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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



LISANSÜSTÜ ÖĞRENCISININ YURT DIŞI GÖREVLENDIRMESI SÜRECI
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Öğrenci Yönetim / Rektörlükİlgili 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

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 Ilgili Enstitüye Yazı Iletilir.

EBYS Üzerinden Onaylanmadığına 
Dair Ilgili Enstitüye Yazı Iletilir.

Evet

Hayır

Üst Yazı

EYK Kararı, Öğrenci 
Dilekçesi, Referans  

Mektubu, Davet Yazısı, 
Çalışma Özeti

Öğrenci Enstitü Müdürlüğüne 
görevlendirme talebini dilekçesini 

ile sunar.
İ1

Dilekçe

Enstitü Müdürlüğü Tarafından 
Öğrencinin Talebini 

Değerlendirilmek Üzere EYK 
Gündemine Alınır

Üst Yazı

Onay Yazısı Öğrenciye Mail Olarak 
Iletilir Ve Sürecinin Takip Edilmesi 

Istenir.

Uzun süreli ve ödenekli öğrenci 
görevlendirmelerinde ÜYK’dan 
mı karar çıkacak yoksa EBYS 
‘den 3 olurlu yazı mi iletilecek? 
Netleştirilmeli!!! 



PROJELERDE İSTIHDAM EDILMESI PLANLANAN KURUM DIŞI PAYDAŞLARIN GÖREVLENDIRILMESI SÜRECI
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….. Müdürlüğü Referans DokümanYönetimİlgili Birim Kurum/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

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​​



DOKTORA SONRASI ARAŞTIRMACININ SÖZLEŞMELI OLARAK ISTIHDAM EDILMESI SÜRECI
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….. Müdürlüğü Referans DokümanYönetimİlgili Birim Kurum/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

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



ANA BILIM DALI BAŞKANI ATAMALARI SÜRECI
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Enstitü Müdürü Enstitü SekreterliğiAnabilim Dalım Öğretim Üyeleri Personel DB

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

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 Içerisinde 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 Ise Ilgili Fakülte 
Tarafından Atanan Bölüm 

Başkanı Aynı Zamanda Ana 
Bilim Dalı Başkanıdır.

Hayır

Ana Bilim Dalı Başkanlığı Enstitü 
Müdürlüğüne EBYS Üzerinden Iletir.

Üst Yazı

EBYS Üzerinden Enstitü Müdürlüğüne Gelen 
Yazı Ek Belgeleri Ile Birlikte Rektörlüğe 

Iletilir. (Dağıtım Kısmı; İlgili Birimler 
Buraya Alınacak!)

İ1

İ2



ENSTITÜ MÜDÜR YARDIMCISI ATAMASI VE YÖNETIM KURULU OLUŞTURULMASI
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Enstitü Müdürü Referans DokümanEnstitü SekreterliğiAna Bilim Dalı Öğretim Üyeleri Personel 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 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 Iletilir. (Dağıtım Kısmı; 

İlgili Birimler Buraya Alınacak!)

İ2

RD1: Üniversitelerde Akademik 
Teşkilat Yönetmeliği 1. Madde (b) 

Üst Yazı

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

İ4



VEKALET IŞLEMLERI SÜRECI
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Araştırma Merkezleri ve Ll aboratuvarlar İlgili Enstitü

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)

Ens�tü Müdürü Ana Bilim Dalı Başkanı

Akademik mi? 
İdari Mi?

Akademik

İdari (Fakülte veya Ens�tü Sekreteri)

Enstitü Müdürü, EBYS 
Üzerinden Izin, Görevlendirme, 
Rapor Vb. Dilekçesini Doldurur

EBYS Üzerinden Otomatik 
Olarak Rektörlük Oluruna Ve 
Enstitü Müdürünün Seçtiği 

Birimlere Iletilir.

Ana Bilim Dalı Başkanı, EBYS 
Üzerinden Üst Yazı Olarak Vekil 

Bırakacağı Kişiyi Ve Vekalet 
Tarihlerini Enstitü Müdürünün 

Onayına Sunar.

