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RiskRiskKontrol NoktasıKontrol Noktası Performans KriteriPerformans Kriteri AçıklamaAçıklama….. Müdürlüğü….. Müdürlüğü Referans DokümanReferans DokümanYönetimYönetimİlgili Birimİlgili Birim Kurum/Şirket Dışı PaydaşKurum/Şirket Dışı Paydaş İyileştirme Önerileriİyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıPozisyon Kodlamaları
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Risk
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Süreç Sonu Faaliyeti
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Dosyaların Kargolanması
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Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

İş Takip Duyuru Sistemi

ÖBİKAS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet



DERS KATALOGLAMA SÜRECİDERS KATALOGLAMA SÜRECİ
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YADYOKYADYOK Üniversite Yönetim KuruluÜniversite Yönetim KuruluRektörlükRektörlük Akademik Kurallar Komisyonu / ÖİDB (Kayıt İşleri ŞM)Akademik Kurallar Komisyonu / ÖİDB (Kayıt İşleri ŞM)
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Risk
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Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

İş Takip Duyuru Sistemi

ÖBİKAS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Birimden yeni ders açılması / ders 

içeriğinin güncellenmesi talebi mail ile 

iletilir.

Ders Bilgilerinin 

Yer Aldığı Form

YADYOK Müdür Yardımcısı Tarafından 

Form İncelenir, Düzenlenir Ve YK 

Gündemine Alınır.

Ders Bilgilerinin 

Yer Aldığı Form

YK’Da Ders Güncellenmesi Veya Yeni 

Ders Açılması Talebi Karara Bağlanır.

YK Kararı AKK ’da Görüşülmek Üzere 

Rektörlük Makamına Sunulur. 

Rektörlük Tarafından Talep 

Değerlendirilir.

YK Kararı / Tutanak, 

Ders Bilgilerinin Yer 

Aldığı Form

YK Kararı / Tutanak, 

Ders Bilgilerinin Yer 

Aldığı Form

AKK Süreci: ÖİDB’de Kayıt İşleri Şube 

Müdürü Nermin Hanım İle Çizilen Süreç 

Buraya Alınacak!

(AKK Kararı, Senato Kararı) Karar 

Yazıları Genel Sekreterlik Tarafından 

ÖİDB ’ye Ve YADYOK Müdürlüğüne 

EBYS Üzerinden İletilir.

Ders Programı Hazırlama Ve 

Güncellenmesi Süreci Ayşe İpekten İle 

Görüşülüp Alıncak!



SERTİFİKA SÜRECİSERTİFİKA SÜRECİ
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İlgili Öğrenciİlgili Öğrenci YönetimYönetimYADYOKYADYOK Öğrenci İşleri DBÖğrenci İşleri DB

Ana Yazı, Her Bir Dil İçin Mezun Ve 

Öğrenci Listesi (Fransızca, Almanca Ve 

İspanyolca Olmak Üzere 6 Tane), 

Tahmini Mezun Listesi (1 Excel 

Dosyası) Olmak Üzere 8 Adet Dosya 

EBYS Üzerinden Alınır.
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……………………….

Başlangıç
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Vs.
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Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

İş Takip Duyuru Sistemi

ÖBİKAS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Kayıt İşleri Şube Müdürlüğü tarafından 

sertifika alacak öğrenci listesi YADYOK’a 

iletilir.

Ana Yazı, Mezun Ve 

Öğrenci Listeleri, Tahmini 

Mezun Listesi

Listeler Üzerinde Sertifika Almaya Hak 

Kazanan Öğrencilerin Tespit Edilmesi 

İçin Kontroller Yapılır.

Ana Yazı, Mezun Ve 

Öğrenci Listeleri, Tahmini 

Mezun Listesi

K1

Şartları Sağlamayan Öğrenciler İçin 

Herhangi Bir İşlem Yapılmaz. Şartları 

Sağlayan Öğrenciler Puanları İle Birlikte 

Listelenir.

Sertifika Almaya Hak Kazanan Öğrenci 

Listesi Mail İle YADYOK Müdürlüğüne 

İletilir.

Sertifika Almaya 

Hak Kazanan 

Öğrenci Listesi

Sertifika Almaya 

Hak Kazanan 

Öğrenci Listesi

Öğrenci Listesi YK Gündemine Alınır 

Ve Görüşülür.

YK Kararı / Tutanak ÖİDB ’ye EBYS 

Üzerinden İletilir.

Tutanak (Sertifika Almaya 

Hak Kazanan Öğrenci 

Listesi İçinde Yer Alıyor)

ÖİDB Sertifika Basımlarını 

Gerçekleştirir. Sertifikalar Özel Kalem 

İle İmzalanmak Üzere YADYOK ’a 

İletilir.

Sertifikalar 

Ve Kalem

YADYOK Müdürü Sertifikaları İmzalar.

Sertifikalar, 

Kalem

İmzalı Sertifikalar Ve İmza Kalemi Kayıt 

İşleri ŞM ’ye İletilir.

Sertifikalar, 

Kalem

Sertifikalar İmzalanmak Üzere 

Rektörlüğe İletilir.

Sertifikalar Rektör Tarafından İmzalanır.

Sertifikalar, 

Kalem

Sertifikalar, 

Kalem

Diploma Töreninde Öğrenciye Teslim 

Edilmek Üzere Rektör Ve Müdür Imzalı 

Sertifikalar Muhafaza Edilir.



HAZIRLIK VE BEKLEMELI ÖĞRENCILER IÇIN DESTEK MERKEZI / REMEDIAL ÖĞRENCI DERS 

TAKIBI SÜRECI

HAZIRLIK VE BEKLEMELI ÖĞRENCILER IÇIN DESTEK MERKEZI / REMEDIAL ÖĞRENCI DERS 

TAKIBI SÜRECI
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İlgili Öğrenciİlgili Öğrenci YönetimYönetimYADYOKYADYOK Kurum/Şirket Dışı PaydaşKurum/Şirket Dışı Paydaş
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Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

İş Takip Duyuru Sistemi

ÖBİKAS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Öğrenci «buowl.bogazici.edu.tr» Web 

Sayfası Üzerinden Book Now Butonu İle 

«set more» Sistemine bağlanarak 

atölyelere katılmak için randevu alır. 

Set More Sistemi Üzerinden Öğrenci 

Rezervasyonları Takip Ediliyor.

K1

Rezervasyonundan 1 Gün Önce 

Öğrenciye Bilgilendirme Maili 

İletilir.

Set More Sistemi Üzerinden Haftalık 

Olarak Excel Dosyasına Hangi 

Atölyede Kaç Öğrenci Katıldı Vb. 

Bilgilerin Yer Aldığı Rapor 

YADYOK Müdür Yardımcısına 

İletilir.

Öğrenci Randevu Aldığı Tarihte Ve 

Saatte Rezerveasyon Yaptığı 

Atolyeden Dersini Alır.

Öğrenci 

Randevusuna 

Katıldı mı?

Evet

Randevusuna Gelmeyen Öğrencinin 

Rezervasyonu Iptal Edilir.

Hayır

Konferans Verileceği Zaman Organize Edilmesi: 

Konferansı Verecek Kişi Ile Iletişime Geçilmesi, 

Salonların Rezerve Edilmesi, Duyurusunun 

Yapılması, Set More Üzerinden Katılımcıların 

Toplanması, Afişlerin Hazırlanması 



BÜEPT SÜRECİBÜEPT SÜRECİ
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İlgili Öğrenciİlgili Öğrenci Kayıt İşleri Şube Müdürlüğü (Öğrenci İşleri DB)Kayıt İşleri Şube Müdürlüğü (Öğrenci İşleri DB)Yüksek Okul MüdürlüğüYüksek Okul Müdürlüğü SK Yazılım ŞirketiSK Yazılım Şirketi

Yüksek Okul Müdür 

Yardımcısı Tarafından 

ÖBİKAS Üzerinden Gelen 

Liste Excel Dosyasına 

Çekilir Ve Öğrenci İşlerine 

İletilir.

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç
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Vs.
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Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

İş Takip Duyuru Sistemi

ÖBİKAS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Kayıt İşleri 

Süreci

Kayıt İşleri 

Süreci

Gelen BÜEPT Sınav 

Listesine Göre Öğrenciler 

Excel Üzerinde Kategorize 

Edilir Ve Müdür 

Yardımcısına İletilir.

(Kurum Dışı Paydaş) Yazılım 

Şirketi Tarafından BÜEPT 

Sınavına Girecek Öğrenci Listesini 

Yüksek Okul Müdür 

Yardımcılığına ÖBİKAS 

Üzerinden İletir.

Faaliyet

K1

Sınav Salonlarının 

Kapılarına Öğrenci Listesi 

Ve Masalara Öğrenci 

Numaraları Yapıştırılır.

Müdür Yardımcısı 

Tarafından YADYOK Web 

Sayfası Üzerinde Sınava 

Girecek Öğrencilere İlişkin 

Duyuru Yapılır.

Sınava Girecek 

Öğrenci Listesi

BÜEPT sınavı gerçekleştirileceğine dair bilgilendirme 

duyurusu (sınavdan 10 – 15 gün önce) YADYOK web 

sayfası üzerinde müdür yardımcısı tarafından 

yayınlanır.

Öğrenciler ÖBİKAS 

Üzerinden Sınava Başvuruda 

Bulunur.

BÜ Öğrencisi Olmayan 

Öğrenciler Duyurunun Yer 

Aldığı Web Sayfası Üzerinde 

Yer Alan Link İle Başvuruda 

Bulunur. (Bu Veriler De 

ÖBİKAS ’a Düşüyor) 

Öğrenci Sınava 

Erasmus veya 

Full Bright için 

mi giriyor?

A2

Sınava Girecek 

Öğrenci Listesine 

Excel Üzerinde 

Manuel Olarak Bu 

Öğrenciler Eklenir.

Evet

Hayır Hayır

Öğrencilerden Mail 

İle TC, İsim Soy İsim 

Ve Dekont İstenir.

Öğrenciler Gerekli 

Bilgileri Mail İle 

İletir.

TC, İsim Soy İsim, 

Dekont

Sınav Gerçekleştirilir.

Sınav Başlamadan Önce 

Sınava Gireceği Salonu 

Öğrenmek İsteyen 

Öğrencilerin Ve Sınav 

Salonunun Yer Aldığı 

Kampüs Koordinatörünğn 

Sorular Cevaplanır.

Sınav Bittikten Sonra 

YADYOK ‘ta Görevli 

Akademisyenler Tarafından 

Sınavlar Değerlendirilir / 

Puanlanır. 
K2

Öğrencilerin Sıra 

Numaralarına Göre Verilen 

Puanları Excel Üzerinde 

İsimlerine Çevrilir.

Sınav Sonuçlarının Girildiği 

Bilgisayarlar Testing 

Office’e Teslim Edilir.

