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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

ÖBİKAS

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet



LİSANSÜSTÜ ÖĞRENCİSİNİN YURT DIŞI GÖREVLENDİRMESİ SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaÖğrenci Referans DokümanYönetim / Rektörlükİlgili Enstitü 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

ÖBİKAS

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

EBYS Üzerinde  3 Olurlu Olarak 

Enstitü Müdürü, Rektör Yardımcısı 

Ve Rektör Olmak Üzere Onaya 

Sunulur.

EYK ‘da Lisansüstü Öğrencisinin 

Yurt Dışı Görevlendirmesi 

Görüşülür. 

EYK ‘da 

Onaylandı mı?

Evet

Öğrenciye Onaylanmadığına Dair 

Bilgilendirme Yapılır.

Rektörlük 

Onayladı mı?

EBYS Üzerinden Onaylandığına 

Dair İlgili Enstitüye Yazı İletilir.

EBYS Üzerinden Onaylanmadığına 

Dair İlgili Enstitüye Yazı İletilir.

Evet

Hayır

Üst Yazı

EYK Kararı, Öğrenci 

Dilekçesi, Referans  

Mektubu, Davet Yazısı, 

Çalışma Özeti

Öğrenci Enstitü Müdürlüğüne 

görevlendirme talebini dilekçesini 

ile sunar.
İ1

İ1: Bütün 

görevlendirme 

formlarının standart 

hale getirilmesi ve 

Web Sitesi, Program 

üzerinden alınması. 

Elden ve standart 

olmayan formlar 

standartlaştırılmalı!

Dilekçe

Enstitü Müdürlüğü Tarafından 

Öğrencinin Talebini 

Değerlendirilmek Üzere EYK 

Gündemine Alınır

Üst Yazı

Onay Yazısı Öğrenciye Mail Olarak 

İletilir Ve Sürecinin Takip Edilmesi 

İstenir.

Uzun süreli ve ödenekli öğrenci 

görevlendirmelerinde ÜYK’dan 

mı karar çıkacak yoksa EBYS 

‘den 3 olurlu yazı mi iletilecek? 

Netleştirilmeli!!! 



PROJELERDE İSTİHDAM EDİLMESİ PLANLANAN KURUM DIŞI PAYDAŞLARIN GÖREVLENDİRİLMESİ SÜRECİ
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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

ÖBİKAS

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Doktora Derecesine Sahip Türk Veya Yabancı Uyruklu Nitelikli Araştırmacıların 

Yükseköğretim Kurumlarında Kıs​​Mi Zamanlı Görevlendirilmesine İlişkin Usul Ve Esaslar​​

* Henüz Yapılmadı! Bu 

süreç Boğaziçi 

Üniversitesinde 

yapılmaya yeni 

yapılmaya başlanacak! 1 

ay veya belirli bir süre 

sonra tekrar çizilmeli!

16.05.2024

https://www.yok.gov.tr/Documents/Mevzuat/doktora-derecesine-sahip-turk-ve-yabanci-nitelikli-arastirmacilarin-gorevlendirilmesi-usul-esaslar.pdf


DOKTORA SONRASI ARAŞTIRMACININ SÖZLEŞMELİ OLARAK İSTİHDAM EDİLMESİ SÜRECİ
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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

ÖBİKAS

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Devlet Yükseköğretim Kurumlarında Doktora Sonrası 

Sözleşmeli Araştırmacı Çalıştırılmasına İlişkin Usul Ve Esaslar​

2547 Sayılı Kanun 34. Madde

* Henüz Yapılmadı! Bu 

süreç Boğaziçi 

Üniversitesinde 

yapılmaya yeni 

yapılmaya başlanacak! 1 

ay veya belirli bir süre 

sonra tekrar çizilmeli!

16.05.2024

https://www.yok.gov.tr/Documents/Kurumsal/mevzuat/doktora-sonrasi-arastirmaci-calistirilmasina-iliskin-usul-ve-esaslar.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=2547&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5


BÖLÜM BAŞKANI VE ANA BİLİM DALI BAŞKANI ATAMALARI SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaEnstitü Müdürü Referans DokümanEnstitü SekreterliğiAnabilim Dalım Öğretim Üyeleri Personel DB İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

Operasyonel Süreç

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

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

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

A1: 

Personel DB

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!

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


ENSTİTÜ MÜDÜR YARDIMCISI ATAMASI VE YÖNETİM KURULU OLUŞTURULMASI
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaEnstitü Müdürü Referans DokümanEnstitü SekreterliğiAna Bilim Dalı Öğretim Üyeleri Personel DB İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

Operasyonel Süreç

Enstitü müdürü tarafından yardımcılarının belirlenmesi ve yönetim kurulunun oluşturulması

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

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

A1: 

Personel DB

LİSANS ÜSTÜ EĞİTİM ÖĞRETİM ENSTİTÜLERİNİN 

TEŞKİLÂT VE İŞLEYİŞ YÖNETMELİĞİ

Enstitü Müdürü tarafından göreve 

geldikten sonra 2 tane Enstitü müdür 

yardımcısı ataması yapılır.

ÜNİVERSİTELERDE AKADEMİK 

TEŞKİLÂT YÖNETMELİĞİ

YÜKSEKÖĞRETİM KANUNU

EBYS Üzerinden Enstitü Müdürlüğü Olarak 

Üst Yazı Rektörlüğe İletilir. (Dağıtım Kısmı; 

İlgili Birimler Buraya Alınacak!)

İ2

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!

RD1: Üniversitelerde Akademik 

Teşkilat Yönetmeliği 1. Madde (b) 

İ1: Enstitü Müdür 

yardımcısı atanırken 

gerekli istişarelerin 

yapılmadan yapıldığı 

atamalar oluyor. 

Bilgilendirme kısmı 

atlanmamalı!
*

Ana bilim dalı başkanı 

atanırken dekan görüşü 

alınıyor ama enstitü 

müdür yardımcısı 

atanırken alınmıyor. 

*

 Yönetmelikte böyle bir 

boşluk bulunuyor.

İ2: Birim içerisinde 

ataması yapılanlara bir 

yazı ve dağıtımı için ayrı 

bir yazı yazılması daha 

iyi olabilir.

Üst Yazı

İ3: Tıpkı ana bilim dalı 

başkanı ataması gibi 

dağıtım kısmı 

netleştirilmeli!

R1: Enstitü Müdürü tarafından Müdür 

yardımcılarının Süresinde atamasının  

yapılmaması

İ4: Seçim kapalı oylama 

ile yapılıyor. (Kapalı 

oylama ile seçim 

yapmayan enstitüler de 

bulunuyor! Usul bütün 

enstitülerde standart 

olmalı!) Seçim 

pusulaları saklanmalı 

mı? Saklamalı ise ne 

kadar süreliğine 

saklanmalı? Ana bilim 

dalı başkanı yerine 

başkası katılabilir mi? 

Yönetmelikte detay 

bulunmuyor, seçimler ile 

ilgili kurallar 

netleştirilmeli. 

Enstitüden Enstitüye 

değişiklik gösterebiliyor. 

En pratik ve mevzuata 

uygun uygulama standart 

hale getirilmeli.

Enstitü kurulu enstitü müdürü, enstitü müdür 

yardımcıları ve ana bilim dalı başkanlarından 

oluşur. Önceki atamaların yapılması ile kurul 

belirlenmiş olur.

Yönetim Kurulu Üyeleri, Enstitü 

Kurulu Tarafından Seçilir. 6 Aday 

Arasından 3 Üye Kapalı Oylama 

İle Seçilir.

ÜNİVERSİTELERDE AKADEMİK 

TEŞKİLÂT YÖNETMELİĞİ

Seçim Sonuçları Tutanak Altına Alınır. 

Dağıtımı EBYS Üzerinden Yapılır. 

Seçilen Kişilere Ve Enstitü Birimlerine 

Dağıtımı Yapılır. 

İ6
Seçim Tutanağı, 

Üst Yazı

İ5

İ5: Dağıtımı yapılacak 

birimlerin 

netleştirilmesi. Personel 

DB tarafından yapılan 

çalışma ile uyumlu hale 

getirilmeli! 

İ6: Yönetmeliğe ek 

olarak Kurum içi 

yönerge hazırlanması 

işleri standart hale 

getirmesi açısından 

kolaylık sağlayabilir. 

Kurum içi yönerge 

hazırlanmalı!

İ4

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


VEKALET İŞLEMLERİ SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaAraştırma Merkezleri ve Ll aboratuvarlar Referans Dokümanİlgili Enstitü İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

Operasyonel Süreç

İlgili unvana sahip görevlinin vekil bırakması için gerekli yazışmaların yapılması

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

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Unvan

Enstitü Müdürü EBYS 

Üzerinden Bırakacağı Tarihleri, 

Vekil Bırakacağı Kişiyi Ve 

Dağıtımı Yapılacak Birimleri 

Seçer. (Sistem Üzerinden 

Bırakıyor Ve Alıyor)

Enstitü Müdürü Ana Bilim Dalı Başkanı

Akademik mi? 

İdari Mi?
Akademik

İdari (Fakülte veya Enstitü Sekreteri)

Enstitü Müdürü, EBYS 

Üzerinden İzin, Görevlendirme, 

Rapor Vb. Dilekçesini Doldurur

EBYS Üzerinden Otomatik 

Olarak Rektörlük Oluruna Ve 

Enstitü Müdürünün Seçtiği 

Birimlere İletilir.

Ana Bilim Dalı Başkanı, EBYS 

Üzerinden Üst Yazı Olarak 

Vekil Bırakacağı Kişiyi Ve 

Vekalet Tarihlerini Enstitü 

Müdürünün Onayına Sunar.

Enstitü Müdürü Tarihlerde 

Değişiklik İstemiyorsa Onaylar.

(Adına Olan Kimlikler İçin) 

Enstitü Sekreteri, EBYS 

Üzerinden Bırakacağı Tarihleri, 

Vekil Bırakacağı Kişiyi Ve 

Dağıtımı Yapılacak Birimleri 

Seçer. (Sistem Üzerinden 

Bırakıyor Ve Alıyor) Enstitü 

Müdürüne Vekalet Yazısı Yazar.

Enstitü Sekreteri, EBYS 

Üzerinden İzin, Rapor Vb. 

Dilekçesini Doldurur. Sistem 

Üzerinden Enstitü Müdürü 

İmzasına Gider.

İ1: KAMUSİS üzerinden 

enstitü müdürünün 

vekalet işlemleri 

yapıldığında dağıtım 

yazısı program 

üzerinden alınabiliyor 

ama bundan haberdar 

edilmeyen enstitüler 

bulunuyor. EBYS / 

KAMUSİS üzerinden 

Enstitü sekreterleri için 

de aynı uygulama 

olmalı! Yine dağıtım 

yazısı program 

üzerinden alınmalı!

Daha Sonra Yazılacak!

EBYS Üzerinden Enstitü 

Müdürüne Vekalet Bırakacağı 

Tarihleri Ve Vekalet Bırakacağı 

Kişiyi Bildirir.

İdari / Taşınır Yetkilisi

Başlangıç

İ2: BKMYBS 

(Bütünleşik Kamu Mali 

Yönetim Sistemi) 

harcama yetkilileri ve 

gerçekleştirme 

görevlileri için bu 

program ile entegrasyon 

yapılmalı! EBYS / 

KAMUSİS üzerinden 

yapılan işlemler bu 

programa yansımalı!

İ3: Personel DB 

tarafından dağıtımı 

yapılacak birimlerin 

netleştirilmesi! Dağıtım 

yapılacak birimlerin 

bilinip sürekli sorulmak 

durumunda 

kalınmaması!

İ1
İ6

Üst Yazı

Enstitü Müdürü

Enstitü Sekreteri

Ana Bilim Dalı Başkanı

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Açıklama Metni



YABANCI UYRUKLU AKADEMİSYEN ATAMALARI SÜRECİ
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RiskÇalışma ve Sosyal Güvenlik Balanlığı Performans Kriteri Açıklamaİlgili Akademisyen Referans DokümanYönetim (Rektörlük)İlgili Enstitü Personel Daire Başkanlığı İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıEşdeğerlik Komisyonu YÖK Kontrol Noktası

Operasyonel Süreç

Üniversitede çalışması planlanan yabancı uyruklu akademisyenin görevine başlayabilmesi için gerekli yazışmaların ve işlemlerin yapılması

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

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

PZ1: İlgili 

Akademisyen

PZ2: Anabilim Dalı 

Başkanı

PZ3: Enstitü Müdürü

PZ4: Eşdeğerlik 

Komisyonu

PZ5: 

Anabilim dalı başkanı, enstitü 

müdürüne akademisyen ihtiyacını 

bildirir.

Enstitü Müdürü 

Akademisyen İhtiyacını 

Değerlendirir.
K1

Enstitü Müdürü Rektörlüğe 

(ek Olarak Bazen Personel 

DB’ye) Akademik Personel 

Talebinde Bulunur.

Rektörlük 

onayladı mı?

İlgili Akademisyen Üniversitede 

çalışmak üzere üniversitenin web 

sitesi üzerinden form yükleyerek 

başvuruda bulunur.

Enstitü Yönetim 

Kurulu 

Akademik 

Personel Alımına 

Karar verdi mi?

Enstitü Yönetim Kurulunda 

Başvuruda Bulunan Akademik 

Personel Ve Personel İhtiyacına Göre 

Karar Verilir.

Evet

Rektörlük Değerlendirilmek Üzere 

Eşdeğerlik Komisyonuna 

Akademisyen Alımı Kararını İletir.

evet

Eşdeğerlik 

Komisyonu 

Onayladı mı?

K4

K1: Ön değerlendirme 

Uygulaması

K4: Eşdeğerlik 

komisyonu 

akademisyenin bu 

kuruma uygun olup 

olmadığına karar verir.

K5: 1 ay içerisinde jüri 

üyeleri başvuruda 

bulunan yabancı uyruklu 

akademisyeni 

değerlendirir.