Enstitü Müdürü Tarihlerde 
Değişiklik Istemiyorsa Onaylar.

(Adına Olan Kimlikler Için) 
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 Izin, Rapor Vb. 

Dilekçesini Doldurur. Sistem 
Üzerinden Enstitü Müdürü 

Imzasına Gider.

Daha Sonra Yazılacak!

EBYS Üzerinden Enstitü 
Müdürüne Vekalet Bırakacağı 

Tarihleri Ve Vekalet Bırakacağı 
Kişiyi Bildirir.

İdari / Taşınır Yetkilisi

Başlangıç

İ1İ6

Üst Yazı



YABANCI UYRUKLU AKADEMISYEN ATAMALARI SÜRECI
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Çalışma ve Sosyal Güvenlik Balanlığıİlgili Akademisyen Referans DokümanYönetim (Rektörlük)İlgili Enstitü Personel Daire BaşkanlığıEşdeğerlik Komisyonu YÖK

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

Anabilim dalı başkanı, enstitü 
müdürüne akademisyen ihtiyacını 

bildirir.

Enstitü Müdürü 
Akademisyen Ihtiyacını 

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 Ihtiyacına Göre 
Karar Verilir.

Evet

Rektörlük Değerlendirilmek Üzere 
Eşdeğerlik Komisyonuna 

Akademisyen Alımı Kararını İletir.

evet

Eşdeğerlik 
Komisyonu 

Onayladı mı?

K4

Akademisyen Talebinde Bulunan 
Ilgili Enstitü Bünyesinde 

Değerlendirme Yapması Için 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

(1 Ay Içinde) İlgili Akademisyenin 
Dosyaları Hazırlanır.

Enstitü Yönetim Kurulu Onayı Ile 
ÜYK ’ya Sunulmak Üzere Personel 
Daire Başkanlığına Ve Rektörlüğe 

Iletilir.

Jüri Tarafından Ilgili Akademisyenin 
Değerlendirilmesi Yapılır.

K5

A1

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 Ilişiğinin 
Kesildiğine Dair YazıAkademisyen Evrakların Temin Eder 

Ve Ilgili Enstitüye Teslim Eder.

Akademisyenin Dokümanları 
Personel DB ‘ye EBYS Üzerinden 

Iletir.

Özlük 
Evrakları

Personel DB YÖK’e Başvuruda 
Bulunur.

YÖK Değerlendirmede Bulunur.

ÜYK ‘da Değerlendirilir.

Evet

YÖK onayladı 
mı?

Onaylandığına Ilişkin Üniversiteye 
Şifre Iletilir.

Personel DB Şifreyi Ilgili Enstitü 
Müdürlüğüne Iletir.

Evet

Enstitü Sekreterliği Olarak Çalışma 
Ve Sosyal Güvenlik Bakanlığının 
Web Sitesine Personel DB ‘den 
Iletilen Şifre Ile Giriş Sağlanır.

Akademisyenin Belgeleri, Şifre Ile 
Girilen Bakanlığın Web Sitesine 

Girilir / Işlenir Ve Gerekli Alanlar 
Doldurulur.

Bakanlık 
Onayladı mı?

Bakanlığın Onayı Mail Ve SMS Ile 
Personel DB ’ye, Adayın Kendisine 

Ve Ilgili 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 Ile Personel DB 
‘ye Iletilir.

Dekont, Üst 
Yazı

YÖK Tarafından Yabancı Uyruklu 
Akademisyene Iletilmek Üzere 

Çalışma Izin Kartı Iletilir.

Rektörlük Çalışma Kartını Imzalar. 
İlgili Akademisyene Iletilir.

İlgili Akademisyen Üniversitede 
çalışmak üzere form doldurarak 

başvuruda bulunur.

Başvuru 
Formu

Başvuru 
Formu

A2

Anabilim Dalı Başkanı, Enstitü 
Müdürüne Akademisyen Ihtiyacını 
Bildirilmesi Için EBYS Üzerinden 

Üst Yazı Iletir.