Testin Office Tarafından 

Sonuçlar YADYOK Öğrenci 

İşlerine Mail İle İletilir. 

Testing Office Tarafından 

Sınav Kağıtlarının Basımı 

Gerçekleştirilir. Sınav 

Salonlarına Dağıtımı 

Yapılır.

Sınav 

Kağıtları

Öğrenci Listesi Ve Notları 

ÖBİKAS ‘a Ve BUİS ‘e 

Girilmek Üzere, Kayıt İşleri 

ŞM ‘ye İletilmek Üzere Ve 

Web Sayfasında 

Yayınlanmak Üzere 4 

Formata Çevrilir.

Web Sayfasında 

Yayınlanmak Üzere Müdür 

Yardımcısına İletilir Ve Web 

Sayfasında Duyurusu 

Yapılır.

ÖBİKAS ‘ta Yayınlanmak 

Üzere Excel Dosyası 

ÖBİKAS ‘a Yüklenir.

İlgili Enstitülere Ve 

Fakültelere Sınav 

Sonuçlarının Dağıtımı 

Müdür Yardımcısı 

Tarafından Yapılır.

Sınava İtiraz 

Edilecek mi?

Müdür Yardımcı Tarafından 

Web Sayfası Üzerinden 

İtirazların Alınacağına Dair 

Duyuru Yapılır.

Evet

ÖBİKAS Üzerinden İtiraz 

Edecek Öğrencilerin Başvuruları 

Alınır.

Testing Office Tarafından 

İtirazlar Değerlendirilir. 

Değerlendirme Sonucu Öğrenci 

İşleri İle Word Dosyası Olarak 

Paylaşılır.

Testing Office Tarafından 

İletilen İtiraz Sonuçlarına Göre 

ÖBİKAS Üzerinde Not 

Düzenlemesi Yapılır.

İtiraz Sonuçları Web Sayfası 

Üzerinde Duyurulur.

Süreç Sonlanır.

Hayır



DÜZEY BELİRLEME SINAVI (DBS) SÜRECİDÜZEY BELİRLEME SINAVI (DBS) SÜRECİ
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İlgili Öğrenciİlgili Öğrenci Kayıt İşleri ŞM (Öğrenci İşleri DB)Kayıt İşleri ŞM (Öğrenci İşleri DB)YADYOKYADYOK SK YazılımSK Yazılım İlgili Fakülte ve Enstitüİlgili Fakülte ve Enstitü

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

İş Takip Duyuru Sistemi

ÖBİKAS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

ÖBİKAS Üzerinden DBS 

Sınavına Girecek Öğrenciler 

Otomatik Olarak Aktarılır.

ÖSYM İle Gelen 

Öğrenci mi?

Evet

Yüksek Lisans Öğrencileri 

İçin Web Sayfası Üzerinden 

Başvuru Ekranı Erişim 

Linki Eklenir.

Link Üzerinden DBS 

Başvuru Gereklilikleri 

Sağlanır.

Hayır

Yüksek Okul Müdür 

Yardımcısı Tarafından 

ÖBİKAS Üzerinden Gelen 

Liste Excel Dosyasına 

Çekilir Ve Öğrenci İşlerine 

İletilir.

Gelen BÜEPT Sınav 

Listesine Göre Öğrenciler 

Excel Üzerinde Kategorize 

Edilir Ve Müdür 

Yardımcısına İletilir.

(Kurum Dışı Paydaş) Yazılım 

Şirketi Tarafından DBS Sınavına 

Girecek Öğrenci Listesini Yüksek 

Okul Müdür Yardımcılığına 

ÖBİKAS Üzerinden İletir.

K1

Sınava Girecek 

Öğrenci Listesi

Sınav Salonlarının 

Kapılarına Öğrenci Listesi 

Ve Masalara Öğrenci 

Numaraları Yapıştırılır.

Müdür Yardımcısı 

Tarafından YADYOK Web 

Sayfası Üzerinde Sınava 

Girecek Öğrencilere İlişkin 

Duyuru Yapılır.

Sınav Gerçekleştirilir.

Testing Office Tarafından 

Sınav Kağıtlarının Basımı 

Gerçekleştirilir. Sınav 

Salonlarına Dağıtımı 

Yapılır.

Sınav 

Kağıtları

Sınav Bittikten Sonra 

YADYOK ‘ta Görevli 

Akademisyenler Tarafından 

Sınavlar Değerlendirilir / 

Puanlanır. 
K2

Akademiden Ve Öğrenci 

İşlerinden Sorumlu Müdür 

Yardımcıları Tarafından 4 

Kur Sonucuna Göre Her 

Kurdan Kaç Sınıf 

Açılacağına Karar Verilir.

Sınav Sonuçları 4 

Kategoriye Ayrılır. 

Beginner, Pre İntermediate, 

İntermediate Ve Advanced 

Olmak Üzere 4 Kategorize 

Edilir.  

DBS Sonuçları Web Sayfası 

Üzerinde Duyurulur.

Açılan Sınıf Sayılarına Göre 

Her Sınıf İçin Görev Alacak 

Hocalar Belirlenir Ve 

Öğrenci İşlerine Mail İle 

İletilir.

Belirlenen Hocalar Ve 

Öğrenci Ataması ÖBİKAS 

(register.buis) Üzerinden 

Yapılır. (Büis Sistemi 

Course Operation > Create /

Delete Sekmesi Üzerinden 

Sınıf Açılır Ve Hoca Atanır. 

Öğrenci Listesinin Yer 

Aldığı Excel Dosyası Add / 

Remove Student Sekmesi 

Üzerinden Yüklenerek 

Öğrenciler Sınıflarına 

Atanır.)

Görevli Hoca 

Ve Sınıf Listesi

Dönem 

İçerisinde 

Yapılan 

İşlemler

Dönem 

İçerisinde 

Yapılan 

İşlemler

BÜEPT sınavından geçemeyen veya Hazırlık okumak 

isteyen öğrencilere yönelik Düzey Belirleme Sınavları 

Her Eğitim - Öğretim Senesinde 3 sefer yapılır.
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İlgili Öğrenci / İlgili Öğretim Üyesiİlgili Öğrenci / İlgili Öğretim Üyesi Öğrenci İşleri Daire BaşkanlığıÖğrenci İşleri Daire BaşkanlığıYADYOKYADYOK Kurum/Şirket Dışı PaydaşKurum/Şirket Dışı PaydaşYönetimYönetim

Fotokopi Ofisinde Sınavların Çıktısı Alınır.

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

İş Takip Duyuru Sistemi

ÖBİKAS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

DBS SınavıDBS Sınavı

A2

Öğrenci Listelerinin Yer Aldığı 

Kağıtlar Her Sınıf İçin Çıktı Alınır. 

(Öğrencilerin Sınıflarına Ataması 

Yapılırken BUİS’e Yüklenen Excel 

Dosyalarında Yer Alan Öğrenci 

Listeleri)

Yoklama 

Kağıtları

A3

Öğretim Üyeleri Tarafından Dönem 

İçerisinde Her Ders Yoklama Alınır.

Yoklama Kağıtları Toplanır Ve BUİS 

Üzerinden Görüntülenerek Kontrol 

Edilir.
İ2

Öğrenci 

Devamsızlık 

Limitini Aştı mı?

K1

Öğretim Üyeleri Tarafında 

Yoklamalar BUİS «attendance Entry» 

Sekmesi Üzerinden Girilir.

Yoklama 

Kağıtları

Öğrenci, katılmış olduğu etkinliğe istinaden 

Öğrenci İşleri DB ’den YADYOK öğrenci 

işlerine evrak iletmesini ister.

Etkinliğe Kaldığına 

Dair Belge

Öğrenci İşleri DB YADYOK Öğrenci 

İşlerine EBYS Üzerinden Belgeleri İletir.

Etkinliğe Kaldığına 

Dair Belge

YADYOK Öğrenci Işleri EBYS Üzerinden 

Belgeleri Teslim Alır. BUİS Üzerinden 

Öğrencinin Yoklama Tarihlerinden Ilgili 

Tarihler Düşülür.

Etkinliğe Kaldığına 

Dair Belge

Öğrenci, Hastalık veya vefat durumuna 

istinaden YADYOK öğrenci işlerine sağlık 

raporunu veya ölüm belgesini PDF olarak 

veya elden teslim eder.

Ölüm Belgesi, 

Sağlık Raporu

Hazırlık Öğrencisi, sözlü olarak veya mail 

ile YADYOK öğrenci işlerinden ilgili 

belgeyi talep eder.

Not Ortalaması, Tatil Tarihleri Vb. 

Talep Edilen Belge YADYOK Öğrenci 

İşleri Ortak Alanında (Drive) Yer Alan 

Dosya Üzerinden Alınır Ve Öğrenciye 

Özel Doldurulur.

İlgili Belge

Hazırlanan Belge Öğrenciye Mail Ile 

Veya Elden Teslim Edilir.

İlgili Belge

BUİS Programı, Attendance List 

Sekmesi Üzerinden Limiti Aşan 

Öğrenciler Bloklanır.

Evet

Öğrenci (Aşama 2 Ve Aşama 3'te 

Anlatıldığı Gibi) Devamsızlıktan 

Düşürülmesi İçin Evrak Getirdiği 

Takdirde Blok Listesinden Çıkarılır.

Öğrenci Blokajı 

Kaldırmak için 

Belge Getirdi 

mi?

Evet

Öğrenci Yoklama Listelerinden 

Çıkarılır.

Öğrenci Yoklama Listelerine Eklenir.

Hayır

Testing Office tarafından ara sınav tarihleri 

belirlenir.

Süreç Sonlanır.

Hayır

Belirlenen Tarihlerde Yapılacak Olan Ara 

Sınavlar İçin Sınavlardan 1 – 2 Gün Önce 

Yoklama Kağıtları Hazırlanır.

YADYOK Öğrenci İşerinden Sorumlu 

Müdür Yardımcısı Belirlenen Tarihlerde 

Yapılacak Olan Ara Sınavlar İçin Web 

Sayfası Üzerinden Duyuru Yapar Ve İlgili 

Belgeleri Öğrenci İşlerine İletir.

Yoklama Kağıdı 

Taslağı, Grade 

Sheet, Memo

Yoklama Kağıdı 

Taslağı, Grade 

Sheet, Memo

Yoklama 

Kağıtları

Yoklama Kağıtları Testing Office’e Teslim 

Edilir.

Yoklama 

Kağıtları

Yoklama Kağıtları Testing Office’e Teslim 

Edilir.

Sınav Gerçekleştirilir. Sınav Bittikten Sonra 

Hocalar Tarafından Alınan Yoklamalar 

YADYOK Öğrenci İşlerine Teslim Edilir.

Teslim Alınan Yoklamalar Arşivlenir. 1 

Dönem Boyunca Muhafaza Edilir.