*Aslında hali hazırda 

gelen ön değerlendirme 

uygulamasında olduğunu 

en başta alım durumuna 

karar verilmiş oluyor.

K6: Web sitesi üzerinden 

alanlar doldurulurken 

akademisyenin formu 

üzerinde yazan adresi ile 

Nüfus Ve Vatandaşlık 

İşleri Genel Müdürlüğü 

sistemi üzerinde kayıtlı 

adresinin aynı olmasına 

bakılır.

Akademisyen Talebinde Bulunan 

İlgili Enstitü Bünyesinde 

Değerlendirme Yapması İçin Jüriler 

Belirlenir. (3 Akademisyenden 

Müteşekkil Oluşturulur.)

Evet

Boğaziçi Üniversitesi Öğretim 

Üyeliğine Atanma Ve Yükseltilme Esasları 

RD1: Boğaziçi 

Üniversitesi Öğretim 

Üyeliğine Atanma ve 

Yükseltilme Esasları 

4. Maddesi

RD2: YÖK Öğretim 

Üyesi Atama Yükseltme 

Yönetmeliği

RD3: 2547 Madde 34

RD4: İlgili Bakanlar 

Kurulu kararları

İ1: Ataması gerçekleşen 

Yabancı uyruklu 

akademisyenlerin idari 

görevlerde yer almamasına 

ilişkin kural hatırlatılması 

yapılmalı.

(1 Ay İçinde) İlgili Akademisyenin 

Dosyaları Hazırlanır.

Enstitü Yönetim Kurulu Onayı İle 

ÜYK ’ya Sunulmak Üzere Personel 

Daire Başkanlığına Ve Rektörlüğe 

İletilir.

Jüri Tarafından İlgili Akademisyenin 

Değerlendirilmesi Yapılır.

K5

A1

A1: bu tür 

atamalarda 

(Yabancı uyruklu 

akademisyen 

atamasında) ilana 

çıkılmaz! Jüri 

değerlendirmesi 1 

ay sürer.

Üst Yazı, Ana Bilim 

Dalı Görüşü, CV, Juri 

Raporu, Enstitü YK 

Kararı

Yabancı Uyruklu 

Akademisyen 

ataması
Başvuru Sahibi Yabancı Uyruklu 

Akademisyenden Evraklar Talep 

Edilir: (11 Doküman) Pasaport 

Fotokopisi, Kimlik, Diploma 

Fotokopileri Ve Tercümeleri, Görev 

Yaptığı Üniversitelere Dair Çalışma 

Belgesi, 2 Fotoğraf, Öz Geçmiş, 

Eğitim Bilgi Formu (Bilgi Derleme 

Ve Kimlik Formu), Akademik 

Çalışmaları (Yayın, Makale Vb.), En 

Son Çalıştığı Kurumdan İlişiğinin 

Kesildiğine Dair Yazı
Akademisyen Evrakların Temin Eder 

Ve İlgili Enstitüye Teslim Eder.

Akademisyenin Dokümanları 

Personel DB ‘ye EBYS Üzerinden 

İletir.

Özlük 

Evrakları

Personel DB YÖK’e Başvuruda 

Bulunur.

YÖK Değerlendirmede Bulunur.

ÜYK ‘da Değerlendirilir.

Evet

YÖK onayladı 

mı?

Onaylandığına İlişkin Üniversiteye 

Şifre İletilir.

Personel DB Şifreyi İlgili Enstitü 

Müdürlüğüne İletir.

Evet

Enstitü Sekreterliği Olarak Çalışma 

Ve Sosyal Güvenlik Bakanlığının 

Web Sitesine Personel DB ‘den 

İletilen Şifre İle Giriş Sağlanır.

Akademisyenin Belgeleri, Şifre İle 

Girilen Bakanlığın Web Sitesine 

Girilir / İşlenir Ve Gerekli Alanlar 

Doldurulur.

Bakanlık 

Onayladı mı?

Bakanlığın Onayı Mail Ve SMS İle 

Personel DB ’ye, Adayın Kendisine 

Ve İlgili Enstitüye Gelir.

Evet

Yabancı Uyruklu Akademisyenin 

Adres Kayıt Sistemine Kayıtlı Olması 

Kontrol Edilir.

K5

İlgili Aday Gerekli Harçları Yatırır.

Harçların Yatırıldığına Dair Dekontlar 

Personel DB ‘ye Veya Enstitüye 

Teslim Eder.

Personel DB - YÖK Süreci

Akademisyen Dekontlarını Enstitüye 

Teslim Ettiği Takdirde EBYS 

Üzerinden Üst Yazı İle Personel DB 

‘ye İletilir.

Dekont, Üst 

Yazı

YÖK Tarafından Yabancı Uyruklu 

Akademisyene İletilmek Üzere 

Çalışma İzin Kartı İletilir.

Rektörlük Çalışma Kartını İmzalar. 

İlgili Akademisyene İletilir.

İlgili Akademisyen Üniversitede 

çalışmak üzere form doldurarak 

başvuruda bulunur.

Başvuru 

Formu

Başvuru 

Formu

*** tüm enstitülerde 

öğrencilerden alınan 

dilekçelerin standart 

hale getirilmesi!

A2

A2: Başvuru kanalı 

netleştirilmeli! 

Personel DB ile 

görüşülecek!

Akademik ön 

değerlendirme 

uygulaması başlatıldı. 

Başvuru önce bu 

süreçten geçer.

Anabilim Dalı Başkanı, Enstitü 

Müdürüne Akademisyen İhtiyacını 

Bildirilmesi İçin EBYS Üzerinden 

Üst Yazı İletir.

Üst Yazı

Üst Yazı, Enstitü 

Yönetim Kurulu Kararı, 

Görüş Yazısı

Eksik Evraklar Bulunuyorsa Gerekli 

Evraklar Tamamlanır Veya Evrak 

Eksikliğe Binaen Değilse Süreç 

Sonlanır.

Hayır

İ2

İ2: Rektörlüğe iletilirken bazen 

ek olarak Personel DB ’ye 

iletiliyor. Personel DB ‘ye 

iletilme durumu tüm enstitüler 

nezdinden netleştirilmeli!

Komisyon Kararına Ve Gerekçesine 

Göre Ek Bilgi İstenip Yeniden 

Değerlendirilir Veya Süreç Sonlanır.

Hayır
EBYS Üzerinden 

Eşdeğerlik Komisyon 

Raporu Alınır.

K1

K1

Süreç Sonlanır.Hayır

Jüri Görüşü 

Olumlu mu?

Evet

(1 Ay İçinde) İlgili Akademisyenin 

Dosyaları Hazırlanır. (Jüri Üyelerinin 

Olumsuz Sonucu Da Enstitü Yönetim 

Kuruluna İletilir.) 

Hayır

A3

ÜYK onayladı 

mı?

Süreç Sonlanır.

Hayır

Özlük 

Evrakları

-uzatma işlemleri: 

evraklar aynı, görev 

yaptığı süre içerisinde 

aldığı projeler ve 

akademik çalışmaları 

ekleniyor. Yine ÜYK 

‘ya giriyor ama 

değerleme 

komisyonuna 

sunulmuyor. 

YÖK ve Çalışma 

bakanlığı ile ilgili 

yapılan işlemler de 

aynı sadece başvuru 

değil uzatma olarak 

yapılıyor.

Süreç Sonlanır.Hayır

Hayır

Yabancı Uyruklu 

Akademisyen 

ataması

https://bogazici.edu.tr/Assets/Documents/Dosyalar/bogazici_universitesi_ogretim_uyeligine_atanma_ve_yukseltilme_esaslari_071223.pdf


YABANCI UYRUKLU AKADEMİSYEN GÖREV SÜRESİ UZATILMASI SÜRECİ
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RiskÇalışma ve Sosyal Güvenlik Balanlığı Performans Kriteri Açıklamaİlgili Akademisyen Referans DokümanYönetim (Rektörlük)İlgili Enstitü Personel Daire Başkanlığı İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıEşdeğerlik Komisyonu YÖK Kontrol Noktası

Operasyonel Süreç

Üniversitede çalışması planlanan yabancı uyruklu akademisyenin görevine başlayabilmesi için gerekli yazışmaların ve işlemlerin yapılması

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

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

PZ1: İlgili 

Akademisyen

PZ2: Anabilim Dalı 

Başkanı

PZ3: Enstitü Müdürü

PZ4: Eşdeğerlik 

Komisyonu

PZ5: 

Enstitü Müdürü Rektörlüğe 

Görev Süresini Uzatılması 

İstendiğine Dair Yazıyı 

EYK Kararı İle İletir.

Rektörlük 

onayladı mı?

Evet

K1: Ön değerlendirme 

Uygulaması

K4: Eşdeğerlik 

komisyonu 

akademisyenin bu 

kuruma uygun olup 

olmadığına karar verir.

K5: 1 ay içerisinde jüri 

üyeleri başvuruda 

bulunan yabancı uyruklu 

akademisyeni 

değerlendirir.

*Aslında hali hazırda 

gelen ön değerlendirme 

uygulamasında olduğunu 

en başta alım durumuna 

karar verilmiş oluyor.

K6: Web sitesi üzerinden 

alanlar doldurulurken 

akademisyenin formu 

üzerinde yazan adresi ile 

Nüfus Ve Vatandaşlık 

İşleri Genel Müdürlüğü 

sistemi üzerinde kayıtlı 

adresinin aynı olmasına 

bakılır.

Evet

RD1: Boğaziçi 

Üniversitesi Öğretim 

Üyeliğine Atanma ve 

Yükseltilme Esasları 

4. Maddesi

RD2: YÖK Öğretim 

Üyesi Atama Yükseltme 

Yönetmeliği

RD3: 2547 Madde 34

RD4: İlgili Bakanlar 

Kurulu kararları

İ1: Ataması gerçekleşen 

Yabancı uyruklu 

akademisyenlerin idari 

görevlerde yer almamasına 

ilişkin kural hatırlatılması 

yapılmalı.

A1: bu tür 

atamalarda 

(Yabancı uyruklu 

akademisyen 

atamasında) ilana 

çıkılmaz! Jüri 

değerlendirmesi 1 

ay sürer.

Yabancı Uyruklu 

Akademisyen 

ataması

Personel DB YÖK’e Başvuruda 

Bulunur.

YÖK Değerlendirmede Bulunur.

ÜYK ‘da Değerlendirilir.

Evet

YÖK onayladı 

mı?

Onaylandığına İlişkin Üniversiteye 

Şifre İletilir.

Personel DB Şifreyi İlgili Enstitü 

Müdürlüğüne İletir.

Evet

Enstitü Sekreterliği Olarak Çalışma 

Ve Sosyal Güvenlik Bakanlığının 

Web Sitesine Personel DB ‘den 

İletilen Şifre İle Giriş Sağlanır.

Akademisyenin Belgeleri, Şifre İle 

Girilen Bakanlığın Web Sitesine 

Girilir / İşlenir Ve Gerekli Alanlar 

Doldurulur.

Bakanlık 

Onayladı mı?

Bakanlığın Onayı Mail Ve SMS İle 

Personel DB ’ye, Adayın Kendisine 

Ve İlgili Enstitüye Gelir.

Evet

Yabancı Uyruklu Akademisyenin 

Adres Kayıt Sistemine Kayıtlı Olması 

Kontrol Edilir.

K5

İlgili Aday Gerekli Harçları Yatırır.

Harçların Yatırıldığına Dair Dekontlar 

Personel DB ‘ye Veya Enstitüye 

Teslim Eder.

Personel DB - YÖK Süreci

Akademisyen Dekontlarını Enstitüye 

Teslim Ettiği Takdirde EBYS 

Üzerinden Üst Yazı İle Personel DB 

‘ye İletilir.

Dekont, Üst 

Yazı

YÖK Tarafından Yabancı Uyruklu 

Akademisyene İletilmek Üzere 

Çalışma İzin Kartı İletilir.

Rektörlük Çalışma Kartını İmzalar. 

İlgili Akademisyene İletilir.

*** tüm enstitülerde 

öğrencilerden alınan 

dilekçelerin standart 

hale getirilmesi!

A2: Başvuru kanalı 

netleştirilmeli! 

Personel DB ile 

görüşülecek!

Akademik ön 

değerlendirme 

uygulaması başlatıldı. 

Başvuru önce bu 

süreçten geçer.

Üst Yazı, Enstitü 

Yönetim Kurulu Kararı, 

Görüş Yazısı

Eksik Evraklar Bulunuyorsa Gerekli 

Evraklar Tamamlanır Veya Evrak 

Eksikliğe Binaen Değilse Süreç 

Sonlanır.

Hayır

İ2

İ2: Rektörlüğe iletilirken bazen 

ek olarak Personel DB ’ye 

iletiliyor. Personel DB ‘ye 

iletilme durumu tüm enstitüler 

nezdinden netleştirilmeli!

ÜYK onayladı 

mı?

Süreç Sonlanır.

Hayır

-uzatma işlemleri: 

evraklar aynı, görev 

yaptığı süre içerisinde 

aldığı projeler ve 

akademik çalışmaları 

ekleniyor. Yine ÜYK 

‘ya giriyor ama 

değerleme 

komisyonuna 

sunulmuyor. 

YÖK ve Çalışma 

bakanlığı ile ilgili 

yapılan işlemler de 

aynı sadece başvuru 

değil uzatma olarak 

yapılıyor.

Süreç Sonlanır.Hayır

Hayır

Görev Süresini 

Uzatmak İstiyor 

mu?

Akademisyen Görev Süresi 

Dolunca Üniversiteden 

Ayrılır.

Hayır

Personel Daire Başkanlığı Yabancı Uyruklu 

Akademisyenin Görev Süresinin Dolacağı 

Tarihe Kadar İletilmek Ve Doldurulmak Üzere 

Form İletir.

Performans Değerlendirme Raporu, YÖK 

Yabancı Bilgi Değerlendirme Ve Kimlik 

Formu, Pasaport Örneği, (son 3 Yıla Ait) 

Yayın Ve Atıf Sayısı İle H-Index

Personel DB ‘nin Yazısına 

İstinaden Görev Süresinin 

Uzatılma Durumu EYK ’da 

Görüşülür.