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

Komisyon Kararına Ve Gerekçesine 
Göre Ek Bilgi Istenip Yeniden 

Değerlendirilir Veya Süreç Sonlanır.

HayırEBYS Üzerinden 
Eşdeğerlik Komisyon 

Raporu Alınır.

K1

K1

Süreç Sonlanır.Hayır

Jüri Görüşü 
Olumlu mu?

Evet

(1 Ay Içinde) İlgili Akademisyenin 
Dosyaları Hazırlanır. (Jüri Üyelerinin 
Olumsuz Sonucu Da Enstitü Yönetim 

Kuruluna Iletilir.) 

Hayır

A3

ÜYK onayladı 
mı?

Süreç Sonlanır.

Hayır

Özlük 
Evrakları

Süreç Sonlanır.Hayır

Hayır

Yabancı Uyruklu 
Akademisyen 

ataması



YABANCI UYRUKLU AKADEMISYEN GÖREV SÜRESI UZATILMASI SÜRECI
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Çalışma ve Sosyal Güvenlik Balanlığıİlgili Akademisyen Referans DokümanYönetim (Rektörlük)İlgili Enstitü Personel Daire BaşkanlığıEşdeğerlik Komisyonu YÖK

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

Enstitü Müdürü Rektörlüğe 
Görev Süresini Uzatılması 

Istendiğine Dair Yazıyı 
EYK Kararı Ile Iletir.

Rektörlük 
onayladı mı?

Evet

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

Yabancı Uyruklu 
Akademisyen 

ataması

Personel DB YÖK’e Başvuruda 
Bulunur.

YÖK Değerlendirmede Bulunur.

ÜYK ‘da Değerlendirilir.

Evet

YÖK onayladı 
mı?

Onaylandığına Ilişkin Üniversiteye 
Şifre Iletilir.

Personel DB Şifreyi Ilgili Enstitü 
Müdürlüğüne Iletir.

Evet

Enstitü Sekreterliği Olarak Çalışma 
Ve Sosyal Güvenlik Bakanlığının 
Web Sitesine Personel DB ‘den 
Iletilen Şifre Ile Giriş Sağlanır.

Akademisyenin Belgeleri, Şifre Ile 
Girilen Bakanlığın Web Sitesine 

Girilir / Işlenir Ve Gerekli Alanlar 
Doldurulur.

Bakanlık 
Onayladı mı?

Bakanlığın Onayı Mail Ve SMS Ile 
Personel DB ’ye, Adayın Kendisine 

Ve Ilgili 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 Ile Personel DB 
‘ye Iletilir.

Dekont, Üst 
Yazı

YÖK Tarafından Yabancı Uyruklu 
Akademisyene Iletilmek Üzere 

Çalışma Izin Kartı Iletilir.

Rektörlük Çalışma Kartını Imzalar. 
İlgili Akademisyene Iletilir.

Üst Yazı, Enstitü 
Yönetim Kurulu Kararı, 

Görüş Yazısı

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 Dolacağı 

Tarihe Kadar Iletilmek Ve Doldurulmak Üzere 
Form Iletir.

Performans Değerlendirme Raporu, YÖK 
Yabancı Bilgi Değerlendirme Ve Kimlik 
Formu, Pasaport Örneği, (son 3 Yıla Ait) 

Yayın Ve Atıf Sayısı Ile H-Index

Personel DB ‘nin Yazısına 
Istinaden Görev Süresinin 

Uzatılma Durumu EYK ’da 
Görüşülür.

EYK Kararı Olumsuz 
Olarak Rektörlüğe Iletilir.

Üst Yazı, 
EYK Kararı

Süreç Sonlanır.
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İlgili Akademisyen veya Ana Bilim Dalı Yönetimİlgili Fakülte veya Enstitü Sekreterliği Personel DB Kurum/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 Için 

Kadro Kullanım Izni Istenir.

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.

Yazı

EYK’da Onaylanan Yazı 
Rektörlük Makamına Iletilir.

Öğretim Üyesi Için 
Rektörlük Tarafından 

Kullanım Izni ÜYK’da 
Gündeme Alınır.