Yoklama 

Kağıtları

Yoklama 

Kağıtları

Aktif hazırlık öğrencisi olmayan öğrenciler, (Bölüm 

öğrencileri, Dışarıdan sınava giren öğrenciler vb.) sözlü 

olarak veya mail ile YADYOK öğrenci işlerinden ilgili 

belgeyi talep eder.
BÜEPT Geçti / Kaldı Belgesi, TOEFL 

Veya IELTS İle Geçti Belgeleri, 

Hazırlık Okuduğuna Dair Belge Vb. 

Öğrencinin Talebine Göre Ortak 

Alanda Yer Alan (Drive) Şablon 

Alınarak Öğrenciye Göre Hazırlanır.

Aday öğrenci veya mevcut öğrenci IELTS veya TOEFL 

belge onayını YADYOK öğrenci işlerine onaylatmak 

için getirir.

Belgenin Orijinal Olma Durumu 

Kontrol Edilir. IELTS Ve TOEFL Web 

Sayfalarına Kullanıcı Adı Ve Şifresi 

İle Girilerek Bakılır.
K2

Öğrencinin İstenilen Şartları Sağlama 

Durumuna Bakılır.

K3

Öğrenci Şartları 

Sağlıyor mu?

Öğrenci Bilgilendirilir Ve 

Yönlendirilir. Sınavlara Tekrar 

Girmesi Gerektiği Veya En Yakın 

BÜEPT Sınavı Tarihi Söylenir.

Hayır

Öğrenci Belgesi Onaylanır Ve 

Öğrenciye Mail Veya Elden Teslim 

Edilir.

Evet

IELTS, 

TOEFL

Onaylanan Belgeler Excel Dosyasına 

Sınava Giriş Tarihi, Öğrenci Adı 

Soyadı Vb. Bilgiler Yer Alacak 

Şekilde İşlenir.

Excel Dosyası Ortak Dosyalara (Drive) 

Eklenir. Kayıt İşleri ŞM ’ye Belirsiz 

Aralıklarla Iletilir.

IELTS, 

TOEFL

IELTS, 

TOEFL

IELTS, 

TOEFL

Hazırlanan Belge Öğrenciye Mail Ile 

Veya Elden Teslim Edilir.

İlgili Belge

Final, Midterm Ve Quiz Notları Öğretim 

Üyeleri Tarafından BUİS’e Girilir. Speaking 

Sınav Sonuçları Mail İle Gün Sonunda 

YADYOK Öğrenci İşlerine İletilir.

Not Değişikliği 

Talebi var mı? 

Notlar Belirlenen 

Tarihlerde 

Sisteme Girildi 

mi?

İlgili Öğretim Üyesi YADYOK Müdür 

Yardımcısının Onayı İle Birlikte YADYOK 

Öğrenci İşlerine Müracaat Eder.

Not Değişikliği 

Formu

BUİS Programı, Term Exam Operation > 

Change Grades Sekmesi Üzerinden 

Öğrenciler Seçilir Ve Notları 

Güncellenerek / İlk Defa Girilerek 

Kaydedilir.

Süreç Sonlanır.

A4

Öğrenciler YADYOK sekreterliğine dilekçelerini teslim 

ederler.

Yabancı Diller Yüksek Okulu Yönetim Kurulu Belirsiz 

Aralıklarla Dilekçe Yoğunluğuna Ve Gündeme Göre 

Toplanır.

YADYOK Yönetim Kurulu Tarafından Sekreterliğe 

Öğrenciler Tarafından Teslim Edilen Öğrenci 

Dilekçeleri Hakkında Kararlar Verilir.

YADYOK Yönetim Kurulunu Hazırlayan Sekreter 

Tarafından Mail İle YK Kararları İletilir.

Yönetim Kurulu Kararları YADYOK Öğrenci İşleri 

Tarafından Mail İle Alınır. Kararları Çıktısı Alınır.

YADYOK YK 

Kararları

YADYOK YK 

Kararları

Karar Türü Ne?

Süreye Sayılarak Veya Sayılmayarak 

Fark Etmeksizin Öğrenci, Yoklama 

Listelerinden (Excel Dosyaları) 

Çıkarılır.

Kayıt Dondurma

Öğrenci, Excel Dosyalarında Yer Alan 

Yoklama Listelerinde Ve BUİS 

Programı Change Class Sekmesi 

Üzerinden Sınıfı Değiştirilir.

Sınıf Değişikliği

Olumlu Sonuçlanan YK Kararına 

İstinaden Öğrencinin Devamsızlık 

Düşümü Gerçekleştirilir.

Öğrenciye Vermiş Olduğu Dilekçeye 

İstinaden Alınan YK Kararı Mail İle 

Bildirilir.

Devamsızlık Düşümü



YABANCI UYRUKLU AKADEMİSYEN ATAMALARI SÜRECİYABANCI UYRUKLU AKADEMİSYEN ATAMALARI SÜRECİ
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Çalışma ve Sosyal Güvenlik BalanlığıÇalışma ve Sosyal Güvenlik Balanlığıİlgili Akademisyenİlgili Akademisyen Yönetim (Rektörlük)Yönetim (Rektörlük)YADYOKYADYOK Personel Daire BaşkanlığıPersonel Daire BaşkanlığıEşdeğerlik KomisyonuEşdeğerlik Komisyonu YÖKYÖK

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

Modern Diller / hazırlık birimi / ileri İngilizce 

birimi Yüksek Okul Müdürüne akademisyen 

ihtiyacını bildirir.

Yüksek Okul Müdürü 

Akademisyen Ihtiyacını 

Değerlendirir.
K1

Yüksek Okul Müdürü 

Rektörlüğe Ve Personel DB 

’ye Akademik Personel 

Talebinde Bulunur.

Rektörlük 

onayladı mı?

İlgili Akademisyen Üniversitede 

çalışmak üzere üniversitenin web 

sitesi üzerinden form yükleyerek 

başvuruda bulunur.

Yüksek Okul 

Yönetim Kurulu 

Akademik 

Personel Alımına 

Karar verdi mi?

Yüksek Okul Yönetim Kurulunda 

Başvuruda Bulunan Akademik 

Personel Veya Personel İhtiyacına 

Göre Karar Verilmesi İçin 3 Öğretim 

Üyesinden Oluşan Jüri Kurulur.

Evet

Rektörlük Değerlendirilmek Üzere 

Yabancı Uyruklu İnceleme Ve 

Değerlendirme Komisyonuna 

Akademisyen Alımı Kararını İletir.

evet

yabancı uyruklu 

inceleme ve 

değerlendirme  

Komisyonu 

Onayladı mı?

K4

Boğaziçi Üniversitesi Öğretim 

Üyeliğine Atanma Ve Yükseltilme Esasları 

Boğaziçi Üniversitesi Öğretim 

Üyeliğine Atanma Ve Yükseltilme Esasları 

İlgili Akademisyenin Dosyaları 

Hazırlanır. Jüri Raporu Oluşturulur.

Jüri Tarafından İlgili Akademisyenin 

Değerlendirilmesi Yapılır.

K5

A1

Üst Yazı, Görüş 

Yazısı, CV, Juri 

Raporu, Yüksek Okul 

YK Kararı

Yabancı Uyruklu 

Akademisyen 

ataması

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 Yüksek  

Okul Müdürlüğüne İletir.

Evet

Yüksek Okul Müdürlüğünde İlgili 

Personel Tarafından Çalışma Ve 

Sosyal Güvenlik Bakanlığının Web 

Sitesine Personel DB ‘den İletilen 

YÖKSİS ‘ten Alınan Kod Ile 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 Yüksek Okul Müdürlüğüne 

Gelir.

Evet

Yabancı Uyruklu Akademisyenin 

Adres Kayıt Sistemine Kayıtlı Olması 

Kontrol Edilir.

K5

İlgili Aday Gerekli Harçları Yatırır.

Harçların Yatırıldığına Dair Dekontlar  

Yüksek Okul Müdürlüğüne Teslim 

Edilir.

Personel DB İle YÖK Arasında. 

Personel DB İle Çizilecek!

Akademisyen Dekontlarını Yüksek Okul 

Müdürlüğüne Teslim Ettikten Sonra EBYS 

Üzerinden Dekontlar Ve İzin Onayı Üst Yazı 

Ile Personel DB ‘ye Iletilir.

Dekont, Üst 

Yazı

Çalışma Ve Sosyal Güvenlik 

Bakanlığı Tarafından Yabancı 

Uyruklu Akademisyene İletilmek 

Üzere Çalışma İzin Kartı İletilir.

İlgili Akademisyen Üniversitede 

çalışmak üzere form doldurarak 

başvuruda bulunur.

Başvuru 

Formu

Başvuru 

Formu

A2

Modern Diller / hazırlık birimi / ileri 

İngilizce birimi Yüksek Okul Müdür 

yardımcılarına akademisyen ihtiyacını 

bildirilmesi için mail ile üst yazı iletir.

Üst Yazı

Eksik Evraklar Bulunuyorsa Gerekli 

Evraklar Tamamlanır Veya Evrak 

Eksikliğe Binaen Değilse Süreç 

Sonlanır.

Hayır

İ2

Komisyon Kararına Ve Gerekçesine 

Göre Ek Bilgi İstenip Yeniden 

Değerlendirilir Veya Süreç Sonlanır.

Hayır

K1

K1

Süreç Sonlanır.Hayır

Jüri Görüşü 

Olumlu mu?

Evet

Rapor Hazırlanmaz Ve Müracaat 

Sona Erer. 
Hayır

A3

ÜYK onayladı 

mı?

Süreç Sonlanır.

Hayır

Süreç Sonlanır.Hayır

Süreç Sonlanır.

Hayır

Komisyon Raporu Personel DB 

Tarafından YÖK ‘e İletilir.

Rektörlük ÜYK ‘ya Sunulmak Üzere 

Raporu Personel DB ‘ye İletir.

Evet

Yüksek Okul Yönetim Kurulunda 

Başvuruda Bulunan Akademik 

Personel Hakkında Alım Kararı 

Verilir.

Dekont

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 YazıAkademisyen Evrakların Temin Eder 

Ve İlgili Yabancı Diller Yüksek 

Okuluna Teslim Eder.

Özlük 

Evrakları

Evrakları Teslim Alınan 

Akademisyen Yazılı Ve Sözlü Sınava 

Tabi Tutulur.

Aday 

Akademisyen 

Başarılı Oldu 

mu?
Hayır

Evet

Personel DB Ve YADYOK 

Müdürlüğü Tarafından Çalışma Kartı 

Imza Karşılığında Ilgili 

Akademisyene Teslim Edilir. 