EYK Kararı Olumsuz 

Olarak Rektörlüğe İletilir.

Üst Yazı, 

EYK Kararı

Süreç Sonlanır.
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Akademisyen veya Ana Bilim Dalı Referans DokümanYönetimİlgili Fakülte veya Enstitü Sekreterliği Personel DB İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıKurum/Şirket Dışı Paydaş

Operasyonel Süreç

Üniversitemizde çalışması planlanan öğretim üyelerinin görevine başlayabilmesi için gerekli yazışmaların ve işlemlerin yapılması

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

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Enstitü Müdürü 

Akademisyenin Talebini 

Sistem Üzerinden Onaylar.

 Ana Bilim Dalı 

Başkanlığından EYK’ya 

Sunulmak Üzere Herhangi 

Bir Ana Bilim Dalı İçin 

Kadro Kullanım İzni İstenir.

EBYS Üzerinden Yazı Alınır 

Ve EYK’ya Sunulur.

İlgili akademisyen sistem üzerinden 

«akademik pozisyonlar için ön başvurusu» 

sayfası üzerinden bireysel olarak başvuruda 

bulunur.

Enstitü Müdürü Ana Bilim 

Dalı Başkanından Mail Veya 

EBYS Üzerinden Görüş 

Talep Eder.

A1: Fakülteden 

fakülteye atama 

sürecinin başlangıcı 

değişiyor! Dekan 

bölümden görüş 

isteyebiliyor veya bazı 

fakültelerde farklı 

oluyor.

Yazı

EYK’da Onaylanan Yazı 

Rektörlük Makamına İletilir.

Öğretim Üyesi İçin 

Rektörlük Tarafından 

Kullanım İzni ÜYK’da 

Gündeme Alınır.

Gelen İlan Şartları EYK 

Gündemine Alınır. EBYS 

Üzerinden Enstitü Müdürü 

İmzası İle Personel DB’ye 

İletilir.

Ana Bilim Başkanlığı ÜYK 

Kararı Doğrultusunda İlan 

Şartlarının Enstitü 

Müdürlüğüne İletir.

İlan Şartlarının Yer 

Aldığı Üst Yazı 

Şartlar Uygun 

Bulundu mu?

Uygun Bulunmayan Kısımlar 

İstekleri / Talepleri 

Doğrultusunda İlan 

Şartlarından Revize Yapılır.

Hayır

Personel DB Tarafından 

İlana Çıkılır.

Evet

İlan Şartlarının Yer 

Aldığı Üst Yazı 

Personel DB 

süreci

Resmi gazetede kadro ilanları 

yayınlanır.

Prof. Ve Doç. Öğretim Üyeleri İçin Başvuruları 

Personel DB Veya Rektörlük Kabul Eder.

Dr. Öğretim Üyelerinin Başvurularını Enstitü 

Sekreterlikleri Kabul Eder.

Öğretim Üyesi 

mi? (Prof ve 

Doç.Dr.Öğretim 

Üyeleri) 

A2: Prof Ve Doç. Öğretim 

Üyleri İçin Başvuruları Personel 

DB Veya Rektörlük Kabul Eder.

Dr.Öğretim Üyelerinin 

Başvurularını Fakülte 

Sekreterlikleri Kabul Eder.

Araştırma Görevlilerinin 

Başvurularını İse Bölümler Kabul 

Eder.

Personel DB ’ye 

Akademisyen Bireysel 

Olarak Başvuruda Bulunur.

Evet

Başvuru 

Evrakları - USB

RD1: Akademisyen 

İlanda yazan evraklar 

ile başvuruda bulunur. 

Evraklarını USB 

içerisinde personel 

DB’ye getiryor!

İlan Süresi Bittikten Sonra 

Rektörlükten Jüri Öneri 

Listesi Hazırlanması İstenir.

Enstitüler Jüri Önerileri 

Listesini Hazırlar.

Üst Yazı İle Gelen Atama 

Jüri Öneri Listesi EYK ’da 

Gündeme Alınır. EBYS 

Üzerinden Rektörlüğe 

İletilir.

Rektörlük Öneri Listesini 

ÜYK’da Gündeme Alır.

A1

A3: Juri öneri listesi 

ÜYK’da mı 

belirleniyor? Rektör 

mü atıyor?

Personel DB 

süreci

EBYS Üzerinden Ataması 

Yapılan Akademisyen 

Hakkında Bilgi Üst Yazı 

Olarak Gelir.

İlgili Akademisyen İçin 

Özlük Dosyası Açılır.

EBYS Yazışmaları Çıktı 

Alınıp Özlük Dosyasına 

Eklenir.

İ1: Evrak ve Doküman 

takiplerinden 

Akademik personel 

ŞM’den yeterli yardım 

alınmıyor. Fakülte 

sekterlikleri ile 

Personel DB arasında 

süreç birlikte iletişim 

halinde kalınarak 

yürütülmesi gerekiyor. 

Kurum genelinde ortak 

bir İnsan Kaynakları 

yazılımı kullanıla 

bilinir mi? – NHS 

veya NFS veya 

NedCAD isimli 

yazılım? Araştırılmalı?
Örneğin:

Göreve başlama tarihi, 

görevlendirme geçmişi, 

izinlerin durumu, 

akademisyenin özlük 

bilgilerinin yer aldığı 

ortak bir yazılım 

kullanılması!!

İlgili Akademisyen Göreve 

Başlama Tarihi EBYS 

Üzerinden Personel DB’ye 

İletilir.
İ1

Dr. Öğretim Üyeleri Bireysel 

Olarak İlgili Enstitüye 

Başvuruda Bulunur. Başvuru 

Evrakları - USB

Hayır

Gelen Evrak Kaydı EBYS 

Üzerinden Oluşturulur. 

Başvuru Tarihi Girilir.

Ana Bilim Dalı 

Başkanlıklarından Gelen Jüri 

Öneri Listesi EYK ‘da 

Gündeme Alınır.

İlgili Jüri Üyelerine Sonuç / 

Görüş Raporlarını İletmeleri 

İçin 1 Aylık Süre EBYS 

Üzerinden Bildirilir. (Jüri 

Dönüş Yapmazsa Yedek Jüri 

Den Talepte Bulunulur)

Kargo İle Veya EBYS 

Üzerinden Jüri Raporları 

Teslim Alınır.

Aynı Zaman Diliminde Ana Bilim 

Dalı Başkanlıklarından Görüş 

EBYS Üzerinden İstenir.

Jüri Raporları Ve Ana Bilim 

Dalı Başkanlıkları Görüşü 

Tamamlandıktan Sonra EYK 

Gündemine Alınır.

EYK Sonuç Kararı 

Rektörlüğe EBYS Üzerinden 

İletilir.

ATAMA SÜRECİ 

PERSONEL DB

İ2

İ2: FYK kararı olurlu 

mu yazılıyor?

-Yenileme
-Yabancı Uyruklu atama

- araştırma görevlisi 

ataması

- 108.E,B,F Maddesine 

göre ücretsiz izinler

-İşe başlama yazıları 

(Yabancı uyruklu 

akademisyenler için her 

sene yazılan yazı)

-İşe Başlama (Uzun 

süreli Görevlendirme 

dönüşü 1 ay ve daha 

fazlası, Ücretsiz izin 

dönüşleri, Doğum izni 

dönüşleri)

-Bölüm başkanı ve Ana 

bilim dalı başkanı 

atamaları

-Vekalet işlemleri

-Sabbatical (Gelen); 

Sabbatical giden 

görevlendirme 

sürecinden gösterildi bir 

de geleni bulunuyor.

Atama süresi bitmeye yaklaşan 

akademisyen için uzatma işlemleri 

başlatılır.

Akademisyen Gerekli Evrakları 

Hazırlar. (Akademik Başvuru 

Evrakları Gibi İlk Başvuru Evrakları 

Hariç Yapılan Çalışmaları Kapsayan 

Dokümanlar USB Veya Link İle 

İletilir.

Yazı

BOĞAZİÇİ ÜNİVERSİTESİ ÖĞRETİM ÜYESİ 

İSTİHDAM SÜREÇLERİ USÛL VE ESASLARI

Enstitü Müdürü 

Akademisyenin Talebine 

Binaen Ön 

Değerlendirmesini Yapar.
K1

K1: Ön Değerlendirme 

Süreci;

1 ay içerisinde Enstitü 

müdürü tarafından 

adaya cevap 

yazılmalıdır. Bu süre 

zarfından 

akademisyenin 

değerlendirilmesi 

yapılır. Zorunlu olarak 

yönerge kapsamında 

akademisyene seminer 

verdirilir ve bazı 

becerileri ölçümlenir.
Enstitü Müdürü 

Onayladı mı?

Evet

Başvuru Reddedilir. 

Süreç Sonlanır.

Hayır

Kadro Kullanım İzinleri İçin 

YÖK İle İletişime Geçilir. 

Personel DB İle 

Görüşülmeli!

Boğaziçi Üniversitesi Öğretim Üyeliğine 

Atanma Ve Yükseltilme Esasları 

Enstitü Müdürü Tarafından 

En Az 1 Kişi Ana Bilim Dalı 

Başkanı, 1 Kişi De Kurum 

Dışından Olmak Üzere 3 

Kişiden Müteşekkil Jüri 

Listesi Oluşturur.

Yükseltme süreci de başlangıç başvuru 

şekli aynı mı? Personel DB ile 

görüşülmeli! Eğer farklı ise yükseltme 

başvuruları nasıl yapılıyor?

https://bogazici.edu.tr/tr_TR/Content/Genel/Yonetim/Kurul_ve_KOmisyonlar/Universite_Yasami_Etik_Kurulu/Istihdam_Surecleri
https://bogazici.edu.tr/Assets/Documents/Dosyalar/bogazici_universitesi_ogretim_uyeligine_atanma_ve_yukseltilme_esaslari_071223.pdf


ARAŞTIRMA GÖREVLİSİ ATAMALARI SÜRECİ

A
şa

m
a 

1
: 

K
ad

ro
 İ

z
n
i 

A
lı

n
m

a
sı

S
ü
re

ç 
T

ip
i

A
şa

m
a 

2
: 

M
ü
ra

ca
at

la
rı

n
 A

lı
n
m

a
sı

A
m

aç
 v

e 
K

ap
sa

m

RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Akademisyen Referans DokümanRektörlükEnstitü YÖK İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıPersonel Daire Başkanlığı Kontrol Noktası

Operasyonel Süreç

Üniversitemizde çalışması planlanan araştırma görevlisinin görevine başlayabilmesi için gerekli yazışmaların ve işlemlerin yapılması

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

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Araştırma Görevlisi alınması için YÖK 

‘ten kadro izini alınır. 

Personel Daire Başkanlığından 

Word Dosyası Olarak Mail İle 

Gelen Tablo Doldururulur.

İlan Şartları resmi gazetede 

yayınlanmak hazırlanır.

Personel Daire Başkanlığından İlan 

Şartlarının Belirlenmesi İçin Doldurulmak 

Üzere Word Dosyası Olarak «Araştırma 

Görevlisi İlan Tablosu» Gönderilir. 

EYK ’ya Görüşülmek Üzere 

Doldurulan Tablo Sunulur.

Araştırma Görevlisi 

İlan Tablosu

EYK Kararı Alındıktan Sonra 

EBYS Üzerinden Form, EYK 

Kararı Ve Üst Yazı İle Birlikte 

Personel Daire Başkanlığına 

İletir. EYK Kararı, İlan 

Tablosu Ve Üst 

Yazı

Araştırma 

Görevlisi 

Ataması 

Süreci

Resmi Gazetede Kadro İlanı 

Yayınlanır.

Yayınlanan Kadro İlanına 

Binaen Aday Araştırma 

Görevlileri İlgili Enstitüye 

Evraklarını Elden Ve Posta 

Yolu İle Teslim Ederek 

Müracaat Eder.

Elden Veya Posta Yolu İle 

Teslim Alınan Başvuru 

Evrakları Kontrol Edilir.

Başvuru 

Evrakları

K1

K1: Araştırma 

görevlisinin başvuru 

evrakları ilanda 

belirtilen tüm evrakları 

kapsıyor mu bakılır:

*Enstitü Müdürlüğü 

tarafından veya Ana 

bilim dalı başkanlığı 

tarafından komisyon 

kurulup kontrolü 

sağlanır.
-Evrakların tam 

olduğuna bakılır

- Evrakların doğruluğuna 

dair: Sınav (ALES ve 

Yabancı Dil belgeleri) 

sonuç belgelerinin 

geçerlilik süreleri 

kontrol edilir.

İ1: Enstitülerin evrakları 

teslim aldığına dair yazılı 

veya imzalı olarak başvuran 

araştırma görevlisine evrak 

verilmesi! *Daha sonraki 

süreçte teslim alınıp 

alınmadığına dair 

bilgilendirmenin yapılması!

İ1

Başvuran Araştırma Görevlisi 

İle İletişime Geçilir. Telefon 

Veya E-mail İle Evrakları 

Tamamlaması İçin 

Bilgilendirme Yapılır.

Sınava Girmeye Hak Kazanan Ve 

Kazanamayan Araştırma Görevlileri 

Üniversitenin Ve Enstitünün Web 

Sayfasında Yayınlanması İçin Bilgi İşlem 

Daire Başkanlığına 

«istakip.bogazici.edu.tr» Üzerinden Talep 

Açılır.

Evraklar Tam 

mı?

Hayır

Başvurusu Alınan Araştırma 

Görevlileri İçin Komisyon 

Tarafından Ön Değerlendirme 

Yapılır.

Evet

Evraklarını Süresinde 

Tamamlamayan Adayın 

Başvurusu Alınmaz

Araştırma 

Görevlisi 

Evraklarını 

Tamamladı mı?

Hayır

Araştırma Görevlisi Evraklarını 

Tamamlar Ve Elden Veya 

Posta Yolu İle İletir.