Gelen Ilan Şartları EYK 
Gündemine Alınır. EBYS 
Üzerinden Enstitü Müdürü 
Imzası Ile Personel DB’ye 

Iletilir.

Ana Bilim Başkanlığı ÜYK 
Kararı Doğrultusunda Ilan 

Şartlarının Enstitü 
Müdürlüğüne Iletir.

İlan Şartlarının Yer 
Aldığı Üst Yazı 

Şartlar Uygun 
Bulundu mu?

Uygun Bulunmayan 
Kısımlar Istekleri / Talepleri 

Doğrultusunda Ilan 
Şartlarından Revize Yapılır.

Hayır

Personel DB Tarafından 
Ilana Çıkılır.

Evet

İlan Şartlarının Yer 
Aldığı Üst Yazı 

Personel DB 
süreci

Resmi gazetede kadro ilanları 
yayınlanır.

Prof. Ve Doç. Öğretim Üyeleri Için Başvuruları 
Personel DB Veya Rektörlük Kabul Eder.

Dr. Öğretim Üyelerinin Başvurularını Enstitü 
Sekreterlikleri Kabul Eder.

Öğretim Üyesi 
mi? (Prof ve 

Doç.Dr.Öğretim 
Üyeleri) 

Personel DB ’ye 
Akademisyen Bireysel 

Olarak Başvuruda Bulunur.

Evet

Başvuru 
Evrakları - USB

İlan Süresi Bittikten Sonra 
Rektörlükten Jüri Öneri 

Listesi Hazırlanması Istenir.

Enstitüler Jüri Önerileri 
Listesini Hazırlar.

Üst Yazı Ile Gelen Atama 
Jüri Öneri Listesi EYK ’da 

Gündeme Alınır. EBYS 
Üzerinden Rektörlüğe 

Iletilir.

Rektörlük Öneri Listesini 
ÜYK’da Gündeme Alır.

A1

Personel DB 
süreci

EBYS Üzerinden Ataması 
Yapılan Akademisyen 

Hakkında Bilgi Üst Yazı 
Olarak Gelir.

İlgili Akademisyen Için 
Özlük Dosyası Açılır.

EBYS Yazışmaları Çıktı 
Alınıp Özlük Dosyasına 

Eklenir.

İlgili Akademisyen Göreve 
Başlama Tarihi EBYS 

Üzerinden Personel DB’ye 
Iletilir. İ1

Dr. Öğretim Üyeleri Bireysel 
Olarak Ilgili 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 Iletmeleri 

Için 1 Aylık Süre EBYS 
Üzerinden Bildirilir. (Jüri 

Dönüş Yapmazsa Yedek Jüri 
Den Talepte Bulunulur)

Kargo Ile Veya EBYS 
Üzerinden Jüri Raporları 

Teslim Alınır.

Aynı Zaman Diliminde Ana Bilim 
Dalı Başkanlıklarından Görüş 

EBYS Üzerinden Istenir.

Jüri Raporları Ve Ana Bilim 
Dalı Başkanlıkları Görüşü 

Tamamlandıktan Sonra EYK 
Gündemine Alınır.

EYK Sonuç Kararı 
Rektörlüğe EBYS Üzerinden 

Iletilir.

ATAMA SÜRECİ 
PERSONEL DB

İ2

Atama süresi bitmeye yaklaşan 
akademisyen için uzatma işlemleri 

başlatılır.

Akademisyen Gerekli Evrakları 
Hazırlar. (Akademik Başvuru 

Evrakları Gibi Ilk Başvuru Evrakları 
Hariç Yapılan Çalışmaları Kapsayan 

Dokümanlar USB Veya Link Ile 
Iletilir.

Yazı

BOĞAZİÇİ ÜNİVERSİTESİ ÖĞRETİM ÜYESİ 
İSTİHDAM SÜREÇLERİ USÛL VE ESASLARI

Enstitü Müdürü 
Akademisyenin Talebine 

Binaen Ön 
Değerlendirmesini Yapar.