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


YABANCI UYRUKLU AKADEMİSYEN GÖREV SÜRESİ UZATILMASI SÜRECİYABANCI UYRUKLU AKADEMİSYEN GÖREV SÜRESİ UZATILMASI SÜRECİ
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Çalışma ve Sosyal Güvenlik BalanlığıÇalışma ve Sosyal Güvenlik Balanlığıİlgili Akademisyenİlgili Akademisyen Yönetim (Rektörlük)Yönetim (Rektörlük)YADYOKYADYOK Personel Daire BaşkanlığıPersonel Daire BaşkanlığıYabancı uyruklu inceleme ve değerlendirme komisyonuYabancı uyruklu inceleme ve değerlendirme komisyonu YÖKYÖK

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

YADYOK Müdürü 

Rektörlüğe Görev Süresini 

Uzatılması İstendiğine Dair 

Yazıyı YK Kararı İle İletir.

Rektörlük 

onayladı mı?

Evet

Evet

Yabancı Uyruklu 

Akademisyen 

ataması

Yabancı Uyruklu 

Akademisyen 

ataması

Personel DB YÖK’e Başvuruda 

Bulunur.

YÖK Değerlendirmede Bulunur.

ÜYK ‘da Değerlendirilir.

Evet

YÖK onayladı 

mı?

YÖK Tarafından Onaylandığına 

İlişkin Üniversiteye Yazı İletilir.

Personel DB Yazıyı İlgili YADYOK 

Müdürlüğüne İletir.

Evet

YADYOK Tarafından 

Yetkilendirilmiş Personel, Çalışma 

Ve Sosyal Güvenlik Bakanlığının 

Web Sitesine Personel DB ‘den 

İletilen YÖKSİS Şifresi İle Giriş 

Sağlar.

Akademisyenin Belgeleri, YÖKSİS 

Şifresi İle Girilen Bakanlığın Web 

Sitesine İşlenir Ve Gerekli Alanlar 

Doldurulur.

Bakanlık 

Onayladı mı?

Bakanlığın Onayı Mail Ve SMS İle 

Personel DB ’ye, Adayın Kendisine 

Ve YADYOK Tarafından 

Yetkilendirilmiş Kişiye Gelir.

Evet

Yabancı Uyruklu Akademisyenin 

Adres Kayıt Sistemine Kayıtlı Olması 

Kontrol Edilir.

K5

İlgili Aday Gerekli Harçları Yatırır.

Harçların Yatırıldığına Dair Dekontlar 

YADYOK Müdürlüğüne Teslim 

Eder.

Personel DB İle YÖK Arasında. 

Personel DB İle Çizilecek!

Akademisyenin Dekontları EBYS 

Üzerinden Üst Yazı İle Personel DB 

‘ye İletilir.

Dekont, Üst 

Yazı

Çalışma Ve Sosyal Güvenlik 

Bakanlığı Tarafından Yabancı 

Uyruklu Akademisyene İletilmek 

Üzere Çalışma İzin Kartı İletilir.

Üst Yazı, Yönetim Kurulu 

Kararı, Görüş Yazısı, 

Performans Raporu, Yabancı 

Uyruklu Kimlik Bilgi Formu, 

Pasaport

Eksik Evraklar Bulunuyorsa Gerekli 

Evraklar Tamamlanır Veya Evrak 

Eksikliğe Binaen Değilse Süreç 

Sonlanır.

Hayır

İ2

ÜYK onayladı 

mı?

Süreç Sonlanır.

Hayır

Süreç Sonlanır.Hayır

Hayır

Görev Süresini 

Uzatmak İstiyor 

mu?

Akademisyen Görev Süresi 

Dolunca Üniversiteden 

Ayrılır.

Hayır

Personel Daire Başkanlığı Yabancı Uyruklu 

Akademisyenin Görev Süresinin Dolmasından 

3 Ay Önce 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 YK ’da 

Görüşülür.

EYK Kararı Olumsuz 

Olarak Rektörlüğe İletilir.

Üst Yazı, 

EYK Kararı

Süreç Sonlanır.

Rektörlük Değerlendirilmek Üzere 

Yabancı Uyruklu İnceleme Ve 

Değerlendirme Komisyonuna 

Akademisyen Alımı Kararını İletir.

yabancı uyruklu 

inceleme ve 

değerlendirme  

Komisyonu 

Onayladı mı?

K4

Komisyon Kararına Ve Gerekçesine 

Göre Ek Bilgi İstenip Yeniden 

Değerlendirilir Veya Süreç Sonlanır.

Hayır

Rektörlük ÜYK ‘ya Sunulmak Üzere 

Raporu Personel DB ‘ye İletir.

Evet

Personel DB Ve YADYOK 

Müdürlüğü Tarafından Çalışma Kartı 

Imza Karşılığında Ilgili 

Akademisyene Teslim Edilir. 



Öğrencinin 

Kuruma 

Gelişi

Öğrencinin 

Kuruma 

Gelişi



YADYOK MÜDÜR YARDIMCISI GÖREVLENDİRMESİ VE YÖNETİM KURULU OLUŞTURULMASI SÜRECİYADYOK MÜDÜR YARDIMCISI GÖREVLENDİRMESİ VE YÖNETİM KURULU OLUŞTURULMASI SÜRECİ
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YADYOK MüdürüYADYOK Müdürü YADYOK SekreterliğiYADYOK SekreterliğiAna Bilim Dalı Öğretim ÜyeleriAna Bilim Dalı Öğretim Üyeleri Personel DBPersonel DB

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

Personel DBPersonel DB

YADYOK Müdürü tarafından göreve 

geldikten sonra 2 tane YADYOK müdür 

yardımcısı görevlendirilmesi yapılır.

ÜNİVERSİTELERDE AKADEMİK 

TEŞKİLÂT YÖNETMELİĞİ

ÜNİVERSİTELERDE AKADEMİK 

TEŞKİLÂT YÖNETMELİĞİ

YÜKSEKÖĞRETİM KANUNUYÜKSEKÖĞRETİM KANUNU

EBYS Üzerinden YADYOK Müdürlüğü 

Olarak Üst Yazı Rektörlüğe İletilir. (Dağıtım 

Kısmına İlgili Birimler Eklenir.)

İ2

Üst Yazı, 

YK Kararı

YADYOK kurulu YADYOK müdürü, YADYOK 

müdür yardımcıları, Modern Diller Koordinatörü 

ve ileri İngilizce koordinatöründen oluşur (5 kişi). 

Yönetim Kurulu Üyeleri, YADYOK 

Kurulu Tarafından Seçilir. 6 Aday 

Arasından 3 Üye Kapalı Oylama 

İle Seçilir.

ÜNİVERSİTELERDE AKADEMİK 

TEŞKİLÂT YÖNETMELİĞİ

ÜNİVERSİTELERDE AKADEMİK 

TEŞKİLÂT YÖNETMELİĞİ

Seçim Sonuçları Tutanak Altına Alınır. 

Dağıtımı EBYS Üzerinden Yapılır. 

Seçilen Kişilere Ve YADYOK 

Içerisinde Dağıtımı Yapılır. 

İ6
Seçim Tutanağı, 

Üst Yazı

İ5

İ4

Boğaziçi Üniversitesi Yabancı Diller Yüksekokulu Hazırlık 

Sınıfı Eğitim, Öğretim Ve Sınav Yönetmeliği

Boğaziçi Üniversitesi Yabancı Diller Yüksekokulu Hazırlık 

Sınıfı Eğitim, Öğretim Ve Sınav Yönetmeliği

YADYOK Müdür Yardımcıları 

Görevlendirmesi Yönetim Kurulunda Olumlu 

Görüş Geçirilir. Aynı Gün İçerisinde 

Görevlendirilmesi Yapılan Müdür 

Yardımcılarına EBYS Üzerinde 

Görevlendirildiğine Dair Yazı İletilir. 

https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=10127&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=2547&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=10127&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=10127&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://www.bogazici.edu.tr/tr_TR/Content/Ogrenciler/Ogrenci_Isleri/Yonetmelik_ve_Ic_Tuzukler/YADYOK_Yonetmeligi
https://www.bogazici.edu.tr/tr_TR/Content/Ogrenciler/Ogrenci_Isleri/Yonetmelik_ve_Ic_Tuzukler/YADYOK_Yonetmeligi


VEKALET İŞLEMLERİ SÜRECİVEKALET İŞLEMLERİ SÜRECİ

A
şa

m
a 

1
A

şa
m

a 
1

S
ü
re

ç 
T

ip
i

S
ü
re

ç 
T

ip
i

A
m

aç
 v

e 
K

ap
sa

m
A

m
aç

 v
e 

K
ap

sa
m

YADYOKYADYOK

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

YADYOK Müdürü EBYS 

Üzerinden Bırakacağı Tarihleri, 

Vekil Bırakacağı Kişiyi Ve 

Dağıtımı Yapılacak Birimleri 

Seçer. (Sistem Üzerinden 

Bırakıyor Ve Alıyor)

Akademik mi? 

İdari Mi?

Akademik

İdari (YADYOK Sekreteri)

YADYOK Müdürü, EBYS 

Üzerinden İzin, Görevlendirme, 

Rapor Vb. Dilekçesini Doldurur

EBYS Üzerinden Otomatik 

Olarak Rektörlük Oluruna Ve 

YADYOK Müdürünün Seçtiği 

Birimlere Iletilir.

(Adına Olan Kimlikler İçin) 

YADYOK Sekreteri, EBYS 

Üzerinden Bırakacağı Tarihleri, 

Vekil Bırakacağı Kişiyi Ve 

Dağıtımı Yapılacak Birimleri 

Seçer. (Sistem Üzerinden 

Bırakıyor Ve Alıyor) YADYOK 

Müdürüne Vekalet Yazısı Yazar.

YADYOK Sekreteri, EBYS 

Üzerinden İzin, Rapor Vb. 

Dilekçesini Doldurur. Sistem 

Üzerinden YADYOK Müdürü 

İmzasına Gider.

Daha Sonra Yazılacak!

EBYS Üzerinden YADYOK 

Müdürüne Vekalet Bırakacağı 

Tarihleri Ve Vekalet Bırakacağı 

Kişiyi Bildirir.

İdari / Taşınır Yetkilisi

Başlangıç

İ1



DERS BAŞINA SAAT ÜCRETLİ GÖREVLENDİRME (GELEN AKADEMİSYEN)DERS BAŞINA SAAT ÜCRETLİ GÖREVLENDİRME (GELEN AKADEMİSYEN)
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İlgili Akademisyenİlgili Akademisyen Personel Daire BaşkanlığıPersonel Daire BaşkanlığıYADYOKYADYOK Yönetim: Rektörlük, Rektör YardımcılığıYönetim: Rektörlük, Rektör YardımcılığıYazı İşleri Şube MüdürülüğüYazı İşleri Şube Müdürülüğü Diğer KurumDiğer 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 YADYOK 

Müdürlüğüne İletilir

Dilekçe, Ana Bili Dalı Başkanlığı 

Kurulu Kararı/Karar Tutanağı, Öz 

Geçmiş, Ders Önerisi, Üst Yazı

İ11

R3

Yönetim Kurulunda 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

YADYOK Yönetim Kurulunda 

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)

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

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

Personel DB 

Süreçleri

A1

Bölüm Talebi İnceler. 