Evet

K2

K2: Başvuran 

adayların ön 

değerlendirme için 

gerekli yeterlilikleri 

sağlayıp sağlamadığı 

enstitüler veya ana 

bilim dalı başkanlıkları 

tarafından kurulan 

komisyon tarafından 

kontrol edilir. ALES 

puanı, Yabancı Dil 

puanı alt limitin 

üstünde mi bakılır.

Başvuran Adayların Ön 

Değerlendirmeye Alınması İçin 

Enstitü Müdürlüğü Veya Ana 

Bilim Dalı Başkanlığı 

Tarafından Komisyon Kurulur. 

EYK Kararı Çıktıktan Sonra 

İlgililere Yazı Yazılır.

(Word veya PDF 
olarak) Araştırma 
Görevlileri Listesi 

Ön Değerlendirmeyi Geçen Adaylar İçin 

Komisyon Tarafından Sınava Alınırlar.

Sınavı Geçen Ve Geçemeyen Adaylar Nihai 

Değerlendirme Sonuçları Adı Altında 

Resmi Gazetede İlana Çıkan Takvim 

Doğrultusunda İlan Edilir. (Bilgi İşlem DB 

‘ye Talep Oluşturulur)

Sınavda Başarılı Olan Adaylar İçin EYK 

‘da Karar Alınır.

Alınan Karar İle Başarılı Olan Ve EYK ‘da 

Görüşülen Adayların Evrakları / Belgeleri 

Personel DB ‘ye EBYS Üzerinden İletilir.

Başvuru Evrakları, 

Üst Yazı, EYK 

Kararı

Personel DB İle Devam Edilecek!

Enstitülerden Göreve Başlama Tarihinin 

Bildirilmesi İçin Yazı Yazılması Telefon İle 

İstenir.

Göreve Başlama Yazısı Personel DB ‘ye 

Yazı Yazılır.

Yazı

ATAMA SÜRECİ PERSONEL DB

Kadro Talebi Süreci 

– Personel DB



MİSAFİR ARAŞTIRMACI KABULÜ SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaMüracaat Sahibi / Misafir Araştırmacı Referans Dokümanİlgili Ana Bilim Dalı Başkanlığı ve Enstitü Rektörlük İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıBilgi İşlem Daire Başkanlığı Personel Daire Başkanlığı

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

ÖBİKAS

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Misafir olarak Boğaziçi Üniversitesinde 

Araştırmacı olarak çalışmak isteyen 

akademisyen üniversiteye müracaat 

eder.

İlgili Kişi Başvuru 

Evraklarını Mail İle 

İletir.

CV, Araştırma 

Konusu Özeti

İlgili Enstitü Başvuruyu 

Değerlendirir Ve Referansı İle 

Görüşür

Değerlendirme 

sonucu ve 

Referansı olumlu 

mu?

Olumlu Yönde Olan EYK Kararı 

EBYS Üzerinden Rektörlük 

Makamına Olur Uygunluk İçin Ve 

Bilgi İşlem Daire Başkanlığına 

BUCARD İşlemleri İçin Üst Yazı İle 

İletilir.

Evet

Olumsuz Yönde Olan 

EYK Kararı Müracaat 

Sahibine Mail İle İletilir.

Hayır

EYK ‘da Karar Alınır.

EYK Kararı, CV, 

Araştırma Konu 

Özeti

K1

K1: Enstitü 

sekreterliği ve Enstitü 

müdürü müracaat 

sahibi kişinin 

başvurusunu kontrol 

eder: 

Rektörlük 

Onayladı mı?

Müracaatın Kabul 

Edilmediğine Dair EBYS 

Üzerinden Onaylanmadığına 

Dair Not Kısmında Uyarı 

Enstitü Müdürlüğüne İletilir.

Hayır

Evet

Evet



GÖREVLENDİRMELER (38, 39, 58 VE SABBATİCAL) SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Akademisyen / Ana Bilim Dalı Başkanlığı Referans DokümanRektörlük (Rektör, Rektör Yardımcıları)Personel Daire Başkanlığı Diğer Üniversite İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıFakülte ve Enstitü Sekreterlikleri Yazı İşleri Şube Müdürlüğü MEB

Destek Süreç

Akademisyenlerin görevlendirme taleplerinin işleme tabi tutulması için gerekli onayların alınması ve ilgili birimlere iletilmesi

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 / KAMUSİS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

A1: Ali Emrah 

Bozbayındır Rektörlük 

Konferans Destek Fonu 

Komisyon Başkanı 

olarak görev yapıyor.

A2: Giden evrak türleri 

bütün 

görevlendirmelerde aynı 

değişen durum yazının 

içeriği (görevelendirme 

süresi, bütçesinin alacağı 

birim vb.)

Görevlendirme talebinde 

bulunacak akademisyen bölümüne 

dilekçesini fiziken sunar.

Karşı Kurum İlgili Akademisyen 

İçin Görevlendirme Talebinde 

Bulunur

KEP Adersi İle Gelen Görevlendirme 

Talebi İlgili Fakültenin Sekreterliğine 

EBYS Üzerinden İletilir.

Görevlendirme 

Dilekçe

Enstitü Yönetim Kurulu (FYK) 

Gündemine Alınır.

Evraklarlarda 

Eksiklik / 

düzeltme ihtiyacı 

var mı?

Hayır

Eksik Evraklar Bölüme Bildirilir. 

Tamamlanmış Hale Tekrar Fakülte 

Yönetimine İletilir.

Evet

Yolluklu / 

Yolluksuz

Görevlendirme 

Türü Ne?

Görevlendirme 

Süresi

Yolluksuz / Gündeliksiz

Personel Daire 

Başkanlığına EBYS 

Üzerinden Yazı 

Yazılır.

1 – 7 Gün Arası

Rektörlük Oluruna 

Sunulmak Üzere Personel 

DB’ye EBYS Üzerinden 

Yazı İletilir.

8 – 15 Gün Arası

Rektörlük Oluruna Sunulmak 

Üzere Personel DB Ve Hesap 

İşleri ŞM EBYS Üzerinden 

İletilir.

16 – 59 Gün Arası

Bütçe Kaynağı / 

Proje Türü ne?

Yolluklu / Gündelikli / Bütçeli

EBYS Üzerinden 3 İmzaya 

Sunulmak Üzere (Enstitü 

Müdürü, İlgili Rektör Yardımcısı 

Ve Rektör) Hesap İşleri, BAP Ve 

Personel DB’ye İletilir.

Görevlendirme Evrakları Sadece 

Enstitü Müdürü İmzalı Olarak 

EBYS Üzerinden ÜYK ’ya 

Gündeme Alınmak Üzere 

Rektörlük Makamına Sunulur. 

(EBYS ’de Sadece Makam Kısmı 

Seçilir, İmza İstenmez!) Dağıtım 

Kısmına Personel Daire Başkanlığı 

Alınır.

Sabbatical

BAP / TUBİTAK

EBYS Üzerinden 3 İmzaya Sunulmak 

Üzere Önce Komisyon Başkanının 

Parafına Akabinde (Enstitü Müdürü, İlgili 

Rektör Yardımcısı Ve Rektör) Hesap 

İşleri, BAP Ve Personel DB ’ye İletilir.

Rektörlük Konferans 
Destek Fonu

Enstitü Müdürü Ve Rektör’ün İmzasına 

Sunulmak Üzere EBYS Üzerinden 

Personel DB, Hesap İşleri ŞM Ve 

Tahakkuk ŞM’ye (Veya İMİDB) İletilir.

Enstitü Hazine Bütçesi

3 İmzalı Olmak Üzere (Enstitü Müdür, İlgili 

Rektör Yardımcısı Ve Rektör) Personel DB 

Ve Döner Sermaye ŞM’ye EBYS Üzerinden 

İletilir.

Döner Sermaye Kaynakları

39. Madde mi? 

58. Madde mi?
39.Madde

Hocanın Yazdığı Yazının Ekinde Yer Alan / 

Döner Sermaye Projeleri Sayfasında Yer Alan 

Belgeler Alınır Ve Hoca Tarafından Doldurulur 

Ve İlgili Bölüme Elden Veya EBYS Üzerinden 

İletir. Bölüm Tarafından Akademik Kurulda 

Görüşülür Ve İlgili Dekanlığa EBYS Üzerinden 

İletilir.

58. Madde

Görevlendirme Evrakları:

EYK Kararı, Davet Mektubu, 

Bildiri Özeti, Konferans 

Veya Çalıştay Programı

İ1

İ1: Üst yazı (Formlar 

için değil) 

standartlaştırılabilinir.

İ2: Güncellemeler veya 

değişikliklerden 

haberdar olunmaması 

sonucu eksik evrak 

iletilmesi ve 

tamamlanmak üzere bir 

daha gelmesi, sürecin 

tekrar etmesi - Özellikle 

daha az yapılan 

görevlendirmeler için 

değişiklikler takip 

edilemiyor

- 

İ3: EBYS üzerinden 

makam atlayamadan 

istenilen birime 

iletilemiyor - Örneğin 

Daire başkanlığına 

yazıla biliniyor ama şube 

müdürlüğü seçilemiyor, 

direk ŞM’ye iletilmesi 

hızlandırır!

Veya ilgili 

akademisyene veya 

herhangi bir şahısa 

gönderilemiyor bağlı 

bulunduğu birime veya 

bölüme gönderile 

biliniyor (Örneğin direk 

hocaya onaylanan 

görevlendirmesi 

bildirilemiyor bölümüne 

iletiliyor!) – Eski EBYS 

‘de bu durum yoktu! 

KAMUSİS ile birlikte bu 

durum yaşanmaya 

başlandı! – Bu 

yetkilendirmeyi yapan 

birim Yazı İşleri ŞM. 

Bazen yetki açabiliyor 

bazen de açıyor!

İ4: KAMUSİS EBYS’ye 

göre daha fazla 

donuyor / kasıyor!

İ5: KAMUSİS ekleri 

tarayıcı üzerinden 

açamıyor (önizleme 

yapılamıyor) yalnızca 

indiriyor (sadece 

bakılmak istenen 

dokümanlar da 

indiriliyor!)

İ6: (Özellikle yarı 

zamanlı gibi çok 

doküman olan 

işlemlerde) Dokümanlar 

toplu yüklenemiyor, 

evraklar tek tek 

yükleniyor.

İ7: Bizim yüklediğimiz 

sıraya göre KAMUSİS’e 

yükleniyor

İ8: KAMUSİS doküman 

isimlerini değiştiriyor 

(Örneğin «üst yazı» 

ismini «iç yazı» diye 

değiştirmemizi istiyor! 

İstediğimiz isim ile 

yüklemememize izin 

vermiyor!)  - Bütün 

resmi yazılar «İç Yazı» 

olarak algıladığı için 

doküman isimlendirme 

işi çıkıyor!

İ9: rektörlük konferans 

destek fonu bütçeli 

görevlendirmelerde 

Bilim insanı portalı 

bütçe onayı belgesi 

duruma göre isteniyor 

veya istenmiyor! Bir 

standartı yok neye göre 

isteniyor?

İ10: 58.Madde 

kapsamında olur 

alınması ÜYK’ya 

sunulmasına ilgili rektör 

yardımcısı karar veriyor! 

Gerekçesi tam 

bilinmiyor!

İ11: Görevlendirme 

taleplerinin daha erken 

iletilmesi gerekiyor! 

Bazı akademisyenler 

EBYS üzerinden iletiyor 

evraklarını ama büyük 

çoğunluğu elden 

getiriyor.

Görevlendirme 

Evrakları

Rektörlük EBYS 

Üzerinden Onaylar (E-

İmza Atar). Personel 

DB’ye Düşer.

Rektör Onayladı 

mı?

Evet

(Nadiren) Rektörün Onaylamama 

Sebebine Göre Bir Daha İstek 

Gönderilir Veya Gönderilmez

Hayır

Personel Daire 

Başkanlığı 

Süreçleri

K1: 

R1: İlgili akademisyenin 

programından 1 gün 

önce MEB vb. 

kurumlardan 

görevlendirme talebi 

gelmesi sonucu son 

dakika işlem yapmak 

durumunda kalınıyor.

R2: Fiilen 

görevlendirmeye 

başlayan ama 

görevlendirme işlemi 

yapılmayan 

akademisyenler 

olabiliyor!

- Akademisyenin 

görevlendirme 

masraflarının 

karşılanamaması

– Resmi görevlendirme 

olmadan 

görevlendirmeye 

başlanabilmesi. Veya hiç 

gidememesi

Görevlendirme 

Evrakları

Rektörlük 

Onayladı mı?

Ref. 1

Ref. 1

Gerekli Onayları Alan 

Yazı BAP, Personel DB 

Ve Hesap İşleri ŞM’ye 

Düşer.

Evet

(Nadiren) Onaylanmama 

Durumuna Göre İstek 

Yenilenebilir Veya 

Yenilenmez

Hayır

Ref. 1

İ2

Ref. 1

İ3

Görevlendirme Evrakları, 

Bilim İnsanı Rektörlük 

Konferans Destek Fonu 

Onay Belgesi

Görevlendirme Evrakları 

TUBİTAK Veya BAP 

Çalışması İle İlgili 

Belgeler

Görevlendirme 

Evrakları

Ref. 1EBYS Üzerinde Yer Alan «onay Olur Yazısı» 

Doldurularak Dekan Ve İlgili Rektör 

Yardımcısının Oluruna Sunularak (Üst Makam 

Yazısıdöner Sermaye Olacak Şekilde) Döner 

Sermayeye İletilir.

İ10

Hocanın Yapacağı 

Projeye Uygun Talep 

Dilekçesi Ve Ekleri

Hocanın Yapacağı 

Projeye Uygun Talep 

Dilekçesi Ve Ekleri

R3: Görevlendirme 

talebinin geç iletilmesi! 

Son dakika iş yapmak 

durumunda kalınması ve 

İlgili rektör 

yardımcısının tarihi 

geçmiş görevlendirme 

talebini onaylamaması 

sonucu 

görevlendirmenin 

gerçekleşmesi!

