Talep Yazısı Alınır.

Bilgi Talep 

Yazısı

Özlük işlemleri ile ilgili herhangi bir bilgi 

talebi, Elden dilekçe ile veya sistem 

üzerinden bilgi edinme yazısı yazılarak 

Boğaziçi Üniversitesine teslim edilir.

Kişinin Çalışma Hayatına Dair Herhangi 

Bir Bilgi (Özlük Hakkını İçeren Bilgiler) 

Netiket Veya Özlük Dosyası Kontrol 

Edilerek Cevap Yazısı Düzenlenir.

Cevap Yazısı EBYS Üzerinde Yazı İşleri 

ŞM ‘ye İletilir.

Cevap Yazısı

Cevap Yazısı Kişinin Özlük Dosyasına 

Eklenir.

Cevap Yazısı

https://istakip.bogazici.edu.tr/


BÖLÜM BAŞKANI VE ANA BİLİM DALI BAŞKANI ATAMALARI SÜRECİ
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RiskYönetim (Rektörlük) Performans Kriteri AçıklamaEnstitü Müdürü Referans DokümanEnstitü SekreterliğiAnabilim Dalım Öğretim Üyeleri Personel DB İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıYÖK Kontrol Noktası

Operasyonel Süreç

Bölüm başkanı veya Ana Bilim Dalı Başkanı ataması yapılması için gerekli yazışmaların yapılması ve işlemlerin yürütülmesi

A1: 

LİSANS ÜSTÜ EĞİTİM ÖĞRETİM ENSTİTÜLERİNİN 

TEŞKİLÂT VE İŞLEYİŞ YÖNETMELİĞİ

3 yılın sonunda (Görev süresinin sonuna 

doğru) 

Fen ve Sosyal 

Bilimler 

Enstitüleri mi?

Diğer 5 Enstitü İçerisinde Ana bilim dalı 

ve bölüm başkanı aralarında seçim 

yapılmak suretiyle seçilir ve enstitü 

müdürü tarafından atanır.

Evet

Hayır

ÜNİVERSİTELERDE AKADEMİK 

TEŞKİLÂT YÖNETMELİĞİ
YÜKSEKÖĞRETİM KANUNU

Disiplinler arası 

mı?

İlgili Programın Bağlı Olduğu 

Dekanların Görüşü Alınarak 

Enstitü Müdürü Tarafından 

Atanır.

Evet

Tek Disiplinli İse İlgili Fakülte 

Tarafından Atanan Bölüm 

Başkanı Aynı Zamanda Ana 

Bilim Dalı Başkanıdır.

Hayır

İ1: Enstitülerde de 

seçim tutanakları 

tutulmalı. Üst yazıya 

ek olarak seçim 

tutanağı da iletilmeli.

Ana Bilim Dalı Başkanlığı Enstitü 

Müdürlüğüne EBYS Üzerinden İletir.

Üst Yazı

EBYS Üzerinden Enstitü Müdürlüğüne Gelen 

Yazı Ek Belgeleri İle Birlikte Rektörlüğe 

İletilir. (Dağıtım Kısmı; İlgili Birimler 

Buraya Alınacak!)

İ1

İ2

İ2: Ana bilim dalı 

başkanı ataması 

yapılması için EBYS 

üzerinden dağıtımını 

yapacak birim 

Personel DB mi? 

Enstitü mü görev 

sahipliği netleştirilmeli 

ve dağıtımı yapılacak 

birimler 

netleştirilmeli! Hangi 

bilimlere iletilmeli? 
Daire Başkanlıklarına 

İletilmesine gerek var 

mı? Personel DB 

onayından sonra 

Enstitüler mi dağıtacak 

yoksa Personel DB mi 

dağıtımını yapmalı?

*Dağıtım yapılan 

birimler ise bizimle 

paylaşılan dokümanda 

mevcut sürece alınacak!

-Ana bilim dalı başkanı 

olan kişiye ve bırakan 

kişiye de yazı yazılır 

teşekkür ve tebrik 

mahiyetinde, prosedür 

değil, değişiklik 

gösterebilir. Hepsine 

yazılsa daha iyi olabilir. 