Akademisyeni Gelme Durumunu 

Değerlendirir. Uygun Görürse 

Görevlendirme Sürecine Başlanır.
K2

K3

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 Ile EBYS Üzerinden Ders 

Verebileceğine Dair Bir Yazı Gelir.

Görevlendirme Evrakları: 

EYK Kararı, CV, Akademik Görev Müracaat 

Formu

Öneri Vermesi İçin Akademik 

İşlerden Sorumlu Müdür 

Yardımcısı Tarafından Jüri Raporu 

Oluşturulur.

Daha Önce Aynı 

Bölümde Ders 

Verdi mi?
Evet

Hayır

YADYOK Müdürlüğü Tarafından 

3 Akademisyenden Müteşekkil 

Bilim Jürisi Oluşturulur.

Jüri Sonucu Oluşturulan Rapor 

YADYOK Sekreterliği Tarafından 

EBYS Üzerinden İletilir.

İ1

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

Daha Önce Aynı 

Bölümde Ders 

Verdi mi?

Evet

Hayır
Jüri Tarafından Akademisyen 

Sözlü Ve Yazılı Sınava Alınır. 



DERS BAŞINA SAAT ÜCRETLİ GÖREVLENDİRME SÜRECİ (GİDEN AKADEMİSYEN)DERS BAŞINA SAAT ÜCRETLİ GÖREVLENDİRME SÜRECİ (GİDEN AKADEMİSYEN)
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İlgili Akademisyenİlgili Akademisyen Personel Daire BaşkanlığıPersonel Daire BaşkanlığıFakülte ve Enstitü SekreterliğiFakülte ve Enstitü Sekreterliği Yönetim: Rektörlük, Rektör YardımcılığıYönetim: Rektörlük, Rektör YardımcılığıYazı İşleri Şube MüdürülüğüYazı İşleri Şube Müdürülüğü Diğer KurumDiğer 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

Yönetim Kurulunda Gündeme 

Alınmak Üzere Görevlendirme 

Talebi İncelenir / Kontrol Edilir.

Evraklarda 

Eksiklik veya 

Hata var mı?

Tespit Edilen Eksiklikler Veya 

Hatalar Akademisyene İletilir Ve 

Evraklarını İletmesi İstenir.

Evet

Yönetim Kurulunda (YK) 

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)

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 KararıGörevlendirme 

Evrakları

Rektör 

Yardımcısı 

Onayladı mı?

Personel DB 

Süreçleri

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

1

Yazı İşleri ŞM’ Den 

Görevlendirme Talebi YADYOK 

Müdürlüğüne Gelir.

KEP Adresi İle Rektörlüğe Hitaben 

Gelen Görevlendirme Talebi İlgili 

YADYOK Sekreterliğine EBYS 

Üzerinden İletilir.

Bilgi Formu (Ders 

Yükünü Gösteren 

Belge)

K1



108. MADDEYE GÖRE ÜCRETSİZ İZİNLER SÜRECİ108. MADDEYE GÖRE ÜCRETSİZ İZİNLER SÜRECİ
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İlgili Birim (İlgili Fakülte ve Enstitü)İlgili Birim (İlgili Fakülte ve Enstitü) YönetimYönetimİlgili Birimİlgili Birim Personel Daire BaşkanlığıPersonel Daire Başkanlığı

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)

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

ÜYK’da İzin Talebi Gündeme 

Alınır.

ÜYK Kararı EBYS Üzerinden 

YADYOK Müdürlüğüne Gelir. 

Akademisyenin Özlük 

Dosyasına ÜYK Kararı Eklenir.

Personel DB 

Süreçleri

Personel DB 

Süreçleri

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

Personel DB 

Süreçleri

ÜYK 

Kararı

657 Sayılı Kanun 

108.Madde (B,F Ve G Maddeleri)

657 Sayılı Kanun 

108.Madde (B,F Ve G Maddeleri)

Dilekçe

Dilekçe

https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
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 SÜRECİİDARİ PERSONEL NAKİL / İSTİFA / EMEKLİLİK SÜRECİ
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İlgili Akademik veya İdari Personelİlgili Akademik veya İdari Personel Yönetim (Genel Sekreterlik ve Rektörlük)Yönetim (Genel Sekreterlik ve Rektörlük)İlgili Enstitüİlgili Enstitü Personel Daire BaşkanlığınıPersonel Daire Başkanlığını

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 / 

Emeklilik dilekçesini bağlı bulunduğu 

müdürlüğüne elden teslim eder.

İstifa / Emeklilik 

Dilekçesi

Personelin İstifa / Emeklilik 

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 Formuİlişik Kesme Formu İdari İlişik Kesme Formu

İlişik Kesme 

Formu

İlişik Kesme Formu Üst Yazı 

Olarak YADYOK Müdürü Onayı 

Ile Birlikte Rektörlük Makamı 

Oluru İle Personel Daire 

Başkanlığına Iletilir.

Üst Yazı, İlişik Kesme 

Formu, YADYOK 

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 

Süreci

Personel DB 

Süreci

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


EK DERS İŞLEMLERİ (HESİS) SÜRECİEK DERS İŞLEMLERİ (HESİS) SÜRECİ
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İlgili Akademisyenİlgili Akademisyen Hesap İşleri ŞM / Personel DBHesap İşleri ŞM / Personel DBYADYOKYADYOK Kurum/Şirket Dışı PaydaşKurum/Şirket Dışı Paydaş

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 Tarafından HESİS Sistemi 

Üzerinden Tam Zamanlı Ve Part Time 

Öğretim Görevlisinin Verdiği Derslerin 

Girişi İlgili Tarihlerde Sağlanır.

PZ1

Sistem Üzerinden Yetkili Kişi Kontrolleri 

Sağlar Ve Onay Verir.

Faaliyet

Ders Yükü Formu Öğretim Üyelerine 

İmzalanmak Üzere HESİS Üzerinden 

Maillerine Otomatik Olarak İletilir.

Öğretim Üyeleri Maillerine Gelen Formu 

Çıktı Alıp Islak İmzalı Olarak YADYOK 

Müdür Sekreterine Teslim Eder.

Alınan İmzalar Onaylanmak Üzere İlgili 

YADYOK 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 

Personel İçin Gerekli 

Yetkilendirmelerin Yapılmasını 

Sağlar.

YADYOK Müdürü Evrakı İmzalar

İ1

İmzalı Evrakların Orijinal Nüshası Fiziki 

Olarak Hesap İşleri ŞM ‘ye Teslim Edilir.

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

A1

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

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.

BKMYBS (Bütünleşik Kamu Mali Yönetim 

Bilişim Sistemi) Üzerinden Ücret 

Çizelgesinin Veri Girişini Sağlar.

Gerçekleştirme Görevlisi Ve Harcama 

Yetkilisi Sistem Üzerinde Gerekli Onayları 

Sağlar.

BKMYBSBKMYBS

Faaliyet

HESİS Kullanım 

Kılavuzu / Talimatı

HESİS Kullanım 

Kılavuzu / Talimatı

PZ1

İ3

Ders Yükü 

Formu

Ders Yükü 

Formu

Ders Yükü 

Formu

Ders Yükü 

Formu

İmzalı Evraklar 1 Nüsha Fotokopisi Alınır. 

Fotokopileri Arşivlenir.

Ders Yükü 

Formu

Dönem 

İçerisinde Ders 

Yükünde 

Değişiklik Oldu 

mu?

İzin Ve Hoca Değişikliği Gibi Durumlarda 

HESİS Üzerinden İzin Bilgileri Rapor 

Girilerek Seçilir Ve Ders Yükleri 

Güncellenir. İlgili Dönem İçerisinde 

Telafisini Tamamladığı Takdirde Tekrar 

Sisteme Girilir.

Görevlendirme Alan Öğretim Görevlisi Ders 

Telafisi Şartı İle Görevlendirmeye Ayrılır. 

Görevlendirme Bitiminde Derslerin 

Telafisini Yapar. HESİS Üzerinde 

Görevlendirme Tarihi Girilir.

Evet

Hayır

Hesap İşleri Süreci

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


KISMİ ZAMANLI ÇALIŞTIRILACAK ÖĞRENCİLER SÜRECİKISMİ ZAMANLI ÇALIŞTIRILACAK ÖĞRENCİLER SÜRECİ
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Hesap İşleri Şube müdürlüğüHesap İşleri Şube müdürlüğüRektörlükRektörlük Tüm Fakülte, Enstitü ve İdari BirimlerTüm Fakülte, Enstitü ve İdari BirimlerSKS DBSKS DB Bilgi İşlem DBBilgi İşlem DBÖğrenci İşleri DBÖğrenci İşleri DB

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 Form 

Doldurarak 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.

Sene içerisinde devam eden olay

Öğrenci Çalışma Kayıt Süreci Sonlanır.

Bütçe Artırım Talebi Durumunda 

Rektörlük Onayı İstenir.

evet
Rektörlük Bütçe 

Artırımını 

Onayladı Mı?

K1

K2

K3

Bütçe Artırım Talebi Rektörlük Onayı 

Beklenir.

Hayır

Başvuru Yapan Öğrenciler Arasından 

YADYOK Müdürü Ve Müdür Yardımcıları 

Tarafından Seçim Yaplır.

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

Faaliyet

Faaliyet

Başvuru Formu, 

Ders Programı

Sözleşme

Her Birimde Yetkilendirilmiş Görevliler 

Tarafından Çalışan Öğrencilerin Puantajları 

(Excel Dosyası Üzerinde Her Ayın 14 İle 

Sonraki Ayın 15'i Arasında) Doldurulur. 

Doldurulan Puantajlar (her Ay İlgili 

Tarihlerde) HESİS ’e Girilir.

Öğrencinin Ay İçerisinde İzin, Çalışmama, 

Rapor Vb. Durumları Olduğu Takdirde O 

Ay İçin Puantaj Güncellenir.

A1



ÖĞRETİM GÖREVLİSİ ATAMASI SÜRECİÖĞRETİM GÖREVLİSİ ATAMASI SÜRECİ
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İlgili Akademisyenİlgili Akademisyen YönetimYönetimYADYOKYADYOK Personel DBPersonel DB

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
Öğretim Görevlisi Ataması / Alımı İçin 

Rektörlük Tarafından Kullanım İzni 

Değerlendirilir.

Aday Öğretim Görevlileri Boğaziçi Üniversitesi 

Yabancı Diller Yüksek Okul Müdürlüğüne Evraklarını 

Elden Veya Posta Yolu İle Göndererek Başvuruda 

Bulunur.