K1

Enstitü Müdürü 
Onayladı mı?

Evet

Başvuru Reddedilir. 
Süreç Sonlanır.

Hayır

Kadro Kullanım Izinleri Için 
YÖK Ile Iletişime Geçilir. 

Personel DB Ile 
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?



ARAŞTIRMA GÖREVLISI ATAMALARI SÜRECI
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İlgili Akademisyen RektörlükEnstitü YÖKPersonel 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 Ile 

Gelen Tablo Doldururulur.

İlan Şartları resmi gazetede 
yayınlanmak hazırlanır.

Personel Daire Başkanlığından Ilan 
Şartlarının Belirlenmesi Için 

Doldurulmak Üzere Word Dosyası Olarak 
«Araştırma Görevlisi Ilan 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 Ile Birlikte 
Personel Daire Başkanlığına 

Iletir. EYK Kararı, İlan 
Tablosu Ve Üst 

Yazı

Araştırma 
Görevlisi 
Ataması 
Süreci

Resmi Gazetede Kadro Ilanı 
Yayınlanır.

Yayınlanan Kadro Ilanına 
Binaen Aday Araştırma 

Görevlileri İlgili Enstitüye 
Evraklarını Elden Ve Posta 

Yolu Ile Teslim Ederek 
Müracaat Eder.

Elden Veya Posta Yolu Ile 
Teslim Alınan Başvuru 

Evrakları Kontrol Edilir.

Başvuru 
Evrakları

K1

İ1

Başvuran Araştırma Görevlisi 
Ile Iletişime Geçilir. Telefon 

Veya E-mail Ile Evrakları 
Tamamlaması Için 

Bilgilendirme Yapılır.

Sınava Girmeye Hak Kazanan Ve 
Kazanamayan Araştırma Görevlileri 

Üniversitenin Ve Enstitünün Web 
Sayfasında Yayınlanması Için Bilgi İşlem 

Daire Başkanlığına 
«istakip.bogazici.edu.tr» Üzerinden Talep 

Açılır.

Evraklar Tam 
mı?

Hayır

Başvurusu Alınan Araştırma 
Görevlileri Için 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 Ile Iletir.

Evet

K2

Başvuran Adayların Ön 
Değerlendirmeye Alınması Için 
Enstitü Müdürlüğü Veya Ana 

Bilim Dalı Başkanlığı 
Tarafından Komisyon Kurulur. 

EYK Kararı Çıktıktan Sonra 
Ilgililere Yazı Yazılır.

(Word veya PDF 
olarak) Araş'rma 
Görevlileri Listesi 

Ön Değerlendirmeyi Geçen Adaylar Için 
Komisyon Tarafından Sınava Alınırlar.

Sınavı Geçen Ve Geçemeyen Adaylar Nihai 
Değerlendirme Sonuçları Adı Altında 
Resmi Gazetede Ilana Çıkan Takvim 

Doğrultusunda Ilan Edilir. (Bilgi Işlem DB 
‘ye Talep Oluşturulur)

Sınavda Başarılı Olan Adaylar Için EYK 
‘da Karar Alınır.

Alınan Karar Ile Başarılı Olan Ve EYK ‘da 
Görüşülen Adayların Evrakları / Belgeleri 
Personel DB ‘ye EBYS Üzerinden Iletilir.

Başvuru Evrakları, 
Üst Yazı, EYK 

Kararı

Personel DB Ile Devam Edilecek!
Enstitülerden Göreve Başlama Tarihinin 

Bildirilmesi Için Yazı Yazılması Telefon Ile 
Istenir.

Göreve Başlama Yazısı Personel DB ‘ye 
Yazı Yazılır.

Yazı

ATAMA SÜRECİ PERSONEL DB

Kadro Talebi Süreci 
– Personel DB



MISAFIR ARAŞTIRMACI KABULÜ SÜRECI
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Müracaat Sahibi / Misafir Araştırmacı İlgili Ana Bilim Dalı Başkanlığı ve Enstitü Rektörlük Bilgi 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 Ile 

Iletir.