Zorunlu olmasın ama 

kurum kültüründe yer 

almalı.

Enstitü Müdürü 

ataması 3 yılda 1 

Rektör tarafından 

atanır. (Süreci çizilmiş 

olsaydı tek bir kutu 

içinde gösterilecekti 

onun için not olarak 

alındı.)
*Rektörlüğün faaliyeti 

olarak çizimi yapılmalı! 

Rektörlük ile süreç 

çizimi yapıldığında 

konuşulmalı!

Dekan Mı?

Akademik Şube Müdürlüğü 

Tarafından YÖK ‘e EBYS 

Üzerinden KEP Adresi İle Yazı 

İletilir. 3 Aday İçin Gerekli Evraklar 

Ekinde İletilir.

Dekan

Akademik Şube Müdürlüğü 

Tarafından Tüm Birimlere 

EBYS Üzerinden Atamanın 

Bilgilendirmesi Yapılır.

Enstitü Müdürü / Merkez Müdürü 
/ Yüksek Okul Müdürü

Rektörlük Tarafından İlgili Kişinin İlgili 

Göreve Ataması Yapılacağına Dair Talimat 

Personel DB ‘ye Verilir.

Üst Yazı

İlgili Kişinin Netiket Üzerinden 

İdari Görevlendirme Sekmesi 

Üzerinden Görevlendirme 

Tarihleri Ve Unvanları Ve 

Atandığı Birimin Girişi Yapılır. 

Asaleten Veya Vekaleten 

Kısmı Seçilir . 

İlgili Kişinin YÖKSİS  

Üzerinden Akademik İdari 

Görevlendirme Sekmesi 

Üzerinden Görevlendirme 

Tarihleri Ve Unvanları Ve 

Atandığı Birimin Girişi Yapılır. 

Asaleten Veya Vekaleten 

Kısmı Seçilir . 

Kişinin Özlük Dosyasına Idari 

Görev Ataması Evrakları 

Eklenir.

Üst Yazı, (Ekinde) İlgili 

Kişilerin Öz Geçmişleri, Dekan 

Bilgi Formları, Nüfus 

Cüzdanları

3 Aday Arasında Vekaleten Veya Asaleten 

Dekan Seçilir. Seçilen Dekan Bilgisi 

YÖKSİS ‘e Girilir.

RD1: 2547 sayılı Yüksek 

Öğretim Kanunu

RD2: 2914 sayılı kanun (Hesap 

İşleri ŞM)

EBYS Üzerinden Dekan Seçildiğine Dair 

Yazı İletilir.

YÖK Tarafından İletilen Yazıya İstinaden 

Tüm Birimlere Dekan Seçildiğine Dair 

Duyuru Yapılır.

Üst Yazı

Üst Yazı

İlgili Kişinin Netiket Üzerinden İdari 

Görevlendirme Sekmesi Üzerinden 

Görevlendirme Tarihleri Ve Unvanları Ve 

Atandığı Birimin Girişi Yapılır. Asaleten 

Veya Vekaleten Kısmı Seçilir . 

Kişinin Özlük Dosyasına Idari 

Görev Ataması Evrakları 

Eklenir.

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

İş Takip Duyuru Sistemi

ÖBİKAS

EBYS

Netiket

YÖKSİS

HİTAP

Kamu E - Uygulama

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=10165&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=10127&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=2547&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5


AKADEMİK KADROLARIN İHDAS, TENKİS VE TAHSİS SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaTüm Akademik Birimler Referans DokümanYönetim (Rektörlük)Personel DB Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe Başkanlığı (SBB) İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıYÖK

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Kamu E- Uygulama Üzerinden Duyuru 

Yapılır.

Dolu Kadro / 

Boş Kadro

A1: Dolu Kadro; 

Özlük haklarını 

iyileştirme için yapılan 

Derece değişikliği. 

Hali hazırda kurumda 

çalışan personel için 

yapılıyor.