YADYOK Müdürlüğü tarafından öğretim 

görevlisi alımı / ataması yapılması için 

Yönetim Kurulunda karar alınır. 

Yönetim Kurulu Kararı İle Rektörlük İzni / 

Onayı Alınması İçin EBYS Üzerinden Yazı 

Yazılır.

Üst Yazı, Tutanak 

(YK Kararı), Alım 

Şartları

Alım İçin Öğretim Görevlisinde Aranan 

Kriterler Ve İlan Gerekçesi Personel DB ’ye 

İletilir.

Personel DB Tarafından YADYOK 

Müdürlüğünden Öğretim Görevlisi Alım 

Şartları / Kriterlerini İletmesi İstenir.

Evet

İlan Formu

Resmi gazetede kadro ilanları yayınlanır. 

YADYOK telefon ile bilgilendirilir.

Başvuru 

Evrakları

Başvuru değerlendirme süresi boyunca evrak 

teslim alımları devam eder. Başvuran 

adayların bilgileri Excel dosyasına 

kaydedilir.

Başvuru Evrakları, 

Başvuran Adayların Yer 

Aldığı Excel Dosyası

Adayların Evrakları Kontrol Edilir

K1

Evraklar Tam 

mı?

Başvuru 

Şartlarını 

Sağlıyor mu?

Evet

Ön Değerlendirme Sonuçları YADYOK 

Sekreterliği Tarafından Üniversitenin Web 

Sayfasında Duyurularda Yayınlanır. 

Duyuruda Sözlü Sınav Bilgileri Yayınlanır. 

Evet

Ön Değerlendirme Sonucu İlan Edilir. 

Reddedilme Sebebi İlanda Belirtilir.
Hayır

Adaydan Evraklarını Tamamlaması İstenir. Hayır

Sonuçlara Göre Adaylar Sözlü Sınava Gelir.

Değerlendirme Yapacak Öğretim Görevlileri 

Adayın Ders Anlatım Becerileri Dinler Ve 

Notlar.

Sözlü Sınav Notları Tutanak Altına Alınır Ve 

Notlar Excel Dosyasına Kaydedilir.

Sözlü Sınav 

Notları (Excel)

Sözlü Sınav Sonuçları Üniversitenin Web 

Sayfasının Duyurular Kısmında Açıklanır. 

Aynı Duyuruda Adaylara Yazılı Sınav Giriş 

Bilgileri Yayınlanır.

A2

Sözlü Sınav 

Notları (Excel)

Adaylar Sözlü Sınav Sonuçlarını Görüntüler.

Adaylar Yazılı Sınav Tarihinde Kuruma 

Gelir. Yazılı Sınava Katılır.

YADYOK Tarafından Yazılı Sınava Girecek 

Adaylar İçin Kişi Sayısı Kadar Sınav Kağıdı 

Hazırlanır.

Sınav 

Kağıtları

Tüm Bilgilerin (Sözlü Sınav, ALES, YDS 

Vb. Notlarının Da Yer Aldığı) Yer Aldığı 

Excel Dosyasına Yazılı Sınav Sonuçları 

Eklenir.

Sınav 

Kağıtları

Rektörlük Onayı Alındıktan Sonra 

YADYOK YK ’da 8 Kişi Arasından 3 Asil 

Ve 2 Yedek Olarak Jüri Oluşturulur.

Tutanak (YK 

Kararı)

Excel Dosyası Üzerinde Ortalaması Alınan 

Notlara Göre Adaylar Başarı Sıralamasına 

Göre Sıralanır.

ÖĞRETİM ÜYESİ DIŞINDAKİ ÖĞRETİM ELEMANI KADROLARINA 

YAPILACAK ATAMALARDA UYGULANACAK 

MERKEZİ SINAV İLE GİRİŞ SINAVLARINA 

İLİŞKİN USUL VE ESASLAR HAKKINDA YÖNETMELİK 

(Madde 12)

ÖĞRETİM ÜYESİ DIŞINDAKİ ÖĞRETİM ELEMANI KADROLARINA 

YAPILACAK ATAMALARDA UYGULANACAK 

MERKEZİ SINAV İLE GİRİŞ SINAVLARINA 

İLİŞKİN USUL VE ESASLAR HAKKINDA YÖNETMELİK 

(Madde 12)

Üniversitenin Ana Sayfasında Duyurular 

Kısmında Yayınlanır.

Kazanan Adaylar YK Gündemine Alınır.

YK Kararı Rektörlük Oluruna Sunulmak 

Üzere Personel DB ’ye İletilir.

YK Kararı Rektörlük Oluruna Sunulur.

Nihai Değerlendirme (Excel 

Dosyası), Her Bir Aday İçin Tüm 

Başvuru Belgeleri, YK Kararı Ve 

Tutanak

Kamu Dışından Başvurular İçin Arşiv 

Araştırması Yapılması İçin Valiliğe Yazı 

Yazılır. 

Dışardan Atama İçin Gerekli Belgeler 

Teslim Edilir.  İçerden Yükselmede 

Belge Alınmaz 

Evet

Arşiv Araştırma Komisyonuna 

Sunulur.
Hayır

İlgili Kişiye / Bölüme Bilgi 

Verilerek Süreç 

Sonuçlandırılır.

HayırEvet

Resim, Nüfus Cüdanı Fotokopisi, Savcılık 

Belgesi, Erkek – Askerlik Belgesi, İkametgah, 

Sağlık Raporu, Dil Belgesi, Hazırlık Belgesi, 

Diplomalar- Denklik Belgesi, Mal Bildirimi, 

Personel Bilgi Formu, (Kamu Kurumunda 

Çalışma Geçmişi Varsa) Çalışma Belgesi

Atama Kararnamesi Hazırlanarak 

Dekan/Enstitü Müdürü/ Yüksek Okul 

Müdürü Ve Rektör İmzasına Sunulur.

İşe Başlama Yazısı Personel Daire 

Başkanlığına İletilir. 

SGK’ya, YÖKSİS’e, HİTAP’a, Özlük 

İşleri Yazılımına (Netiket) Bilgi 

Girilir. 

Akademik Kadro Cetveline İşlenir.

Atanan Ayrılan Defterine İşlenir.

Atananlar İçin BİM Ve YÖK 

Excellerine Bilgi İşlenir.

İşe Başlama Hareket Onayı, İşe Giriş 

Bildirgesi, YDS Sonuç Onayı Hesap 

İşlerine Verilir.

Kimlik Kartı Basımı İçin Sistemden 

Bilgi Gider, Kart Teslimi Yapılır.

Başka Kamu Kurumundan Gelenler 

İçin İlgili Kurumdan Muvaffakatname 

İstenir. 

Evet

Kamu Kurumunda Nakil Gelen 

Personel İçin Kurumuna İlişik 

Kesmelerine Dair Yazı Yazılır

İlgili Yazı Kontrol Edilerek Personel 

Daire Başkanlığı Tarafından  Rektör 

Onayına Sunulur.

Evet

İlgili Yazı Kontrol Edilerek Personel 

Daire Başkanlığı Tarafından  Rektör 

Onayına Sunulur.

Rektörlük 

Onayladı mı.?

Evet

Sonuçlar Uygun 

mu?

Hayır

Atama Devam 

Edecek mi?

Kişi İstifa 

Edecek mi?

Muvafakatname 

Çıktı mı?
Hayır

Nakil Gelen Akademisyen Süreci 

Sonlanır.

Hayır

Atama 

Kararnamesi / 

Hareket Onayı

Rektörlük 

Onayladı mı?
Son Hayır

https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=28947&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=28947&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5


GÖREVLENDİRMELER (38, 39, 58 VE SABBATİCAL) SÜRECİGÖREVLENDİRMELER (38, 39, 58 VE SABBATİCAL) SÜRECİ
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İlgili Akademisyenİlgili Akademisyen Rektörlük (Rektör, Rektör Yardımcıları)Rektörlük (Rektör, Rektör Yardımcıları)Personel Daire BaşkanlığıPersonel Daire Başkanlığı Diğer ÜniversiteDiğer ÜniversiteYADYOKYADYOK Yazı İşleri Şube MüdürlüğüYazı İşleri Şube Müdürlüğü MEBMEB

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

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

Akademisyenin Görevlendirme 

Talebi YADYOK Yönetim Kurulu 

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 (YADYOK 

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

EBYS Üzerinden 3 İmzaya Sunulmak 

Üzere (YADYOK Müdürü, İlgili Rektör 

Yardımcısı Ve Rektör) Hesap İşleri, BAP 

Ve Personel DB ’ye İletilir.

Rektörlük Konferans 
Destek Fonu

YADYOK Müdürü Ve Rektör’ün 

İmzasına Sunulmak Üzere EBYS 

Üzerinden Personel DB, Hesap İşleri ŞM 

Ve Tahakkuk ŞM’ye (Veya İMİDB) 

İletilir.

YADYOK Hazırlık Birim Payı

3 İmzalı Olmak Üzere (YADYOK 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 Ilgili Bölüme Elden Veya EBYS Üzerinden 

Iletir. Bölüm Tarafından Akademik Kurulda 

Görüşülür.

58. Madde

Görevlendirme Evrakları:

YK Kararı, Davet Mektubu, 

Bildiri Özeti, Konferans 

Veya Çalıştay Programı

İ1

Görevlendirme 

Evrakları

Rektörlük EBYS 

Üzerinden Onaylar (E-

İmza Atar). Personel 

DB’ye Düşer.

Rektör Onayladı 

mı?

Evet

(Nadiren) Rektörün Onaylamama 

Sebebine Göre Bir Daha Istek 

Gönderilir Veya Gönderilmez Ve 

Süreç Sonlanır.

Hayır

Personel Daire 

Başkanlığı 

Süreçleri

Personel Daire 

Başkanlığı 

Süreçleri

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 

BAP Çalışması İle İlgili 

Belgeler

Görevlendirme 

Evrakları

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

Doldurularak Müdür Ve İlgili Rektör 

Yardımcısının Oluruna Sunularak (Üst Makam 

Yazısı Döner Sermaye Olacak Şekilde) Döner 

Sermayeye İletilir.
İ10

Hocanın Yapacağı 

Projeye Uygun Talep 

Dilekçesi Ve Ekleri

Hocanın Yapacağı 

Projeye Uygun Talep 

Dilekçesi Ve Ekleri

İ11

R3

R4

Tahakkuk 

ŞM 

Süreçleri

Tahakkuk 

ŞM 

Süreçleri

1

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

Akademisyenin Dilekçesi EBYS 

Üzerinden Taranır.

Dilekçe 

(PDF)

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.