İ11

R3

R4: 58. madde 

görevlendirmeleri için 

proje takviminin 

değiştirilmesi riski 

sonucu süresi içinde 

yapılamaması! 

R4

İyileştirme Önerileri (Sol 

Sütunun Devamı):

İ12: EBYS / KAMUSİS 

üzerinden gönderilen 

bütün evrakların en son 

çıktısı alınıp arşivleniyor 

(Personel DB ‘de 

kendisine gelen evrakları 

arşivliyor) Mükerrer 

olarak çıktı alınıp arşiv 

işlemi yapılıyor! Dijital 

arşive geçilmeli veya en 

azından 1 birimde çıktı 

alınmalı!

Tahakkuk 

ŞM 

Süreçleri

1

Sabbatical 

Görevlendirme: Aslında 

Senelik olarak yapılan 

bir görevlendirme. 

Bazen 3'er aylık olarak 

da yapıla biliniyor.

Normalde 2547 sayılı 

kanunun 39.maddesine 

göre yapılıyordu ama 

artık ek 33'üne göre 

yapılıyor. 

Görevlendirme 

Evrakları, Kefalet 

Senedi

EBYS ‘den Gelen Görevlendirme 

Talebi Yazısı ÜYK’da Gündeme 

Alınır. 

ÜYK ’da 

onaylandı mı?

ÜYK Kararı Ve EBYS Yazışmaları Çıktı 

Alınır Ve Arşivlenir. (Hocanın Özlük 

Dosyasına Ve Yönetim Kurulu Dosyasına 

Arşivlenir)

Evet

Hayır

Sabbatical Sonrası Kuruma Geri 

Dönen Akademisyenin Bölümden 

Gelen Sabbatical Raporu EYK’dan 

Geçerek EBYS Üzerinden 

Rektörlüğe İletilir.

4

A4: BAP veya 

TUBİTAK bütçesinden 

yararlanma durumu 

fakülteden fakülteye 

değişebiliyor! Bazı 

fakültelerde FYK kararı 

ile gidiyor, bazı 

fakültelerde FYK kararı 

olmaksızın Rektörlüğe 

iletiliyor.

Akademisyenin Dilekçesi EBYS 

Üzerinden Taranır.

Dilekçe
Ana Bilim Dalı Başkanlığı 

Görevlendirme Dilekçesi Gündeme 

Alınır.

Akademisyenin Görevlendirme 

Talebi Onaylanır Ve EBYS 

Üzerinden Ana Bilim Dalının Bağlı 

Bulunduğu Enstitü Müdürlüğüne 

İletilir

Dilekçe, Ana Bili Dalı Başkanlığı 

Kurulu Kararı/Karar Tutanağı, Öz 

Geçmiş, Ders Önerisi, Üst Yazı

Ref. 2

Ref. 2

İlgili akademisyen BAP görevlendirmesi 

için seyahat onayı yazısını alır.

Seyahat Onayı 

Yazısı

BAP EBYS Üzerinden Akademisyenin 

Görevlendirmesine İlişkin «Seyahat Onayı 

Yazısını» Enstitü Müdürlüğüne iletir.

Sosyal Bilimler 

Enstitüsü Yapılması 

planlanan çalışmaları 

için MEB onayı alıyor. 

İlişkili diğer 

kurumlardan araştırma 

izinleri alınan 

faaliyetler bulunuyor. 

Süreçler içerisinde 

gösterilmesi

RD1: Görevlendirme 

Evrakları: Dilekçe, tebliğ 

özeti, davet mektubu, 

konferans programı

RD2: Görevlendirme 

Formu ve Raporu

*(Görevlendirme ile yurt 

dışına gidip dönen 

öğretim üyesi 

görevlendirme raporu ve 

formunu doldurur ve 

EBYS üzerinden 

Personel DB’ye iletilir.)

İlgili Akademisyenin Harcamalarına İlişkin Evraklarını Yolluk Bildirim 

Formu İle Tahakkuk ŞM ‘ye Gönderir. (Otel Faturası, Uçak Bileti, 

Taksi Makbuzu, Konferans Kayıt Ücreti Vb. Harcamasına İlişkin Talep 

Ettiği Harcama Tipi)

Yurt İçi Görevlendirme Formu Doldurulur Ve Islak İmzalı Olarak 

Teslim Edilir.
Harcama 

Evrakları

Rektörlük bütçesi ve 

Rektörlük konferans 

destek fonu arasında fark 

var mı?

İlgili Akademisyenin Harcamalarına İlişkin Evraklarını 

Yolluk Bildirim Formu İle Döner Sermaye Birimine 

Gönderir. (Otel Faturası, Uçak Bileti, Taksi Makbuzu, 

Konferans Kayıt Ücreti Vb. Harcamasına İlişkin Talep 

Ettiği Harcama Tipi)
Harcama 

Evraklarıİlgili Personel Formları

Biyomedikal, kandilli , çevre bilimleri ve fen 

bilimleri enstitülerine sorulmalı. 58. Maddeye 

göre görevlendirme Enstitülerde yapılıyor 

mu? 

Kamu İdarelerince Yurt Dışına Gönderilenler İçin Yüklenme 

Senedi İle Muteber İmzalı Müteselsil Kefalet Senedi

Dağıtım Birimi Netleştirilecek! 

Yapılan Faaliyeti daha iyi 

yansıtan cümle yazılacak!

İ12: Görevlendirme 

süreçlerinin EBYS 

üzerinden takip 

edilmesi! Tıpkı öğrenci 

işlerinin ÖBİKAS 

üzerinden hareket atma 

şeklinde takip edilmesi 

gibi gerekli 

yetkilendirmeler 

yapılarak tamamen 

EBYS üzerinden takip 

edilmesi! Islak imzalı 

dilekçe alınmaması ve 

EBYS üzerinden form 

doldurarak sürecin 

başlatılması!

https://sgdb.bogazici.edu.tr/formlar/personel-formlari
https://muhasebat.hmb.gov.tr/haberler/kamu-idarelerince-yurt-disina-gonderilenler-icin-yuklenme-senedi-ile-muteber-imzali-muteselsil-kefalet-senedinin-duzenlenmesi-konulu-muhasebat-genel-mudurlugu-genel-tebligi-sira-no-84


DERS BAŞINA SAAT ÜCRETLİ GÖREVLENDİRME (GELEN AKADEMİSYEN)
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Akademisyen Referans DokümanPersonel Daire BaşkanlığıFakülte ve Enstitü Sekreterliği Yönetim: Rektörlük, Rektör Yardımcılığı İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıYazı İşleri Şube Müdürülüğü Diğer Kurum

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

ÖBİKAS

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Devlet Veya Vakıf Üniversitesi İlgili 

Akademisyen İçin Görevlendirme Talebinde 

Bulunur

Görevlendirme talebinde 

bulunacak akademisyen bölümüne 

dilekçesini fiziken sunar.

Görevlendirme 

Dilekçe

Anan Bilim Dalı Akademik 

Kurulunda Görevlendirme 

Dilekçesi Gündeme Alınır.

Akademisyenin Görevlendirme 

Talebi Onaylanır Ve EBYS 

Üzerinden Ana Bilim Dalının Bağlı 

Bulunduğu Enstitü Müdürlüğüne 

İletilir

Dilekçe, Ana Bili Dalı Başkanlığı 

Kurulu Kararı/Karar Tutanağı, Öz 

Geçmiş, Ders Önerisi, Üst Yazı

İ11

R3

Enstitü Yönetim Kurulunda (EYK) 

Gündeme Alınmak Üzere 

Görevlendirme Talebi İncelenir / 

Kontrol Edilir.

Evraklarda 

Eksiklik veya 

Hata var mı?

Tespit Edilen Eksiklikler Veya 

Hatalar Ana Bilim Dalı 

Başkanlığına EBYS Üzerinden 

İletilir Ve Yine EBYS Üzerinden 

Eksikler Sekreterliğe İletilir.

Evet

Enstitü Yönetim Kurulunda (EYK) 

Gündeme Alınır.

Hayır

Personel Daire Başkanlığına 

(Hesap İşleri ŞM) İletilmek Üzere 

Enstitü Müdürüne Ve İlgili Rektör 

Yardımcısına Oluruna EBYS 

Üzerinden Gönderilir.

Görevlendirme 

Türü (Kamu 

Çalışanı mı?)

Evet (40A / 40C / 40D)

Açıklama Metni

Vakıf / Devlet 

Üniversitesi
Devlet Üniversitesi

Personel Daire Başkanlığına 

(Hesap İşleri ŞM) Ve Döner 

Sermaye ŞM ’ye İletilmek Üzere 

Enstitü Müdürü Ve İlgili Rektör 

Yardımcısının Oluruna EBYS 

Üzerinden Gönderilir.

Vakıf Üniversitesi

Görevlendirme Evrakları:

Ana Bilim Dalı Başkanlığı Üst 

Yazısı Ve Ekleri, EYK Kararı, 

Enstitü Müdürü Talep Yazısı

Görevlendirme 

Evrakları

Rektör 

Yardımcısı 

Onayladı mı?

Personel DB 

Süreçleri

Evet

Rektör Yardımcısı Uygun Gördüğü 

Görevlendirmeyi ÜYK ’ya Sevk 

Eder.

Evet

Onaylanmama Sebebine Göre Bir 

Daha Başvurulur Veya Süreç 

Sonlanır.

Hayır

ÜYK Kararı Doğrultusunda 

Görevlendirmesi Gerçekleştirilmek 

Üzere Personel Daire Başkanlığına 

İletilir.

Görevlendirme 

Evrakları, ÜYK Kararı

Personel Daire Başkanlığına 

(Hesap İşleri ŞM), Öğrenci İşleri 

DB ’ye Ve Strateji Geliştirme DB 

’ye İletilmek Üzere (2 İmzaya) 

Enstitü Müdürü Ve İlgili Rektör 

Yardımcısına Oluruna EBYS 

Üzerinden Gönderilir.

Hayır (31.Madde)

Rektör 

Yardımcısı 

Onayladı mı?

Rektör Yardımcısı Tarafından E-

İmza Atılan Üst Yazı Personel 

(Hesap İşleri ŞM) Ve Öğrenci 

İşleri Daire Başkanlıklarına Ve 

Strateji Geliştirme DB ‘ye EBYS 

Üzerinden Düşer

Evet

Onaylanmama Sebebine Göre Bir 

Daha Başvurulur Veya Süreç 

Sonlanır.

Hayır

Personel DB 

Süreçleri

K1: Fakülte 

sekreterliği olarak 

gelen evraklar kontrol 

edilir ve gündeme 

alınmak üzere 

dekanlığa sunulur. 

(Gündemi ise dekanlık 

belirler! Konu 

başlıklarını farklı 

tarihe alabilir.)

K2: Akademisyenin 

gelme durumuna bölüm 

karar veriyor. Fakülte 

sekreterliği bölüm 

istediği takdirde ve 

EBYS üzerinden ders 

başına saat ücretli 

görevlendirme talebi 

gelirse, fakülte 

sekreterliği devam ettirir 

ve gündeme alınmak 

üzere dekanlığa sunar. 

Talep / istek bölümden 

geliyor.

K3: Emekli, özel sektör 

çalışanı, kendi işyeri 

olan veya hiçbir yerde 

çalışmayan (Kamu 

görevlisi olmayan veya 

kamuda yarı zamanlı 

çalışan) kişiler 31.Madde 

kapsamında 

görevlendirmesi yapılır.

Açıklama Metni Açıklama Metni Açıklama Metni

A1

A1: İlk defa yapılacak 

görevlendirme için 

gelecek akademisyen 

için Jüri raporu, bölüm 

görüşü, akademik 

müracaat görev formu 

ve fotoğraf evrakları 

da yer alır.
Standart olarak: Aile 

durum bildirimi, yarı 

zamanlı başvuru ve bilgi 

formları (2 ayrı form 

olmak üzere) istenir / yer 

alır. 

Kesinti yazısı (zorunlu 

değil, hesap işleri ŞM’ye 

iletilecek bir doküman)

Bölüm Talebi İnceler. 

Akademisyeni Gelme Durumunu 

Değerlendirir. Uygun Görürse 

Görevlendirme Sürecine Başlanır.
K2

K3

İ1: EBYS üzerinden alt 

birime iletilemiyor yalnızca 

üst birime iletiliyor. (Hesap 

işleri ŞM’ye gönderim 

açıldı ama tahakkuk ve 

kayıt işleri ŞM henüz 

açılmadı. Bu birimlere 

iletilmek için bağlı 

bulunduğu daire 

başkanlığına iletilmek 

durumunda kalınıyor)

A2: 40C 

görevlendirmesi 

Savunma üniversitesi 

için yapılan 

görevlendirmeleri 

kapsıyor ve çok nadir 

yapılıyor. 

A3: 40D 

görevlendirme 

yapılacaksa 

akademisyene harcırah 

ödemesi yapılır.
İşleyiş, süreç akışı 40A, 

40C ve 40D için de aynı 

fakat yazı içeriği, 

dayandığı madde ve 

ödenecek meblağ 

değişiyor (Hesap işleri 

ilgileniyor)

Ders başına saat 

ücretli görevlendirme 

ile gelen akademisyen 

ÜYK ‘da görüşülüyor 

mu? Personel DB ile 

görüşülmeli!

Boğaziçi Üniversitesine Gelecek Olan 

Akademisyenin Çalıştığı Üniversiteden KEP 

Adresi İle EBYS Üzerinden Ders 

Verebileceğine Dair Bir Yazı Gelir.

Görevlendirme Evrakları: 

EYK Kararı, CV, Akademik Görev Müracaat 

Formu
Öneri Vermesi İçi Ana Bilim Dalı 

Başkanlığından Jüri Raporu 

Oluşturulması İstenir.

Daha Önce Aynı 

Bölümde Ders 

Verdi mi?
Evet

Hayır

Ana Bilim Dalı Başkanlığı Veya 

Enstitü Müdürlüğü Tarafından 3 

Öğretim Üyesinden Müteşekkil 

Bilim Jürisi Oluşturulur.