Boş Kadro; Temel sayı 

değişmemek kaydı ile 

(1326 kadro mevcut) 

unvan, derece vb. 

değişikliklerin resmi 

olarak yapılmasını 

kapsıyor.

Netiket Üzerinden Boş Kadroların 

Sayısı Çıkartılır.

Boş Kadro

Bütün Personel Için Akademik 

Derecesi, Ilerleyen Sürecini Özlük  

Haklarının Olumlu Etkileyecek 

Şekilde Kontrol Edilir.

Dolu Kadro

Ad Soyad, Unvan, Kurum Sicili, Hak 

Aylığı, (3 Tane) Aylıkların Derece 

Kademeleri, Mezuniyet Durumları 

Ve Aylıkların Terfi Tarihlerini Yer 

Aldığı Liste / Tablo Son Haline 

Getirilir. 

NEtiket Üzerinden Dolu Kadro 

Derece Değişikliği Tablosu Alınır.

Dolu Kadro Ve Boş Kadro 

Tablolarının Yer Aldığı Excel 

Dosyaları Rektörlüğe İletilir.

Unvan, Derece Ve Boş Kadro 

Sayısının Yer Aldığı Tablo Haline 

Getirilir.

Rektörlük İletilen Dolu Ve Boş 

Kadro Dosyalarını İnceler.

K1

K1: Rektörlük 

incelemesi

Tablolarda İstenen Değişiklikler 

Akademik Personel ŞM ‘ye İletilir.

Tablolarda İstenen Değişiklikler 

Yapılır.

A2

A2: İstenen 

değişiklikler çok 

muhtelif, zamana göre 

değişiklik gösterir.

Tablonun Son Hali ÜYK ’da 

Görüşülmek Üzere Genel 

Sekreterliğe İletilir.

Genel Sekreterlik ÜYK Gündemine 

Alır.

ÜYK ‘da Görüşülür.

ÜYK Kararı EBYS Üzerinden 

Akademik Personel ŞM ‘ye İletilmek 

Üzere Personel DB ‘ye İletilir.

Üst Yazı, ÜYK Kararı, Kadro 

Cetvelleri Ve Tablolar (4 

Veya Daha Fazla)

Gereği İçin Cumhurbaşkanlığı 

Personel Ve Prensipler Genel 

Müdürlüğüne Ve Bilgi İçin Yüksek 

Öğretim Kurulu Başkanlığına KEP 

Adresi İle EBYS Üzerinden İletilir.

Kamu E – Uygulama Üzerinden Boş 

Ve Dolu Kadro Derece Değişiklikleri 

İstekleri Girişi Sağlanır.

Onaylanan Kadrolar Resmi Gazetede 

Yayınlanır.

Netiket Üzerinden Kamu E – 

Uygulamada Onaylanan Değişikliklere 

Göre Güncelleme Yapılır.

Resmi Gazete Yayınına Binaen Kamu 

E – Uygulama Onayları Kontrol Edilir.

Onaylanan Değşiklikler Sonucu Oluşan 

Yeni Kadro Cetvelleri Ve Tablolar 

ÜYK ‘ya Sunulmak Üzere Genel 

Sekreterliğe İletilir.

Genel Sekreterlik ÜYK Gündemine 

Alır.

ÜYK ‘da Görüşülür.

ÜYK Kararı EBYS Üzerinden 

Akademik Personel ŞM ‘ye İletilmek 

Üzere Personel DB ‘ye İletilir.

Üst Yazı, ÜYK Kararı, Yeni 

Kadro Cetvelleri Ve Tablolar 

(4 Veya Daha Fazla)

Gelen ÜYK Kararına İstinaden KEP 

Adresi İle YÖK ‘e Yazı Yazılır Ve 

İletilir.

YÖK Yazısı, ÜYK Kararı, 

Yeni Kadro Cetvelleri Ve 

Tablolar (4 Veya Daha Fazla)

YÖKSİS Programına Veri Girişi 

Sağlanır.

YÖK Tarafından YÖKSİS Programına 

Yapılan Veri Girişleri Onaylanır. 