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

İlgili Akademisyenin Tarafından Veya Birimin 

Tarafından 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 

Evrakları
İlgili Personel Formlarıİlgili 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

Kamu İdarelerince Yurt Dışına Gönderilenler İçin Yüklenme 

Senedi İle Muteber İmzalı Müteselsil Kefalet Senedi

Dağıtım Birimi Netleştirilecek! 

Yapılan Faaliyeti daha iyi 

yansıtan cümle yazılacak!

YK 

Görevlendirme 

Talebini 

Onayladı mı?

Evet

Süreç Sonlanır.Hayır

https://sgdb.bogazici.edu.tr/formlar/personel-formlari
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
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


MİSAFİR ARAŞTIRMACI KABULÜ SÜRECİMİSAFİR ARAŞTIRMACI KABULÜ SÜRECİ
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YÖKYÖKMüracaat Sahibi / Misafir AraştırmacıMüracaat Sahibi / Misafir Araştırmacı Çalışma ve Sosyal Güvenlik BakanlığıÇalışma ve Sosyal Güvenlik BakanlığıYADYOKYADYOK RektörlükRektörlük Yabancı Uyruklu inceleme ve değerlendirme komisyonuYabancı Uyruklu inceleme ve değerlendirme komisyonu Diğer ÜniversiteDiğer ÜniversitePersonel Daire BaşkanlığıPersonel 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

Boğaziçi Üniversitesi ile Başka bir 

üniversite arasında protokol imzalanır. 

Boğaziçi Üniversitesi ile Başka bir 

üniversite arasında protokol imzalanır. 

İmzalanan Protokol Kapsamında Karşı 

Üniversitede Görev Yapan Öğretim 

Görevlisinin Boğaziçi Üniversitesine Misafir 

Olarak Gelmesi İçin Talep Oluşturulur.

Yazı / Form

Hazırlanan Form / Yazı Misafir Akademisyene 

Ve Üniversitesine Birim Koordinatörü 

Tarafından İletilir.

Yazı / Form

Misafir Gelecek Akademisyen 

Üniversitesindeki İşlemlerini Yapar Ve 

Boğaziçi Üniversitesine Geleceğine Dair 

Başvuru Belgelerini YADYOK Müdürlüğüne 

İletir.

Misafir Akademisyenin Evrakları Yönetim 

Kurulunda Görüşülür.

CV, Akademik Kariyer 

Müracaat Formu, Fotoğraf, 

Pasaport Fotokopisi, Noter 

Onaylı Diploma 

Misafir 

Akademisyenin 

Talebi Yönetim 

Kurulunda 

Onaylandı mı?

Rektör Onayına Dağıtım Kısmına Personel DB 

Eklenerek Yönetim Kurulu Kararı Ve Ek 

Belgeler İletilir.

Evet

Rektörlük 

onayladı mı?
evet

Yabancı Uyruklu 

Akademisyen 

ataması

Yabancı Uyruklu 

Akademisyen 

ataması

Personel DB YÖK’e Başvuruda 

Bulunur.

YÖK Değerlendirmede Bulunur.

YÖK onayladı 

mı?

Onaylandığına İlişkin Yazıyı 

Üniversiteye (Rektörlüğe) İletilir.

Personel DB YÖKSİS Şifresini İlgili 

Yüksek  Okul Müdürlüğüne İletir.

Evet

Yüksek Okul Müdürlüğünde İlgili 

Personel Tarafından Çalışma Ve 

Sosyal Güvenlik Bakanlığının Web 

Sitesine Personel DB ‘den İletilen 

YÖKSİS ‘ten Alınan Kod Ile 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 Yüksek Okul Müdürlüğüne 

Gelir.

Evet

Yabancı Uyruklu Akademisyenin 

Adres Kayıt Sistemine Kayıtlı Olması 

Kontrol Edilir.

K5

İlgili Aday Gerekli Harçları Yatırır.

Harçların Yatırıldığına Dair Dekontlar  

Yüksek Okul Müdürlüğüne Teslim 

Edilir.

Akademisyen Dekontlarını Yüksek Okul 

Müdürlüğüne Teslim Ettikten Sonra EBYS 

Üzerinden Dekontlar Ve İzin Onayı Üst Yazı 

Ile Personel DB ‘ye Iletilir.

Dekont, Üst 

Yazı

Çalışma Ve Sosyal Güvenlik 

Bakanlığı Tarafından Yabancı 

Uyruklu Akademisyene İletilmek 

Üzere Çalışma İzin Kartı İletilir.

Eksik Evraklar Bulunuyorsa Gerekli 

Evraklar Tamamlanır Veya Evrak 

Eksikliğe Binaen Değilse Süreç 

Sonlanır.

Hayır

Süreç Sonlanır.Hayır

Süreç Sonlanır.

Hayır

Personel DB Tarafından YÖK ’e Ön 

İzin İçin Yazı Yazılır.

Rektörlük Makamı Yazıyı Personel 

DB ‘ye Sevk Eder.

Dekont

Personel DB Ve YADYOK 

Müdürlüğü Tarafından Çalışma Kartı 

Imza Karşılığında Ilgili 

Akademisyene Teslim Edilir. 

Protokol Hazırlama 

Süreci Rektörlük 

Bünyesinde 

Yapılıyor.

YÖK İletişim -

Takip Personel 

DB Süreci

YÖK İletişim -

Takip Personel 

DB Süreci



DİSİPLİN İŞLEMLERİ SÜRECİDİSİPLİN İŞLEMLERİ SÜRECİ
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İlgili Öğrenciİlgili Öğrenci RektörlükRektörlükYADYOKYADYOK Öğrenci İşleri Daire BaşkanlığıÖğrenci İşleri Daire Başkanlığı Hukuk MüşavirliğiHukuk Müşavirliği

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

Rektörlükten / Öğrenciden / 

YADYOK Müdürlüğünden Gelen 

Yazı Veya Tutanak Veya Dilekçe 

Görevli Öğretim Üyesi / Üyeleri 

Tarafından İncelenir.

Rektörlük, Soruşturma Açılan Öğrencinin Bilgilerini, Soruşturma Sebebini, 

İşlediği İddia Edilen Disiplin Suçunun Cezası Olan İlgili Kanun Maddesini Ve 

Soruşturmayı Yürütmek Üzere Görevlendirilen Öğretim Üyesi/üyelerinin 

İsimlerinin Yer Aldığı Soruşturma Açma Yazısını İlgili Fakülteye İletir. Ekinde 

Soruşturma İle İlgili Tutanaklar, Video Veya Fotoğraflar Ve Eldeki Tüm Deliller 

Bulunur.

Üst Yazı, 

Deliller

Öğrencinin İfadesi Alınmak Üzere 

Davet Mektubu Hazırlanır.

K1

Üst Yazı, 

Deliller

Davet Mektubu

Davet Mektubu İfade Tarihinden 

En Az 7 Gün Önce Öğrenciye 

İletilmek Üzere Öğrenci İle 

Görüşme Ayarlanır

Davet Mektubu, Ek 

Dosya

A1

Görüşme Esnasında, Öğrenciye 

Soruşturma Hakkında Ve 3. 

Şahıslarla Paylaşmaması 

Gerektiğine Dair Bilgilendirme 

Yapılır.

Öğrenciye Davet Mektubunun Asıl 

Nüshası Teslim Edilir.

Davet Mektubu, Tebliğ- 

Tebellüğ Ve Bilgilendirme 

Formu

Görüşmeden Önce, Öğrenciye 

Davet Mektubu Teslim Edilir Ve 

Tebliğ-Tebellüğ Ve Bilgilendirme 

Formu İmzalatılır / Öğrenciye 

Ulaşılamadığı Takdirde Posta İle 

İletilir.

Davet Mektubu, Tebliğ- 

Tebellüğ Ve Bilgilendirme 

Formu

Soruşturma Kapsamında 

Dinlenecek Şahitler Belirlenir. Her 

Biri İçin Davet Mektubu 

Hazırlanır. Davet Mektubu Elden 

Veya Mail İle Şahide Teslim Edilir 

Ve İfade İçin Belirlenen Gün Ve 

Saatte Hazır Olması İstenir. 

Soruşturma Yürütücüsü Görevli 

Akademisyen / Akademisyenler 

Öğrenciye Ek Sorularını Yöneltir.

Öğrencinin Savunması Yazılı Hale 

Getirilir.

İmzalanan İfade İle İlgili Tutanak 

Hazırlanır Ve Tüm Kurul Üyeleri 

Tarafından İmzalanır.

Davet Mektubu, Tebliğ- 

Tebellüğ Ve Bilgilendirme 

Formu

Davet Mektubu

Savunma Sözlü 

mu Yazılı mı 

verilecek?

Öğrenciye Ek 

Soru Sorulacak 

mı?

Yazılı

Evet

Öğrenci 

Belirtilen Gün ve 

Saatte Savunma 

Verdi mi?

Evet

Öğrencinin 

Geçerli Bir 

Mazereti Var 

mı?

Hayır

Öğrenciye Uygun Bir Gün Ve Saat 

Verilir.
Evet

Öğrencinin Savunması Sözlü 

Olarak Alınır.

Sözlü

Öğrenci Savunma Hakkından 

Vazgeçilmiş Sayılır.
Hayır

Yazılı Hale Getirilen İfade 

Öğrenciye Okunur Ve İmzalatılır.

Şahidin Davet Mektubunda 

Belirtilen Tarihte Ve Saatte İfadesi 

Dinlenir Ve Yazılı Hale Getirilir. 

Akabinde Kendisine İmzalatılır. 

Alınan İfade Hakkında Tutanak 

Hazırlanır.

İfade

İfade, Disiplin 

Komisyonu Tutanağı

İfade, Tutanak

Hayır

Hazırlanan Soruşturma Raporu, 

Elde Edilen Deliller, Alınan 

İfadeler, Yazılan Tutanaklar Üst 

Yazı İle Birlikte Rektörlük 

Makamına EBYS Üzerinden 

İletilir. Fotokopileri Elden Teslim 

Edilir.

Deliller, İfadeler, 

Tutanaklar, Soruşturma 

Raporu

Yükseköğretim Kurumları Öğrenci 

Disiplin Yönetmeliği

Yükseköğretim Kurumları Öğrenci 

Disiplin Yönetmeliği

Öğrenci Disiplin Süreci Rektörlük 

Faaliyetleri

Kopya çeken öğrenci için İlgili öğretim görevlisi 

tarafından tutanak tutarak ve sınav kağıdı 

işaretlenerek disiplin süreci başlatılır.

Öğrenci, farklı bir öğrenciyi hakkında şikayet 

dilekçesini YADYOK müdürlüğüne teslim 

ederek disiplin süreci başlatır.

Şikayet 

Dilekçesi

Kopya 

Tutanağı

Müdür Yardımcısı Tarafından 

Öğretim Görevlilerinin 

Yürüttükleri Disiplin Süreçleri 

Listesi Tutulur.

