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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:
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Word
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Personel Referans DokümanYazı İşleri ŞMDisiplin ŞM / Personel DB Yönetim (Rektörlük) İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamalarıİlgili Birim

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

EBYS

İş Takip Duyuru Sistemi

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Disiplin işlemlerini gerektirecek bir olay ile 

karşılaşıldığında personelin bağlı bulunduğu birim 

yöneticisi bilgilendirilir.

A1: Disiplin ŞM 

yalnızca idari 

personelin disiplin 

işlemlerini yürütüyor.

RD1: Sözleşmeli 

personel için iş 

sendikası ile 

imzalanan disiplin 

anlaşması

RD2: 657 sayılı kanun

125. maddesi

RD3: 2547 sayılı 

yükseköğretim kanunun 

53. maddesi

RD4: (İşçiler için) 

Sendika ile yapılan 

disiplin ceza cetveline 

göre karar verilir.

Birim Kendi İçinde 1. Derece Disiplin Amiri 

Tarafından Tutanak Tutulur.

A2

A2: Bir üst amir 

tarafından tutanak 

tutulur.

Tutanak

Bağlı Bulunulan Birim Yöneticisine Tutulan 

Tutanak Teslim Edilir.

Tutanak

Birim Yöneticisi Üst Yazı İle Tutulan Tutanağı 

Disiplin Şube Müdürlüğüne İletilmek Üzere 

Personel DB ‘ye İletir.

Üst Yazı, Tutanak, Kanıt 

Ve Olay İle İlgili 

Dokümanlar(Varsa)

EBYS Üzerinden Gelen Tutanak Ve Olay İle İlgili 

Dokümanlar Personel DB Tarafından Alınır .

Disiplin Şube Müdürlüğü Tarafından Tutanak 

Kontrol Edilir.

K1

K1: Tutanağı tarihi, 

derleyenin amir olup 

olmaması, silsileye 

uyup uymama 

durumuna bakılır 

(Hiyerarşik olarak 

imzalanma durumu)
- Sıklıkla karşılaşılan 

hatalar: tutanağın 

zamanında tutulmaması, 

ilgiliye gerekli bilgilerin 

veya uyarıların 

yapılmaması, ifadenin 

tam ve eksiksiz 

olmaması

Herhangi bir hata 

var mı?

Tutanak İlgili Birime İade Edilir. Hataların 

Giderilmesi Veya İlgili Düzeltmelerin Yapılması 

Ve İstenilen Zaman İçerisinde İade Edilmesi İstenir.

Evet

Kanunun Hangi Maddesinin İhlal Edildiğine Karar 

Verilir. 657 Sayılı Kanunun 125. Maddesinin Hangi 

Fıkrası İle İlişkili Olduğu Belirlenir.

Hayır

İlgili Birim Tutanağı İstenilen Şekilde Bir Daha 

Düzenler.

Tutanak 

Tutulmasını 

gerektirecek bir 

disiplin suçu  var 

mı?

Evet

A3: Zaman aşımı 

durumu; Uyarı, 

Kınama, aylıktan 

kesme ve kademe 

ilerlemenin 

durdurulması için 1 ay,
Devlet memurluğundan 

çıkartılmasını 

gerektirecek durumlarda 

tutanak tutulduğu andan 

itibaren 6 ay geçerli!

Olayın Nasıl Olduğunu Daha İyi Anlatacak Şekilde 

Bir Daha İstenir.
Hayır

Disiplin Soruşturmasını Gerçekten Gerektirmeyen 

Durumlarda Genel Sekreterliğe Soruşturmaya 

Gerek Olmadığına Dair Yazı Yazılır.

K2

İlişkilendirilen Şikayetin Akabinde Soruşturma 

Dosyası Hazırlanır. Dosyada İddiaya Yer Verilir Ve 

Kanunu Hangi Maddesini İhlal Ettiği Belirtilir.

İ1: Hastanede yattığı 

halde göreve devam 

etmediği zannedilen 

personel için sehven 

süreç başlatılması! 
*Kişiler ile iletişim 

kurularak yapılan işin 

sebebi disiplin 

işlemlerinden önce 

görüşülmeli!

Soruşturma 

Dosyası

İ2: EBYS üzerinden 

gizli bir sekme 

açılması (gerekli 

yetkilendirmeler 

yapılmış şekilde) 

suretiyle soruşturma 

dosyasının 

hazırlanması, Word 

dosyasında 

tutulmaması. Hali 

hazırda Rektörlüğe 

olura sunulamıyor!

Tutanak Zaman 

Aşımı Süresini 

Aşmadan 

Düzeltilip İade 

Edildi Mi?

Evet

İlgili Kişi Hakkında Tutanak Tutan 

Kişi Hakkında Disiplin 

Soruşturması Açılır.

Hayır Kamu Zararı Var 

mı?

İlgili Kişi Hakkında Tutanak Tutan 

Kişi Hakkında Disiplin 

Soruşturması Açılması İçin 

Yönetim Onayına Sunulur.

Hayır

Evet

Ön 

Soruşturmaya 

Gerek Var mı?