CV, Araştırma 
Konusu Özeti

İlgili Enstitü Başvuruyu 
Değerlendirir Ve Referansı Ile 

Görüşür

Değerlendirme 
sonucu ve 

Referansı olumlu 
mu?

Olumlu Yönde Olan EYK Kararı 
EBYS Üzerinden Rektörlük 

Makamına Olur Uygunluk Için Ve 
Bilgi İşlem Daire Başkanlığına 

BUCARD İşlemleri Için Üst Yazı Ile 
Iletilir.

Evet

Olumsuz Yönde Olan 
EYK Kararı Müracaat 

Sahibine Mail Ile Iletilir.

Hayır

EYK ‘da Karar Alınır.

EYK Kararı, CV, 
Araştırma Konu 

Özeti

K1

Rektörlük 
Onayladı mı?

Müracaatın Kabul 
Edilmediğine Dair EBYS 

Üzerinden Onaylanmadığına 
Dair Not Kısmında Uyarı 

Enstitü Müdürlüğüne Iletilir.

Hayır

Evet

Evet



GÖREVLENDIRMELER (38, 39, 58 VE SABBATICAL) SÜRECI
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İlgili Akademisyen / Ana Bilim Dalı Başkanlığı Referans DokümanRektörlük (Rektör, Rektör Yardımcıları)Personel Daire Başkanlığı Diğer ÜniversiteFakülte ve Enstitü Sekreterlikleri Yazı İşleri Şube Müdürlüğü

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 Ilgili Akademisyen 
Için Görevlendirme Talebinde 

Bulunur

KEP Adersi Ile Gelen Görevlendirme 
Talebi Ilgili Fakültenin Sekreterliğine 

EBYS Üzerinden Iletilir.

Görevlendirme 
Dilekçe

Enstitü Yönetim Kurulu (FYK) 
Gündemine Alınır.

Evraklarlarda 
Eksiklik / 

düzeltme ihtiyacı 
var mı?

Hayır

Eksik Evraklar Bölüme Bildirilir. 
Tamamlanmış Hale Tekrar Fakülte 

Yönetimine Iletilir.

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 Iletilir.

8 – 15 Gün Arası

Rektörlük Oluruna Sunulmak 
Üzere Personel DB Ve Hesap 
İşleri ŞM EBYS Üzerinden 

Iletilir.

16 – 59 Gün Arası

Bütçe Kaynağı / 
Proje Türü ne?

Yolluklu / Gündelikli / Bütçeli

EBYS Üzerinden 3 Imzaya 
Sunulmak Üzere (Enstitü 

Müdürü, İlgili Rektör Yardımcısı 
Ve Rektör) Hesap İşleri, BAP Ve 

Personel DB’ye Iletilir.

Görevlendirme Evrakları Sadece 
Enstitü Müdürü Imzalı Olarak 

EBYS Üzerinden ÜYK ’ya 
Gündeme Alınmak Üzere 

Rektörlük Makamına Sunulur. 
(EBYS ’de Sadece Makam Kısmı 
Seçilir, Imza Istenmez!) Dağıtım 

Kısmına Personel Daire Başkanlığı 
Alınır.

Sabba�cal

BAP / TUBİTAK

EBYS Üzerinden 3 Imzaya Sunulmak 
Üzere Önce Komisyon Başkanının 

Parafına Akabinde (Enstitü Müdürü, İlgili 
Rektör Yardımcısı Ve Rektör) Hesap İşleri, 

BAP Ve Personel DB ’ye Iletilir.

Rektörlük Konferans 
Destek Fonu

Enstitü Müdürü Ve Rektör’ün Imzasına 
Sunulmak Üzere EBYS Üzerinden 
Personel DB, Hesap İşleri ŞM Ve 

Tahakkuk ŞM’ye (Veya İMİDB) Iletilir.

Ens�tü Hazine Bütçesi

3 Imzalı Olmak Üzere (Enstitü Müdür, İlgili 
Rektör Yardımcısı Ve Rektör) Personel DB 

Ve Döner Sermaye ŞM’ye EBYS Üzerinden 
Iletilir.