Jüri Heyeti Sonucu Oluşturulan 

Rapor Ana Bilim Dalı Başkanlığı 

Tarafından Enstitü Sekreterliğine 

EBYS Üzerinden İletilir.

İ1

İ2: İlk defa Boğaziçi 

Üniversitesinde 

görevlendirilecek 

akademisyen için ana bilim 

dalı başkanlıklarında 

oluşturulacak jüri heyeti 

oluşturma sürecinin ve 

kriterlerinin netleştirilmesi 

ve yönerge halinde yazılı 

metin haline getirilmesi

Personel Daire Başkanlığına 

(Hesap İşleri ŞM), Öğrenci İşleri 

DB ’ye Ve Strateji Geliştirme DB 

’ye İletilmek Üzere (2 İmzaya) 

Enstitü Müdürü Ve İlgili Rektör 

Yardımcısına Oluruna EBYS 

Üzerinden Gönderilir.
K3

Görevlendirme Evrakları: 

EYK Kararı, CV, Jüri Raporu, 

Akademik Görev Müracaat Formu

Jüri Raporu

İ3: Kuruma gelecek olan 

akademisyenin Kart 

işlemlerinin enstitü 

tarafından yapılması yerine 

Personel Daire Başkanlığı 

tarafından yapılması! 

Güvenlik açığı mevcut: 

Enstitü kart çıkarabiliyor!

Daha Önce Aynı 

Bölümde Ders 

Verdi mi?

Evet

Hayır



DERS BAŞINA SAAT ÜCRETLİ GÖREVLENDİRME SÜRECİ (GİDEN AKADEMİSYEN)
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Akademisyen Referans DokümanPersonel Daire BaşkanlığıFakülte ve Enstitü Sekreterliği Yönetim: Rektörlük, Rektör Yardımcılığı İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıYazı İşleri Şube Müdürülüğü Diğer Kurum

Diğer enstitülerde ana bilim dalı 

başkanlığı var mı?

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

ÖBİKAS

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Devlet Veya Vakıf Üniversitesi İlgili 

Akademisyen İçin Görevlendirme Talebinde 

Bulunur

Enstitü Yönetim Kurulunda (EYK) 

Gündeme Alınmak Üzere 

Görevlendirme Talebi İncelenir / 

Kontrol Edilir.

Evraklarda 

Eksiklik veya 

Hata var mı?

Tespit Edilen Eksiklikler Veya 

Hatalar Bölüme EBYS Üzerinden 

İletilir Ve Yine EBYS Üzerinden 

Eksikler Sekreterliğe İletilir.

Evet

Enstitü Yönetim Kurulunda (EYK) 

Gündeme Alınır.

Hayır

Personel Daire Başkanlığına 

(Hesap İşleri ŞM) İletilmek Üzere 

Enstitü Müdürü Ve İlgili Rektör 

Yardımcısına Oluruna EBYS 

Üzerinden Gönderilir.

Evet (40A / 40C / 40D)

Açıklama Metni

Vakıf / Devlet 

Üniversitesi

Devlet Üniversitesi

Personel Daire Başkanlığına 

(Hesap İşleri ŞM) Ve Döner 

Sermaye ŞM İletilmek Üzere 

Enstitü Müdürü Ve İlgili Rektör 

Yardımcısının Oluruna EBYS 

Üzerinden Gönderilir.

Vakıf Üniversitesi

Görevlendirme Evrakları:

Ana Bilim Dalı Başkanlığı Üst 

Yazısı Ve Ekleri, EYK Kararı

Görevlendirme 

Evrakları

Rektör 

Yardımcısı 

Onayladı mı?

Personel DB 

Süreçleri

Rektör Yardımcısı Uygun Gördüğü 

Görevlendirmeyi ÜYK ’ya Sevk 

Eder.

Onaylanmama Sebebine Göre Bir 

Daha Başvurulur Veya Süreç 

Sonlanır.

ÜYK Kararı Doğrultusunda 

Görevlendirmesi Gerçekleştirilmek 

Üzere Personel Daire Başkanlığına 

İletilir.

Görevlendirme 

Evrakları, ÜYK Kararı

K1: Hocanın iş yükü 

evrakı EYK ‘ya 

sunulmak üzere 

kontrol edilir.

K1: Fakülte 

sekreterliği olarak 

gelen evraklar kontrol 

edilir ve gündeme 

alınmak üzere 

dekanlığa sunulur. 

(Gündemi ise dekanlık 

belirler! Konu 

başlıklarını farklı 

tarihe alabilir.)

K2: Akademisyenin 

gelme durumuna bölüm 

karar veriyor. Fakülte 

sekreterliği bölüm 

istediği takdirde ve 

EBYS üzerinden ders 

başına saat ücretli 

görevlendirme talebi 

gelirse, fakülte 

sekreterliği devam ettirir 

ve gündeme alınmak 

üzere dekanlığa sunar. 

Talep / istek bölümden 

geliyor.

K3: Emekli, özel sektör 

çalışanı, kendi işyeri 

olan veya hiçbir yerde 

çalışmayan (Kamu 

görevlisi olmayan veya 

kamuda yarı zamanlı 

çalışan) kişiler 31.Madde 

kapsamında 

görevlendirmesi yapılır.

Açıklama Metni Açıklama Metni Açıklama Metni

1

A1: İlk defa yapılacak 

görevlendirme için 

40A olarak gelecek 

akademisyen için Juri 

raporu, bölüm görüşü, 

akademik müracaat 

görev formu ve 

fotoğraf evrakları da 

yer alır.
Standart olarak: Aile 

durum bildirimi, yarı 

zamanlı başvuru ve bilgi 

formları (2 ayrı form 

olmak üzere) istenir / yer 

alır. 

Kesinti yazısı (zorunlu 

değil, hesap işleri ŞM’ye 

iletilecek bir doküman)

Yazı İşleri ŞM’ Den 

Görevlendirme Talebi Enstitü 

Müdürlüğüne Gelir. Enstitü 

Müdürlüğü Veya Ana Bilim Dalı 

Başkanlığı İnceler. Akademisyeni 

Gitme Durumunu Değerlendirir. 

Uygun Görürse Görevlendirme 

Sürecine Başlanır.

İ1: EBYS üzerinden 

alt birime iletilemiyor 

yalnızca üst birime 

iletiliyor. (Hesap işleri 

ŞM’ye gönderim açıldı 

ama tahakkuk ve kayıt 

işleri ŞM henüz 

açılmadı. Bu birimlere 

iletilmek için bağlı 

bulunduğu daire 

başkanlığına iletilmek 

durumunda kalınıyor)

A2: 40C 

görevlendirmesi 

Savunma üniversitesi 

için yapılan 

görevlendirmeleri 

kapsıyor ve çok nadir 

yapılıyor. 

A3: 40D 

görevlendirme 

yapılacaksa 

akademisyene harcırah 

ödemesi yapılır.
İşleyiş, süreç akışı 40A, 

40C ve 40D için de aynı 

fakat yazı içeriği, 

dayandığı madde ve 

ödenecek meblağ 

değişiyor (Hesap işleri 

ilgileniyor)

KEP Adresi İle Rektörlüğe Hitaben 

Gelen Görevlendirme Talebi İlgili 

Enstitünün Sekreterliğine EBYS 

Üzerinden İletilir.

İ2: Görevlendirme 

sürecinde 

görevlendirme türüne 

göre evrakların 

iletileceği birimin 

bütün fakülteler 

nezdinden net ve aynı 

olması – EBYS özerk 

çalışıyor. 

İ3: Görevlendirme 

talebi için imza 

alınacak rektör 

yardımcısının bütün 

fakülteler için aynı 

olması

A4: Akademik 

işlerden sorumlu 

Rektör Yardımcısı 

Fazıl Hoca, İdari 

işlerden sorumlu 

rektör yardımcısı 

Gürkan Hoca

Bilgi Formu (Ders 

Yükünü Gösteren 

Belge)

K1



İDARİ PERSONEL GÖREVLENDİRMELERİ SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili İdari Personel Referans Dokümanİlgili Enstitü
Ana Bilim Dalı Başkanlığı / Merkez Müdürlükleri / 

Laboratuvar  Başkanlıkları
Yönetim (Rektörlük) İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

Destek Süreç

İdari personelin kurum dışında görev alması için gerekli yazışmaların ve işlemlerin yapılması

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

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Kandilli Rasathanesi 

ve Deprem Araştırma 

Enstitüsü bünyesinde 

yer alan 3 merkez 

bulunuyor. Bu 

merkezlerden birisi 

- BDTİM (Bölgesel 

Deprem-Tsunami 

İzleme ve 

Değerlendirme 

Merkezi

- NDİM (Belbaşı 

Nükleer Denemeleri 

İzleme Merkezi)

- (İznik Deprem 

Zararlarının Azaltılması 

Merkezi)

3 merkez bünyesinde yer 

alan 100 üzerinden 

noktadan gelen veriler 

kesildiği takdirde sorun 

tespit edilmesi üzerinde 

acil günübirlik veya 

birkaç günlüğüne 

görevlendirme yapılır. 

Bu süreç bu duruma 

binaen başlamış olur.

 (657 / 

78.79.Maddelere Göre 

Yapılan 

Görevlendirmeler) 

İlgili Birim Yönetici İdari Personel 

Görevlendirmesi İçin Enstitü Müdürlüğüne 

EBYS Üzerinden Talepte Bulunur.

Görevlendirme 

Talep Formu Yazısı

İ1: EBYS üzerinden 

veri girişi şeklinde 

yapılması. Sadece 

gerekli alanların 

doldurulması ile 

talebin oluşturulması 

form yükleme şeklinde 

olmaması

Enstitü Müdürü, EYK ‘da 

Gündeme Alınması İçin Enstitü 

Sekreterine EBYS Üzerinden 

İletir.

Enstitü Sekreteri Gündeme 

Alınmasını Sağlar.

EYK ‘da Görevlendirme Talebi 

Gündeme Alınır.

EYK Kararı Doğrultusunda Üst 

Yazı İle EBYS Üzerinden Bütçe 

Tertibine Göre Dağıtımı Yapılır.

Görevlendirme 

Talebi Onaylandı 

mı?

Görevlendirme Talebi Daha 

Uygun Bir Tarihe Tehir Edilir 

Veya Süresi Değiştirilir.

Hayır

Evet

A1

A1: Bütçe tertibine 

göre dağıtım yapılacak 

birimler değişiklik 

gösterir. Ayrıntıları 

Personel DB iş 

akışlarında mevcut.
Enstitü bütçesinde ise 2 

imza haricinde 3 imza 

olur.

1 haftaya kadar 

yolluksuz ve gündeliksiz 

görevlendirmeler tek 

imza ile personel DB ‘ye 

iletilir. Sadece Enstitü 

Müdürü onayı ile 

İlgili Yöneticiler EBYS 

Üzerinden İmzalar.

EYK Kararı, Davet 

Yazısı, Üst Yazı, 

Sunum Özeti

İlgili İdari Personel Görevlendirme 

Kapsamında (varsa) Davet Mektubunu Ve 

Sunum Özetini Amiri İle EBYS Üzerinden 

Paylaşır

Sunum Özeti, 

Davet 

Mektubu

Birim Yöneticisi Personel 

Paylaştığı Sunum Özetini 

Enstitü Sekreterliğine İletir.

Sunum Özeti, 

Davet 

Mektubu

Onayları Alınana 

Görevlendirme Talebi Kararı 

Kayıt Edilir.



108. MADDEYE GÖRE ÜCRETSİZ İZİNLER SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Birim (İlgili Fakülte ve Enstitü) Referans DokümanYönetimİlgili Birim Personel Daire Başkanlığı İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

İzin Süresi Veya Görevlendirme Süresi Biten 

Akademik Veya İdari Personelin İşe Başlama Tarihi 

Çalıştığı Birimden Bağlı Bulunduğu Enstitüye Elden 

İletilir.

Destek Süreç

Akademik veya İdari personelin çeşitli sebeplerden dolayı izne ayrılması için gerekli yazışmaların ve işlemlerin yapılması

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

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

İzin talebin bulunan akademik 

veya idari personel bağlı 

bulunduğu birime izin talebini 

iletilir.
657 Sayılı Kanun 

108.Madde (E Maddesi)

İzin Dilekçesi

İdari Veya Akademik 

Personelin İzin Talebi EBYS 

Üzerinden Bağlı Bulunduğu 

Birime Gelir.

Bölüm Üst Yazı İle Dekanlığa 

İzin Dilekçesini Ve İzin 

Sebebini Belirten Evrakları 

İletir.

Ek Belgeler

Akademik Personelin İzin 

Dilekçesi Ve Belgeleri EBYS 

Üzerinden Rektörlük Makamına 

İletilir.

Akademik mi? 

İdari mi?

Akademik

İdari Personelin İzin Dilekçesi 

Ve Belgeleri EBYS Üzerinden 

Personel DB’ye (Hesap İşleri 

ŞM) İletilir.

İdari

İdari Personelin İzin Talebi ÜYK’ya 

Giriyor Mu?

ÜYK’da İzin Talebi Gündeme 

Alınır.

ÜYK Kararı EBYS Üzerinden 

Enstitü Müdürlüğüne Gelir. 

Akademisyenin Özlük 

Dosyasına ÜYK Kararı Eklenir.

Personel DB 

Süreçleri

İ1: Kısa süreli izinlerin 

EBYS programın 

üzerinden alınabildiği 

gibi bu sürece konu 

olan uzun izin 

süreçlerinin de EBYS 

üzerinden yapılabilir 

mi? 
Uzun süreli izinlerin de 

EBYS üzerinden 

yapılması mümkün mü?

Doğum İzni Alacak Personelin 

Raporu Personel DB’ye İletilir.

Personel DB’ye Personelin İzin 

Bitiş Ve Görev Başlama Tarihi 

EBYS Üzerinden İletilir.

Doğum İzni Almadan 2 Hafta 

Önce Hamilelik İle İlgili 

Raporunu Getirir.