Yazı İşleri Şube Müdürlüğü Tarafından CİMER 

Üzerinden Yapılan Şikayete İlişkin Yazı 

Disiplin İşleri ŞM ‘ye EBYS Üzerinden İletilir.

Şikayet Yazısı

Kurumda Görev Yapıp Kuruma Bağlı 

Bulunmayan Personel İçin Gerçekleşen 

Durumlarda İlgili Personel Şikayet Yazısının 

Yazı İşleri ŞM ‘ye Elden Teslim Eder.

Yazı İşleri ŞM Tarafından Şikayet Yazısı 

Disiplin ŞM ‘ye EBYS ‘den Numara Alınarak 

Ve Üzerine Yazılarak Elden Teslim Edilir, Mail 

İle İletilir Veya EBYS Üzerinden Gönderilir.

Şikayet Yazısı

Ön Soruşturma Yapması İçin 

Bir Personel Görevlendirilir / 

Atanır.

Hayır

Evet

Görevlendirilen Personel 

Araştırma Yapar Ve Rapor 

Hazırlar. Ön İncelemeci 

Disiplin Soruşturması Açılıp 

Açılmama Durumuna Karar 

Verilir.

Rapor.

Disiplin 

soruşturması 

açılmasına gerek 

var mı?

Disiplin Soruşturması Açılması 

İçin Rektör Oluruna Sunulması 

İçin Sırasıyla Şube Müdürü, 

Daire Başkanı, Genel Sekreter 

Vekili Ve Genel Sekreter 

Oluruna Sunulur.

Evet

Rektör Olur Yazısı Teslim 

Alınır.

Kanuna Dayanarak 

Soruşturmacı Atama Yazısı 

Tekrar Rektörlüğe Sunulur Ve  

Soruşturmacı Tayini Yapılır.

Rektör Oluru

Soruşturmacı 

Atama Yazısı

Soruşturmacıya Görevi Tebliğ 

Edilir.

Soruşturmacı Olay İle İlgili 2 

Ay Boyunca Gerekli Çalışmaları 

Yapar.

2 Ay Sonunda Disiplin Soruşturması 

Neticelenmesi İçin Soruşturmacı 

Tarafından Görevi Sonunda Soruşturma 

Raporu Hazırlanır.

2 ay içinde 

tamamlandı mı?

Evet

2 Ay İçerisinde 

Tamamlanmayan Soruşturmalar 

İçin Süre Uzatımı Yapılması 

İçin Rektörlük Oluru Alınır.

Hayır

Rektörlük 

Onayladı mı?
2 Aylık Periyotlarla Ek Süre 

Uzatımı Yapılır.
Evet

Hayır

Soruşturmacı, Raporun Sonucunda Kişi 

Hakkında Kanun Maddesine Dayanarak 

Ve Sicili Göz Önünde Bulundurularak 

Ceza Alıp Almaması Yönünde Teklifte 

Bulunur.

Soruşturma 

Raporu

Soruşturma 

Raporu

Soruşturma Raporu Rektörlük 

Makamına Teslim Edilir.

Disiplin Amiri Teklif Edilen 

Cezanın Olduğu Gibi Kabulünü, 

Üstünü Veya Altını Veya 

Tamamen Kaldırılmasını 

Onaylar.

Savunma, 

Soruşturma Raporu

Savunma, 

Soruşturma Raporu

Soruşturma Raporu Hazırlandıktan 

Sonra İlgili Kişi Hakkında Son 

Savunma Alınmak Üzere Tebligat 

Gönderilerek Davet Edilir.

İlgili Hakkında Karar Verilmeden Önce 

Son Savunması Alınır.

Savunma, 

Soruşturma Raporu

Disiplin Amirinin Vermiş Olduğu Karar 

İlgili Kişiye Disiplin ŞM Tarafından 

Tebliğ Edilir.

İtiraz Edilecek 

mi?

İlgili Personel 

Savunma 

Yapmak için 

Geldi mi?

Evet

Hayır

Geçerli Bir Mazeret Olmaksızın Gelmeyen 

Personel İçin Mevcut Soruşturma Dosyası 

Üzerinden Karar Verilir.

Tebligat

Aylıktan Kesilmesi, Uyarı Veya 

Kınama Cezasına Yapılan İtiraz 

Üniversite Disiplin Kuruluna Sunulmak 

Üzere Rektörlüğe Teslim Edilir.

Evet

Uyarı veya 

Kınama Cezası 

mı?

Evet

Kademe İlerlemenin Durdurulması 

Cezasına Yapılan İtiraz Yüksek Disiplin 

Kuruluna Teslim Edilir.

Hayır

İtiraz 

Yazısı

İtiraz 

Yazısı

İlgili Kişi Savunmasını Verir.

İtiraz Edilecek 

mi?

Üniversite Disiplin Kurulu Kararına 

İtiraz Edilmek İstendiği Takdirde 

Yüksek Disiplin Kuruluna İtiraz Edilir.

Evet

Cezaları Kişinin Özlük Dosyasına 

İşlenir.