İşlemlerin Tamamlandığına Dair Yazı 

İletilir.

Kullanılacak Kadrolar Onaylanmış Olur Süreç 

Tamamlanır. (Atama Vb. Diğer Süreçlerin 

Başlangıcı)

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

İş Takip Duyuru Sistemi

ÖBİKAS

EBYS

Netiket

YÖKSİS

HİTAP

Kamu E - Uygulama

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaTüm Akademik Birimler Referans DokümanYönetim (Rektörlük)Personel DB Kurum/Şirket Dışı Paydaş İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Personel DB Olarak Rektörlük Oluru İle Tüm Akademik 

Birimlere (Fakülte, Enstitü, Yüksekokul Vb.) Sonraki Yıl 

İçin Akademik Personel İhtiyacına Dair Yazı İletilir.

A1

A1: Akademik personel 

ihtiyacı ders vermekle 

görevli öğretim görevlisi ve 

öğretim üyelerini kapsar.

İlgili Yıla Ait Norm 

Kadro Planlaması 

İstek Yazısı

Rektörlük Oluru İle Tüm 

Akademik Birimlere 

Yazının Dağıtımı Yapılır.

İlgili Akademik Birim Alt 

Birimlerinden Talep Toplar 

Ve İhtiyaçlarını İletir.

Planlama Tablosu, 

Üst Yazı, Yönetim 

Kurulu Kararı

EBYS Üzerinden İhtiyaç 

Yazıları Toplanır.

Excel Dosyası Üzerinde Tüm 

Birimlerin İhtiyaçları Norm 

Kadro Yönetmeliğine Göre 

Tek Bir Tablo Haline 

Getirilir.

Norm Kadro 

Yönetmeliği

Tablo Personel DB 

Tarafından Rektörlüğe Mail 

İle İletilir.

Rektörlük Tabloyu İnceler.

K1

ÜYK’da Görüşülmek Üzere 

ÜYK Gündemine Alınır.

ÜYK Sonucu EBYS 

Üzerinden Personel DB ‘ye 

İletilir.

ÜYK Kararı, 

Tablonun Son Hali

Tablonun Son Hali EBYS Üzerinden 

Alınır Ve Arşivlenir. Sonraki Sene 

Akademik Personel Alımlarında Bu 

Tabloya Göre Karar Verilir.

Yıl İçerisinde İhtiyaç Halinde İlgili Birim 

Norm Kadro Planlamasında Rektörlük Oluru 

İle Revize Talep Eder. (Nadiren Olur) 

Planlama Adımları İle Aynı Şekilde Olur. 

EBYS Üzerinden ÜYK Kararı İle Talep 

Gelir.

RD1: DEVLET 

YÜKSEKÖĞRETİM 

KURUMLARINDA 

ÖĞRETİM ELEMANI NORM
KADROLARININ 

BELİRLENMESİNE VE 

KULLANILMASINA

İLİŞKİN YÖNETMELİK

R1: (Planlama sürecinde 

olan bir risk değil! Sene 

içerisinde talep geldiği 

takdirde yapılan bir kontrol) 

ÜYK ‘dan 2 ayrı karar 

çıkıyor Norm içi ve norm 

dışı olmak üzere. Bu 

hesaplama yapılırken sehven 

yanlışlık yapılması

A2: Bir bölüm açılırken kaç 

tane öğretim üyesinin 

bulunmasına ilişkin detaylar 

Öğrenci işleri DB ile 

görüşülmeli!

PZ1: Personel DB, 

Akademik Personel ŞM – 7 

Personel ve 1 Şube Müdürü  

PZ2: Fakülte ve Enstitülerin 

ilgili personeli

PZ3: Genel Sekreterlik

PZ4: Rektörlük

ÜYK Kararı, 

Tablonun Son Hali

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

İş Takip Duyuru Sistemi

ÖBİKAS

EBYS

Netiket

YÖKSİS

HİTAP

Kamu E - Uygulama

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=27923&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=27923&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5


…. Süreci
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