EBYS Üzerinden Doğum 

Raporu İle İlgili Tarihler 

Sisteme Girilir.

Bağlı Bulunduğu Birimden 

Personelin İşe Başlama Tarihi 

Gelir.

B,F,GB

F

Askerliğe Gidecek İdari Veya 

Akademik Personelin Gerekli 

Belgeleri Personel DB ’ye 

İletilir.

G

İzin Süresi Veya Görevlendirme Süresi Biten 

Akademik Veya İdari Personelin İşe Başlama Tarihi 

Çalıştığı Birimden Bağlı Bulunduğu Enstitüye EBYS 

Üzerinden Veya Elden İletilir.

Akademik mi? 

İdari mi?

(1 Aydan Daha Uzun Süren) 

Görevlendirme Süresi Biten 

Akademisyenin Faaliyet Raporu 

(Sabbatical Raporu Vb.) 

Bölümden Gelir.

Akademik

Akademisyenin Raporu Enstitü 

YK’da Gündeme Alındıktan 

Sonra Rektörlüğe EBYS 

Üzerinden İletilir.

İdari

İzin süresi veya görevlendirme süresi biten 

akademik veya idari personelin işe başlama 

tarihi Personel DB’ye iletilir. 

Kişinin Özlük Dosyasına 

İlgili Yazı Eklenir.

Personel DB 

Süreçleri

A1: 108.Maddenin 

ücretsiz izinlerin 

dönüş işlemlerinde 

Hesap İşleri ŞM’yi 

ilgilendiren türler 

hangileridir?

ÜYK 

Kararı

657 Sayılı Kanun 

108.Madde (B,F Ve G Maddeleri)

Dilekçe

Dilekçe

RD1: 2547 sayılı 

kanun

RD2: İlgili Senato Kararı

https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5


İDARİ PERSONEL NAKİL / İSTİFA / EMEKLİLİK SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Akademik veya İdari Personel Referans DokümanYönetim (Genel Sekreterlik ve Rektörlük)İlgili Enstitü Personel Daire Başkanlığını 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

ÖBİKAS

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

İdari veya Akademik personel istifa 

dilekçesini bağlı bulunduğu müdürlüğüne 

(ana bilim dalı başkanlığı aracılığı ile veya 

doğrudan) elden teslim eder veya EBYS 

üzerinden iletir.

İstifa / Emeklilik 

Dilekçesi

Personelin İstifa Dilekçesine 

İstinaden Web Sayfasında Yer 

Alan Form İle İlişik Kesme 

İşlemleri Yapılır.

İlişik Kesme 

Formu

İstifa Etmek İsteyen Akademik 

Veya İdari Personel Üzerinden 

BAP Projeleri Hakkında Kapatma 

İşlemlerini Yapar.

BAP Projesi Var 

mı?
Evet

Taşınır Yetkilisi İle Kişinin 

Üzerinden Taşınırların 

Devredilmesi Sağlanır.

Hayır

Emekli Olmak Veya İstifa Etmek 

İsteyen Akademik Veya İdari 

Personel İlişik Kesme Formunda 

Yer Alan Birimlerden Gerekli 

Onayları Ve İmzaları Alır.

1
İlişik Kesme Formu

İdari İlişik Kesme Formu

İlişik Kesme 

Formu

Personel Daire Başkanlığına 

İlişik Kesme Formu Üst Yazı 

Olarak Enstitü Müdürü Onayı İle 

Birlikte İletilir.

Üst Yazı, İlişik Kesme 

Formu, Enstitü Müdürü 

Onayı, Dilekçe

İlişik Kesme Formunun Aslı Islak 

İmzalı Olarak Akademisyenin 

Dilekçesi Personel Daire 

Başkanlığına Elden Teslim Edilir.

İlişik Kesme Formu 

(Aslı), Dilekçe 

(Aslı)

PERSONEL DB

https://bogazici.edu.tr/Assets/ogretim_uyeleri_ilisik_kesme_formu_16.05.2023.doc


EK DERS İŞLEMLERİ (HESİS) SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Akademisyen Referans DokümanHesap İşleri ŞM / Personel DBİlgili Enstitü 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

ÖBİKAS

EBYS

HESİS

BKMYBS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Yetkili Kişiler HESİS Sistemi Üzerinden 

Tam Zamanlı Ve Part Time Öğretim 

Üyesinin Verdiği Derslerin Ve Öğrenci 

Danışmanlıklarının Girişini İlgili Tarihlerde 

Sağlar.

PZ1

PZ1: Her birimde 

görevlendirilmiş 

sisteme giriş yetkisi 

olan (HESİS üzerinde 

yetkilendirilmiş 

kişiler) akademik veya 

idari personel

Sistem Üzerinden Yetkili Kişi Kontrolleri 

Sağlar Ve Onay Verir.

Faaliyet

Ders Yükü Formu Öğretim Üyelerine 

İmzalanmak Üzere HESİS Üzerinden 

Otomatik Olarak İletilir.

Öğretim Üyeleri HESİS Üzerinden İmzalar

Alınan İmzalar Onaylanmak Üzere İlgili 

Enstitü Müdürüne İletilir.

Yetkilendirme Formu Doldurulur. 

Doldurulan Formlar EBYS Üzerinden Üst 

Yazı İle Hesap İşleri ŞM ‘ye İletir.

Yetkilendirme 

Formu

Hesap İşleri Şube Müdürlüğü 

HESİS Üzerinden Formu İletilen 

Personeli İçin Gerekli 

Yetkilendirmelerin Yapılmasını 

Sağlar.

Enstitü Müdürü Evrakı İmzalar

İ1

İ1: Ek Ders Yükü 

formlarını akademisyenler 

onaylıyor. Alınan onaylar 

enstitü müdürüne elden 

sunuluyor. Enstitü müdürü 

onayının sistem üzerinden 

alınması
*Ana bilim dalı başkanlığı çok 

olan enstitüler için evrak 

trafiği oluyor!

**Bu sürecin yeniden 

tasarlanması ve tamamen 

HESİS üzerinden yürütülmesi 

tasarlanması

*** Kullanılan bilgi sistemi 

HESİS veya EBYS olabilir 

ama önemli olan evrak imzası 

ile fiziki olarak onay alınması 

yerine dijital ortamdan 

yürütülmesi sağlanmalı!

İmzalı Evraklar Fiziki Olarak Hesap İşleri 

ŞM ‘ye Teslim Edilir.

Hesap İşleri ŞM İle Devam Edilecek!

(Enstitü Müdürü Sonra) Öğretim Üyesine 

Öğrenci Ataması Yapılmışsa Öğretim 

Üyesinin Ders Yükü Güncellenir.

Güncelleme 

Yapılacak mı?

Hayır

Evet

İ2

İ2: Enstitü Müdürü imzası 

alındıktan sonra HESİS 

üzerinden güncelleme 

yapılırsa bir daha çıktı alınıp 

Enstitü Müdürü imzası 

alınmıyor.

Her ay ek ders ödemeleri hesaplandıktan 

sonra Hesap İşleri ŞM doldurulmak üzere 

evrak iletir.

Ek Ders Ücret 

Çizelgesi

Hesap İşleri ŞM ‘den Gelen Çizelge Kontrol 

Edilir.

Çizelge İmzalanır Ve Hesap İşleri ŞM ‘ye 

Elden İletilir.

K1

K1: HESİS üzerinden 

gözüken ders verme 

sayılarının doğruluğu 

ÖBİKAS üzerinden 

kontrol edilir. 

ÖBİKAS ’a göre 

HESİS düzeltiliyor 

veya doğruluğu teyit 

ediliyor!

İ3

İ3: ÖBİKAS ile HESİS 

arasında gerekli 

entegrasyonların yapılması

ÖBİKAS ‘dan ders ve 

danışmanlık verilerinin HESİS 

‘e aktarılması

*Hali hazırda ÖBİKAS ’a 

bakılarak HESİS de yer alan 

verilerin doğruluğu teyit 

ediliyor!

İ4: ÖBİKAS üzerinden E - 

Dilekçeler alınabildiği gibi 

(Diğer vb. seçim yaptıkları 

kısımda Jüri seçimi de olması) 

Jüri / Tez danışmanı seçimi 

yapılması. Ana bilim dalı 

başkanı veya Enstitü Müdürü 

onay verdiği takdirde enstitü 

sekreterliğine düşmesi 

*Bir öğrenci bir sefer jüri 

seçiyor ama personel 

tarafından yapılması iş yükü 

oluşturuyor.

Ek Ders Ücret 

Çizelgesi

Ek Ders Ücret 

Çizelgesi

Çizelge Doğru 

Mu?
Evet

Hesap İşleri ŞM İle Telefon Veya Mail 

İletişime Geçilir. Revize Edilmesi İstenir.

Hayır

İ5: Ana bilim dalı 

başkanlığı fazla olan enstitü 

müdürlükleri için ek ders 

çizelgesinin kontrolü ana 

bilim dalı başkanlıkların 

sağlanıyor. Ana bilim dalı 

başkanlığının kontrolüne 

imza atılıyor. Bu onayın da 

sistem üzerinden 

verilmesinin sağlanması!

Hesap İşleri ŞM Çizelge Üzerinde Gerekli 

Düzeltmeleri Yapar.

Ek Ders Ücret 

Çizelgesi

Ek Ders Ücret 

Çizelgesi

Hesap İşleri ŞM İle Devam Edilecek!

BKMYBS (Bütünleşik Kamu Mali Yönetim 

Bilişim Sistemi) Üzerinden Ücret 

Çizelgesinin Veri Girişini Sağlar.

Gerçekleştirme Görevlisi Ve Harcama 

Yetkilisi Sistem Üzerinde Gerekli Onayları 

Sağlar.

BKMYBS

Faaliyet

HESİS Kullanım 

Kılavuzu / Talimatı

https://giris.hmb.gov.tr/login
https://giris.hmb.gov.tr/login
https://bgp.he.net/dns/hesis.boun.edu.tr


MEZUNİYET İŞLEMLERİ SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Öğrenci Referans Dokümanİlgili Enstitüİlgili Ana Bilim Dalı Başkanlığı Yönetim İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıÖğrenci İşleri DB

Enstitü Sekreterliği Tahmini 

Mezuniyet Listesini Kontrol Eder. 

Operasyonel Süreç

Öğrencile

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

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Kayıt İşleri ŞM Fakültelere Tahmini 

Mezun Olacak Öğrenci Listesini İletir.

Tahmini Mezuniyet 

Listesi

İ1: Tahmini mezuniyet 

listesi gönderilmesi bir 

yönetmeliğe binaen 

yapılmıyor. 

Yönetmeliğe de 

eklenmeli. 

İ1

Tahmini 

Mezun 

Listesi

Enstitü Müdürlüğü Ana Bilim Dalı 

Başkanlıklarına Üst Yazı İle Veya Mail 

İle Dağıtımını Yapar

Ana Bilim Dalı Başkanlıklarında İlgili 

Danışmanlar Tarafından Öğrenci Listesi 

Kontrol Edilir.

Tahmini Mezuniyet 

Listesi

K1

Tahmini Mezun Öğrenci Listesini Ana 

Bilim Dalı Başkanlıklarında Bağlı 

Bulunduğu Enstitü Müdürlüğüne İletir.

Ön Çalışma (Tahmini Mezun Listesi), 

Kayıt İşleri ŞM ’de Enstitü İlgili 

Sorumlularına İletilir.

Tahmini Mezuniyet 

Listesi

Tahmini Mezuniyet 

Listesi

İ2: Transkripte yer 

alan dönemlerin 

otomatik toplanması: 

Transfer Dönemi, yaz 

okulu vb. 

İ3: Mezuniyet 

sürecinin uçtan uca 

yazılım ile yürütülmesi

İ4: ÖBİKAS’ın 

Circulumda ders 

kodunun olduğu 

boşlukların yerleşeceği 

alanda boşluk 

olduğunda uyarı 

vermesi.

İ5: ÖBİKAS ’ın Onur 

- Yüksek Onur vb. 

otomatik tanımlaması

Mezuniyet 

Töreni

RD1: Boğaziçi Üniversitesi 

Lisansüstü Eğitim ve Öğretim 

Yönetmeliği 34 / 2 ve Madde 44

Tezini Tamamlayan Öğrenciler İçin 

Mezuniyet Kararı EYK ‘da Alınır.

K1: Editörler Tezleri Format 

Açısından Kontrol eder.

K2: Tahmini mezuniyet listesi 

Enstitü Sekreterliği tarafından 

kontrol edilir: Öğrencinin 

Jürisi kurulmuş mu kontrol 

edilir. Öğrencilerin mezun 

olma ihtimaline kategorize 

edilir.

K2

Çıkan EYK Kararı Kayıt İşleri ŞM ‘ye 

İletilir.

Mezuniyet Kararı 

İlgili editörler YÖK ‘ün ve senatonun 

belirlediği kriterlerine göre uygunluğunu 

kontrol eder.
K1

Tez Formatı 

Uygun mu?

Öğrencinin Tez Formatının 

Düzeltilmesi İstenir.

Hayır

Öğrencinin Tez Formatının 

Uygun Olduğuna Dair Editör 

Öğrenciye Yazı Verir.

Evet

Tez Uygunluk 

Yazısı

Boğaziçi Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim Ve Öğretim Yönetmeliği

Jüri Kurulur.

https://bogazici.edu.tr/tr_TR/Content/Ogrenciler/Ogrenci_Isleri/Yonetmelik_ve_Ic_Tuzukler/BU_Lisansustu_Egitim_ve_Ogretim_Yonetmeligi


MEZUNİYET TÖRENİ SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaYönetim (Rektörlük) Referans DokümanÖğrenci İşleri Daire Başkanlığıİlgili Fakülte / Enstitü ve Bölüm Medya ve İletişim Birimi İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıKültür Sanat ve Etkinlikler Şube Müdürlüğü (SKS DB) Öğrenci İşleri Dekanlığı

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

ÖBİKAS

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Mezun 

Öğrencilerin 

Tespit Edilmesi

A1: Toplantıda 

organizasyon içerisinde 

belirlenmesi gereken her 

şey kararlaştırılır 

ayarlanır: Görevli 

asistanlar, gün, saat, 

salonlar, ihtiyaç duyulan 

eşya, hocalar için cübbe 

vb.