Liste Üzerinden Sıradaki Öğretim 

Görevlisi Disiplin Sürecinin 

Yürütücüsü Olarak 1 Başkan Ve 1 

Üye Olmak Üzere 2 Kişi Seçilir.

Görevlendirme Yazısının İlgili 

Evrakları Hazırlanır: Kayıt İşleri 

ŞM ’den Öğrenci İkametgah Ve 

Kimlik Bilgileri Temin Edilir. 

Dilekçe / Tutanak / Üst 

Yazı, Deliller, Öğrenci 

Kimliği, İkametgah Bilgileri

Görevli Akademisyen Öğrenci İle 

İletişime Geçer

YADYOK Müdürlüğünden Seçilen 

Öğretim Görevlilerine 

Görevlendirme Yazısı EBYS 

Üzerinden İletilir.

Görevlendirme Yazısı, 

Dilekçe / Tutanak / Üst 

Yazı, Deliller, Öğrenci 

Kimliği, İkametgah Bilgileri

Öğrenciye İfadesi İmzalatıldıktan 

Sonra (Savunma Faslı Bittikten 

Sonra) YADYOK Disiplin Kurulu 

İçin YADYOK Yönetim Kurulu 

Üyeleri Toplanır.

Öğrencinin Savunması Alındıktan 

Ve Şahitler Dinlendikten Sonra 

Soruşturma Yürütücüsü Öğretim 

Görevlileri Tarafından Soruşturma 

Raporu Ve Belgeleri Hazırlanır. 

YADYOK Müdürlüğüne Elden 

Teslim Edilir.

Soruşturma 

Raporu

Alınan İfadeler Ve Elde Edilen 

Deliller Değerlendirilir.

K2

Rektörlük Tarafından İletilen 

Yazıda Öğrencinin İtiraz Hakkı 

Olduğu Bildirilir.

Öğrenci 

Rektörlüğe İtiraz 

Etti mi?

Öğrenciye Bilgilendirme / Sonuç 

Yazısı Rektörlük Tarafından 

İletilir.

Süreç Sonlanır.

Hayır

Öğrenci 

Mahkemeye 

Müracaat Etti 

mi?

Hayır

Öğrenci İtiraz Dilekçesini Yazı 

İşleri Şube Müdürlüğüne Teslim 

Eder.

Evet

Evet

Hukuk Müşavirliği YADYOK ’tan 

Mahkemeye Teslim Edilmek Üzere 

Disiplin Süreci İle İlgili 

Dokümanları İster.

Hukuk Müşavirliği İle İlgili Tüm 

Dokümanlar Paylaşılır.

Mahkeme Kararı YADYOK Ve 

Öğrenci İşleri DB’ye Hukuk 

Müşavirliği Tarafından Iletilir

http://boun.edu.tr/Assets/Documents/Content/Public/yonetmelikler_ic_tuzukler/yuksekogretim_kurumlari_ogrenci_disiplin_yonetmeligi_10052021.pdf
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İlgili Akademisyenİlgili Akademisyen RektörlükRektörlükYADYOKYADYOK Öğrenci İşleri Daire BaşkanlığıÖğrenci İşleri Daire Başkanlığı Hukuk MüşavirliğiHukuk Müşavirliği

Rektörlük Akademisyen Hakkında Soruşturma 

Açar Veya Soruşturma Açılması Talimatını 

YADYOK Müdürlüğüne İletir.

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

YADYOK Müdürlüğü Bünyesinde 

Gelen Yazı Veya Tutanak Görevli 

Öğretim Görevlisi / Görevlileri 

Tarafından İncelenir.

Üst Yazı, 

Deliller

Akademisyenin İfadesi Alınmak 

Üzere Davet Mektubu Hazırlanır.

K1

Üst Yazı, 

Deliller

Davet Mektubu

Davet Mektubu Ifade Tarihinden 

En Az 7 Gün Önce Akademisyene 

Iletilmek Üzere Akademisyen İle 

Görüşme Ayarlanır

Davet Mektubu, Ek 

Dosya

A1

Görüşme Esnasında, 

Akademisyene Soruşturma 

Hakkında Ve 3. Şahıslarla 

Paylaşmaması Gerektiğine Dair 

Bilgilendirme Yapılır.

Akademisyene Davet Mektubunun 

Asıl Nüshası Teslim Edilir.

Davet Mektubu, Tebliğ- 

Tebellüğ Ve Bilgilendirme 

Formu

Görüşmeden Önce, Akademisyene 

Davet Mektubu Teslim Edilir Ve 

Tebliğ-Tebellüğ Ve Bilgilendirme 

Formu Imzalatılır / Akademisyene 

Ulaşılamadığı Takdirde Posta Ile 

Iletilir.

Davet Mektubu, Tebliğ- 

Tebellüğ Ve Bilgilendirme 

Formu

Soruşturma Kapsamında 

Dinlenecek Şahitler Belirlenir. Her 

Biri İçin Davet Mektubu 

Hazırlanır. Davet Mektubu Elden 

Veya Mail İle Şahide Teslim Edilir 

Ve İfade İçin Belirlenen Gün Ve 

Saatte Hazır Olması İstenir. 

Soruşturma Yürütücüsü Görevli 

Akademisyen / Akademisyenler 

Akademisyene Ek Sorularını 

Yöneltir.

Akademisyenin Savunması Yazılı 

Hale Getirilir.

İmzalanan İfade İle İlgili Tutanak 

Hazırlanır Ve Tüm Kurul Üyeleri 

Tarafından İmzalanır.

Davet Mektubu, Tebliğ- 

Tebellüğ Ve Bilgilendirme 

Formu

Davet Mektubu

Savunma Sözlü 

mu Yazılı mı 

verilecek?

Akademisyene 

Ek Soru 

Sorulacak mı?

Yazılı

Evet

Akademisyen 

Belirtilen Gün ve 

Saatte Savunma 

Verdi mi?

Evet

Akademisyen 

Geçerli Bir 

Mazereti Var 

mı?

Hayır

Akademisyene Uygun Bir Gün Ve 

Saat Verilir.
Evet

Akademisyenin Savunması Sözlü 

Olarak Alınır.

Sözlü

Akademisyen Savunma Hakkından 

Vazgeçilmiş Sayılır.
Hayır

Yazılı Hale Getirilen İfade 

Akademisyen Tarafından Okunur 

Ve İmzalatılır.

Şahidin Davet Mektubunda 

Belirtilen Tarihte Ve Saatte İfadesi 

Dinlenir Ve Yazılı Hale Getirilir. 

Akabinde Kendisine İmzalatılır. 

Alınan İfade Hakkında Tutanak 

Hazırlanır.

İfade

İfade, Disiplin 

Komisyonu Tutanağı

İfade, Tutanak

Hayır

Hazırlanan Soruşturma Raporu, 

Elde Edilen Deliller, Alınan 

İfadeler, Yazılan Tutanaklar Üst 

Yazı İle Birlikte Rektörlük 

Makamına EBYS Üzerinden 

İletilir. Fotokopileri Elden Teslim 

Edilir.

Deliller, İfadeler, 

Tutanaklar, Soruşturma 

Raporu

Yükseköğretim Kurumları Öğrenci 

Disiplin Yönetmeliği

Yükseköğretim Kurumları Öğrenci 

Disiplin Yönetmeliği

Akademisyen Disiplin Süreci 

Rektörlük Faaliyetleri

İlgili öğretim görevlisi hakkında 3 imzalı olarak 

tutanak tutularak disiplin süreci başlatılır.

Tutanak

Müdür Yardımcısı Tarafından 

Öğretim Görevlilerinin 

Yürüttükleri Disiplin Süreçleri 

Listesi Tutulur (veya Rektörlük 

Tarafından Görevlendirilen 

Soruşturmacılar Tarafından 

Yürütülür.)

Liste Üzerinden Sıradaki Öğretim 

Görevlisi Disiplin Sürecinin 

Yürütücüsü Olarak 1 Başkan Ve 1 

Üye Olmak Üzere 2 Kişi Seçilir.

Görevlendirme Yazısının İlgili 

Evrakları Hazırlanır.

Tutanak / Üst 

Yazı, Deliller

Görevli Akademisyen,  

Akademisyen İle İletişime Geçer

YADYOK Müdürlüğünden Seçilen 

Öğretim Görevlilerine 

Görevlendirme Yazısı EBYS 

Üzerinden İletilir.

Görevlendirme Yazısı, 

Tutanak / Üst Yazı, Deliller

Akademisyenin İfadesi 

İmzalatıldıktan Sonra (Savunma 

Faslı Bittikten Sonra) YADYOK 

Disiplin Kurulu İçin YADYOK 

Yönetim Kurulu Üyeleri Toplanır.

Akademisyenin Savunması 

Alındıktan Ve Şahitler 

Dinlendikten Sonra Soruşturma 

Yürütücüsü Öğretim Görevlileri 

Tarafından Soruşturma Raporu Ve 

Belgeleri Hazırlanır. YADYOK 

Müdürlüğüne Elden Teslim Edilir.

Soruşturma 

Raporu

Alınan İfadeler Ve Elde Edilen 

Deliller Değerlendirilir.

K2

Rektörlük Tarafından İletilen 

Yazıda Akademisyenin İtiraz 

Hakkı Olduğu Bildirilir.

Akademisyen 

Rektörlüğe İtiraz 

Etti mi?

Akademisyen Bilgilendirme / 

Sonuç Yazısı Rektörlük Tarafından 

İletilir.

Süreç Sonlanır.

Hayır

Akademisyen 

Mahkemeye 

Müracaat Etti 

mi?

Hayır

Akademisyen İtiraz Dilekçesini 

Yazı İşleri Şube Müdürlüğüne 

Teslim Eder.

Evet

Evet

Hukuk Müşavirliği YADYOK ’tan 

Mahkemeye Teslim Edilmek Üzere 

Disiplin Süreci İle İlgili 

Dokümanları İster.

Hukuk Müşavirliği İle İlgili Tüm 

Dokümanlar Paylaşılır.

Mahkeme Kararı YADYOK Ve 

Personel DB’ye Hukuk Müşavirliği 

Tarafından Iletilir

Hayır Soruşturma 

Rektörlük 

Tarafından mı 

Açılacak?

Akademisyen Disiplin Süreci 

Rektörlük Tarafından Yürütülür. 

Rektörlük Tarafından Dinelenmeli!

Evet

Disiplin Süreci Sonucu 

Akademisyen Hakkında Verilen 

Karar YADYOK Müdürlüğüne 

Bildirilir.

http://boun.edu.tr/Assets/Documents/Content/Public/yonetmelikler_ic_tuzukler/yuksekogretim_kurumlari_ogrenci_disiplin_yonetmeligi_10052021.pdf
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Süreci

Misafir 

Öğretim 

Görevlisi 

Süreci

Misafir 

Öğretim 

Görevlisi 

Süreci
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