Hayır

A4: Yüksek Disiplin 

Kurulu kararına İtiraz 

edilemez. Üniversite 

disiplin kurulu 

kararına yapılan itiraz 

sonucunda bir daha 

itiraz edilmek 

istendiğinde Yüksek 

Disiplin Kuruluna 

itiraz edilir.

A5: İlgili kişiye ceza 

tebliği yapıldıktan 

sonra isterse kuruma 

isterse hiç itiraz 

etmeden idari yargıda 

iptal davasına 

gidebilir.

İlgili Kişi Savunmasını Verir.

İdari Personel ŞM ‘ye Üst Yazı İle 

Verilen Ceza Bildirilir.

Uyarı Ve Kınamada 5 Yıl Boyunca 

Özlük Dosyasında Saklanır. 5 Yılın 

Sonunda İlgili Kişi Özlük Dosyasından 

Silinmesini Talep Eder. Birim 

Yöneticisi Bu Talebi Yerine Getirebilir.

Aylıktan Kesme Ve Kademe 

İlerlemesinin Durdurulması Cezaları 10 

Yıl Boyunca Özlük Dosyasında 

Saklanır. 10 Yılın Sonunda İlgili Kişi 

Silinmesini Talep Eder. Birim 

Yöneticisi Bu Talebi Yerine Getirebilir.

Süreç İçerisinde Oluşan Bütün 

Dosyalar (Tutanaktan İtiraz 

Yazısına Kadar Hepsi)

657 Sayılı Kanunun 

125. Maddesi

Üst Yazı, Tutanak, Kanıt 

Ve Olay İle İlgili 

Dokümanlar(Varsa)

A6

A6: Soruşturmacının 

görev ve unvanı, 

soruşturulanın görev ve 

unvanının üstünde veya

onunla aynı düzeyde 

olmalıdır.

PZ1

PZ1: Ön incelemeci

PZ2: Soruşturmacı

PZ3: Disiplin Şube 

Müdürlüğü

PZ4: İdari Personel ŞM

Rektör Onayladı 

mı?Evet

Soruşturma Açılmasına Yer 

Olmadığına Dair Yazı Yazılır.
Hayır

Dosya Kapanış 

Yazısı

Dosya Kapanışı Sağlanır.

Kararın İlgililere Tebliği 

Yazının Elden Teslimi İle  

Sağlanır.

Dosya Kapanış 

Yazısı

PZ3

PZ2

Ceza Teklif 

Edildi mi?
Evet

Ceza Verilmesine Gerek Olmadığına 

Dair Yazı Rektörlük Oluruna Sunulur.
Hayır

Rektörlük 

Onayladı mı?

Hayır

Evet

Dosya Kapanışı Sağlanır.

Kararın İlgililere Tebliği Yazının Elden 

Teslimi İle  Sağlanır.

Dosya Kapanış 

Yazısı

PZ4

Hayır

Ref.1

Hayır

Ref.1

Disiplin Soruşturması Açılmasına 

Gerek Olmadığına Dair Rapor 

Hazırlanır Ve Rektörlük Oluruna 

Sunulur.

PK1: Dosyaların 

Tamamlanma Süresi 

(Uzun Kısa sürme 

durumları)

PK2: Personelin 

(Özellikle Soruşturmacı 

ve Ön incelemeci) 

Disiplin işlemleri ile 

ilgili bilgi seviyesi ve 

Disiplin Yönergesine 

hakimiyeti

PK3: EBYS ‘ye işlenme 

süresi

*En önemli 2 kriter: 

Süre ve Usule uygunluk!

R1: Sürecin kurum 

içinde kalmaması ve 

farklı platformlara 

yansıması (Gizlilik 

İhlali)

Cezai Kovuşturma ile 

Disiplin 

Soruşturmasının 

Birlikte Yürütülmesi 

Süreci:

A1: Şube Müdürü ile 

birlikte çizilecek!

A2: Cezai Kovuşturma 

ile Disiplin 

Soruşturmasının 

birlikte yürütülmesi 

sürecinde Cezai 

Kovuşturma 

sonucunda (delil 

yetersizliğinden 

değil!) Suçu 

işlemediğine dair 

beraat aldığı takdirde 

disiplin soruşturması 

da düşer. Bu 2 süreç 

birbirinden bağımsız 

bir şekilde 

yürütülebilir. Sonucu 

yukarıda belirtildiği 

gibi diğerini etkiler. 

İlgili kişi mahkemeye 

müracaat ettiği 

takdirde bu süreç 

yaşanır. Disiplin 

soruşturması süreci 

‘İdari Personel 

Disiplin Süreci’nde 

anlatıldığı gibidir. 

Mahkemeye müracaat 

edildiği takdirde Cezai 

Kovuşturma ile 

Disiplin 

Soruşturmasının 

Birlikte Yürütülmesi 

Süreci oluşur.

İşçi mi? İdari 

Personel mi?
İdari Personel

Son Savunması Sendika Temsilcilerinin 

De Hazır Bulunduğu Disiplin Kurulu 

Tarafından Alınır.

İşçi

RD4

Sendika İle Yapılan 

Disiplin Ceza Cetveli
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