Her Dönem Sonunda Ders 

Değerlendirme Yapılır.

Kültür Sanat ve Etkinlikler Şube Müdürlüğü ile 

toplantılar/yazışmalar sonucu tören sıralaması, 

günü ve saati belirlenir.

(Bazı Fakülteler İçin) Dekanlıkça, 

Mezuniyet Takvimi Hazırlanarak 

Bölümlere İletilir.

Öğretimde Üstün Başarı Ödülü 

Sahibi Belirlenir. 

Rektörlük Ve Yabancı Uyruklu 

Öğrenci Ödülü Belirlenir.

(Bazı Fakülteler Ve Enstitüler İçin) 

Bölümlerden, Bölüm Adına Konuşma 

Yapacak Öğrenci İsimleri İstenir.

Fakültelerin Mezuniyet Törenlerinde 

Konuşma Yapacak Kişi Veya Kişiler 

Belirlenir.

Bölüm Sunum Metinleri Hazırlanır.

Bölümlerden Cübbe Talepleri İstenir 

Ve Gelen Talepler İlgili Birime 

İletilir.

Bölümlerden, Törene Katılacak 

Öğretim Elemanı İsimleri İstenir.

(Bazı Fakülteler İçin) Tören 

Esnasında Gösterilmek Üzere, 

Bölümler Tarafından Öğrencilerden 

Vesikalık Ve Toplu Fotoğraflar Mail 

İle İstenir.

Mezuniyet Davetiyeleri Teslim Alınır 

Ve Bölümler Tarafından Dağıtımı 

Sağlanır.

Bölümlerden Mezuniyet Listeleri, 

Onur-yüksek Onur Listeleri, Bölüm 

Sıralamaları, İlk Üçe Giren 

Öğrenciler Ve Varsa Özel Ödül Alan 

Öğrenci İsimleri Gelir.

Diplomalar, Belgeler Ve Sertifikalar 

Dekan Tarafından İmzalanmak Üzere 

Kayıt İşleri Şube Müdürlüğü 

Tarafından Fakültelere Gönderilir. 

Diploma Töreninde Dağıtılmak 

Üzere, Bölüm Ödülleri / Sertifikaları 

Ve Dekanlık Ödülleri Ve Sertifikaları 

Hazırlanır.

Diploma Töreninde Dağıtılmak 

Üzere, Rektörlük Ödülleri Ve 

Sertifikaları Teslim Alınır.

Kayıt İşleri Şube Müdürlüğü 

Kontrollerini Tamamladıktan Sonra, 

Fakültelere Mezuniyet Listelerini 

Gönderir.

Yüksek Lisans Ve Doktora Mezun 

Listeleri De Kayıt İşleri Şube 

Müdürlüğü Tarafından Fakültelere 

Gönderilir.

Diploma Dağıtım Töreninde Bu Listeler Eşliğinde; 

Diplomalar, Onur-yüksek Onur Belgeleri, Sertifikalar, 

Ödüller Ve Mezun Kartları Öğrencilere İmza 

Karşılığında Dağıtılır.

Ders Değerlendirme Sonuçları Alınır.

Senato KararıMEZUNİYET TÖRENİNDE VERİLEN ÖDÜLLER, BAŞVURU 

VE DEĞERLENDİRME SÜRECİNE İLİŞKİN YÖNERGE

Dekanlık, Aday Formunu Rektörlüğe 

İletir.

Öğrenci İşlerinden Sorumlu Rektör 

Yardımcısının Talebi Üzerinde 

Bölümler Belirlemiş Olduğu Ödül 

Alacak Aday Listesini Bağlı 

Bulunduğu Dekanlığa İletir.

Aday 

Formu

Aday 

Formu

Konuşma Yapacak 

Öğrenci İsimleri

Fakültelerden Ve Enstitülerden Gelen 

Aday Önerileri ÜYK ’da Görüşülerek 

Ödül Alacak Öğrenciler Belirlenir.

ÜYK Kararı EBYS Üzerinden İlgili 

Fakülte Ve Enstitülere İletilir.

ÜYK Kararı

Mezuniyet 

Takvimi

Hoca 

Listesi

Öğretim Üyeleri 

İsimleri

Öğrenci 

Fotoğrafları

(Bazı Fakülteler İçin) Alınan 

Fotoğraflar Mezuniyet Töreninde 

Gösterilecek Sunuma Eklenir

Sunum Ve 

Video

Mezuniyet Davetiyeleri SKS DB 

Tarafından İlgili Fakültelere İletilir.

Mezuniyet 

Davetiyeleri

Mezuniyet Listesi, (Bazı 

Fakülteler İçin: Onur / Yüksek 

Onur Listesi, Program Ve Bölüm 

Birincileri)

A2

Diplomalar, Belgeler 

Ve Sertifikalar

Mezuniyet 

Davetiyeleri

İmza İşlemi Tamamlandıktan Sonra 

İlgili Belgeler Kayıt İşleri Şube 

Müdürlüğüne Geri Gönderilir.

Bölüm Ödülleri, 

Dekanlık Sertifikaları

Kültür Sanat Ve Etkinlikler Şube 

Müdürlüğü Talep Eden İlgili 

Fakültelere Ve Enstitülere Plaketleri 

Elden İletir.

A3

Rektörlük Ödülleri 

Ve Sertifikaları

Diploma Töreninde Dağıtılmak 

Üzere, Rektörlük Tarafından 

Rektörlük Ödülleri Ve Sertifikaları 

İlgili Fakültelere Ve Enstitülere 

İletilir.

Rektörlük Ödülleri 

Ve Sertifikaları

Plaketler

İ1: Ödenek olmaması nedeni 

ile verilemeyen ödüllerin 

mezuniyet organizasyonu 

kapsamına dahil edilerek 

temin edilmesinin sağlanması!

-Tasarruf tedbirleri 

kapsamında olmaması için 

diğer harcama kalemleri 

altında harcama yapılması 

suretiyle gerekli ödüllerin, 

plaketlerin vb. temin 

edilebilmesi

Fakülteler Tarafından Tüm 

Mezunların Yer Aldığı (Ön Lisans, 

Lisans, Yüksek Lisans Ve Doktora) 

Listeler Birleştirilir.

R1: Listelerde sehven hata 

yapılması: 

-Listelere kişi eklenebilir, 

-Mezuniyeti hak ettiği halde 

listede yer almayan olabilir, -

mezuniyeti hak etmediği halde 

listede yer alabilir, 

R2: Organizasyon esnasında 

teknik arızalar olması 

R3: Geç katılım sağlanması 

sonucu aksamaların olması / 

öğrencilerin tören akışına tam 

riayet etmemesi

R4: Mezun olmadığı halde 

törene katılmak isteyen 

öğrencinin sahneye çıkması ve 

kapakçıkları (ve diğer 

mezuniyet sembollerini) 

kullanması riski

Kayıt İşleri 

Şube 

Müdürlüğü 

Süreçleri

Cübbeler Talep Eden Fakülte Ve 

Enstitülere Teslim Edilir.

Kayıt Şube Müdürlüğü Ders 

Değerlendirme Yapılma Süreci

https://bogazici.edu.tr/Default.aspx/?SectionID=1006


38. ve 39. Maddeler 

Görevlendirme 

Süreci

40.Madde 

Görevlendirme 

Süreci31.Madde 

Görevlendirme Süreci - 

ÜYK oluru ile gelen 

EBYS yazısı

Atama 

Süreci Atama 

Süreci

108.Madde 

İzin Süreci

İzin Dönüşü 

Süreci

Bölüm Başkanı ve 

Ana Bilim Dalı 

Başkanı Ataması

İsteğe Bağlı 

Staj 

İşlemleri

Yabancı 

Uyruklu 

Akademisyen 

Ataması

Araştırma 

Görevlisi 

Ataması 

Süreci

Yabancı Uyruklu 

Akademisyen 

ataması

Kadro Talebi 

Süreci – 

Personel DB



KISMİ ZAMANLI ÇALIŞTIRILACAK ÖĞRENCİLER SÜRECİ

A
şa

m
a 

1
S

ü
re

ç 
T

ip
i

A ş a m a  2

A
m

aç
 v

e 
K

ap
sa

m

RiskHesap İşleri Şube müdürlüğü Performans Kriteri AçıklamaRektörlük Referans DokümanTüm Fakülte, Enstitü ve İdari BirimlerSKS DB Bilgi İşlem DBÖğrenci İşleri DB Kontrol Noktası

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

Öğrencilerin okul haricinde kurum bünyesinde istihdam edilmesi

Rektörlük tarafından kısmi zamanlı öğrenciler için 

bütçe belirlenir.

Bütçe Bölümlere Dağıtılır.
Dağıtılan Bütçeler Bölümlere Resmi Yaz 

İle Bildirilir.

 İdari Ve Akademik Tüm Birimlere 

Öğrencilerin Sayılarının Ve Niteliklerinin 

Yer Alacağı Bir Duyuru Formu Gönderilir.

Sürecin Takvimi SKS DB Tarafından 

Belirlenir.

Fakülteler, Enstitüler Ve Daire 

Başkanlıkları Bağlı Birimlerinden Talep 

Toplamaya Başlar

Doldurulan Formlar SKS DB ‘ye 

Gönderilir. Formlar Birleştirilir.

Formlar Web Sitesinde İlan Edilir.

İlan Sürecinde Öğrenciler Birimlere 

Başvuru Yapmaya Başlar.

Başvurular Tamamlandıktan Sonra 

Birimler Kabul Listesini SKS DB ’na 

Gönderir.

Kabul Listesindeki Öğrencilerin 

Yönetmelikte Şartları Karşılayıp 

Karşılamadıkları Sorgulanır.

Öğrenci 

Çalışmak İçin 

Uygun Mu?

Kabul Listesi Bilgi İşlem DB Gönderilir Ve 

Web Sitesinde Yayınlanır.

evet

hayır

Sözleşme Rektörlük Tarafından 

Onaylanarak  İşe Giriş İşlemleri İçin Hesap 

İşleri Şube Müdürlüğüne Gönderilir.

Birimlere (İdari / Akademik) Sözleşmeler 

Gönderilir

Online Veya Şahsen Gelerek Öğrenci 

Sözleşmeyi İmzalar. Birim Amirinin 

İmzasının Ardından Sözleşmeler SKS DB 

‘ye Gönderilir

Gelen Sözleşmeler Kabul Listesine Göre 

Kontrol Edilerek Listeler Halinde Son 

Onay İçin Rektörlüğe Gönderilir.

Formlar Bilgi İşlem Sitesi Üzerinden İş 

Talebi İle Yayınlanmak Üzere Yüklenir

Liste Kontrol İçin Öğrenci İşleri DB ‘ye 

Mail Üzerinden Ulaştırılır.

Red Alan Öğrencilerin Durumu İlgili 

Birime Bildirilir. Yeni Başvuru İçin Talep 

İstenir.

Sözleşmeler Binaen Sigorta Ve İşe Giriş 

İşlemleri Yapılır.

Öğrenciler HESİS Sitemine Tanımlanır.

Bölümde Tayin Edilen Yetkiliye HESİS 

Bilgileri İçin Hesap İşleri ŞM Tarafından 

Tanımlama Yapılır.

HESİS ‘e Tanımlanan Öğrencilerin Puantaj Tabloları 

Birimlerdeki Yetkililer Tarafından Her Ay Sisteme İşlenir. Bu 

İşlenen Bilgiler Hesap İşleri Şube Müdürlüğüne Gönderilerek 

Öğrencinin Çalışma Durumu Onaylanır.

Sene içerisinde devam eden olay

Sene içerisinde devam eden olay

Öğrenci Çalışma Kayıt Süreci Sonlanır.

R1: Birimin Öğrenci İle Çalışmak İstememesi

R2: Öğrencinin Birim İle Çalışmak İstememesi

R3: Öğrencinin Farklı Bir İşe Başlama Durumu. Bırakan 

Öğrencinin Yerine Yeni Alım Yapılması İçin Süreç 

Tekrarlanır.

R4: Birimlerden Zamanında Geri Dönüş Alınmaması

R5: Birimler Arasında İletişimin Aksaması Sebebi İle 

Takvimin Aksaması Ve Öğrencinin Mağduriyetine Sebep 

Olunması

R6: Dönem Ortasında Bölümlerin Değişen İhtiyaçları 

Doğrultusunda Bütçe Artırım Talepleri Olmaktadır.

Birimler Arasındaki İletişim Kanallarının Açık Ve Kuvvetli 

Olması

İstenilen Belgelerin Zamanında Ulaştırılması

Bu Risklerden Kaynaklı Birimlerde Bütçe Kalması Durumunda 

Eylül Ayı İtibariyle Tüm Süreç Eylül Ayında Tekrar Edilir.

Öğrencinin Ayrılması Ya Da  Bölümün Öğrenci İle İş Akdini 

Sonlandırması Sonucunda Birim Bütçesinde Kalan Tutarla 

Yeniden Kısım Zamanlı Öğrenci Alımı Yapılabilmektedir.

Bütçe Artırım Talebi Durumunda 

Rektörlük Onayı İstenir.

evet
Rektörlük Bütçe 

Artırımını 

Onayladı Mı?

YÖK Kısmı Zamanlı Öğrenci Çalıştırma Usul Ve Esasları 

Yönetmeliği

K1

K2

K1, K2: Duyuru Formundaki Sayılar İle Kabul Listesindeki 

Öğrenci Sayıları Kontrol Edilir. 

K3: Sözleşmeler Kabul Listesi Referans Alınarak Kontrol 

Edilir.

K3

Hayır



Enstitü 38. ve 39. 

Madde 

Görevlendirme 

Süreci



Erasmus / 

Exchange 

Süreci

Erasmus / 

Exchange 

Gelen Öğrenci 

Süreci
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