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 Ve Ilgili Dekanlığa EBYS Üzerinden 

Iletilir.

58. Madde

Görevlendirme Evrakları:
EYK 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

Hayır

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 Istek 

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 Ile Ilgili 
Belgeler

Görevlendirme 
Evrakları

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

Doldurularak Dekan Ve Ilgili Rektör 
Yardımcısının Oluruna Sunularak (Üst Makam 
Yazısıdöner Sermaye Olacak Şekilde) Döner 

Sermayeye Iletilir.
İ10

Hocanın Yapacağı 
Projeye Uygun Talep 
Dilekçesi Ve Ekleri

Hocanın Yapacağı 
Projeye Uygun Talep 
Dilekçesi Ve Ekleri

İ11

R3

R4

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 Iletilir.

4

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 

Iletilir

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 Ilişkin «Seyahat Onayı 

Yazısını» Enstitü Müdürlüğüne iletir.

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 Ilişkin Evraklarını Yolluk Bildirim 
Formu Ile Tahakkuk ŞM ‘ye Gönderir. (Otel Faturası, Uçak Bileti, Taksi 
Makbuzu, Konferans Kayıt Ücreti Vb. Harcamasına Ilişkin Talep Ettiği 

Harcama Tipi)
Yurt Içi Görevlendirme Formu Doldurulur Ve Islak Imzalı Olarak 

Teslim Edilir. Harcama 
Evrakları

İlgili Akademisyenin Harcamalarına Ilişkin Evraklarını 
Yolluk Bildirim Formu Ile Döner Sermaye Birimine 

Gönderir. (Otel Faturası, Uçak Bileti, Taksi Makbuzu, 
Konferans Kayıt Ücreti Vb. Harcamasına Ilişkin Talep 

Ettiği Harcama Tipi) Harcama 
Evrakları

İlgili 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!



DERS BAŞINA SAAT ÜCRETLI GÖREVLENDIRME (GELEN AKADEMISYEN)
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İlgili Akademisyen Personel Daire BaşkanlığıFakülte ve Enstitü Sekreterliği Yönetim: Rektörlük, Rektör YardımcılığıYazı 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 Ilgili 
Akademisyen Için 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 

Iletilir

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 Incelenir / 
Kontrol Edilir.

Evraklarda 
Eksiklik veya 
Hata var mı?

Tespit Edilen Eksiklikler Veya 
Hatalar Ana Bilim Dalı 

Başkanlığına EBYS Üzerinden 
Iletilir Ve Yine EBYS Üzerinden 

Eksikler Sekreterliğe Iletilir.

Evet

Enstitü Yönetim Kurulunda (EYK) 
Gündeme Alınır.

Hayır

Personel Daire Başkanlığına 
(Hesap Işleri ŞM) Iletilmek 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 Işleri ŞM) Ve Döner 

Sermaye ŞM ’ye Iletilmek 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 

Iletilir.

Görevlendirme 
Evrakları, ÜYK Kararı

Personel Daire Başkanlığına 
(Hesap Işleri ŞM), Öğrenci İşleri 
DB ’ye Ve Strateji Geliştirme DB 

’ye Iletilmek Üzere (2 Imzaya) 
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

A1

Bölüm Talebi Inceler. 
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 Içi Ana Bilim Dalı 

Başkanlığından Jüri Raporu 
Oluşturulması Istenir.

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 Iletilir.

İ1

Personel Daire Başkanlığına 
(Hesap Işleri ŞM), Öğrenci İşleri 
DB ’ye Ve Strateji Geliştirme DB 

’ye Iletilmek Üzere (2 Imzaya) 
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



DERS BAŞINA SAAT ÜCRETLI GÖREVLENDIRME SÜRECI (GIDEN AKADEMISYEN)
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İlgili Akademisyen Personel Daire BaşkanlığıFakülte ve Enstitü Sekreterliği Yönetim: Rektörlük, Rektör YardımcılığıYazı 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 Ilgili 
Akademisyen Için Görevlendirme Talebinde 

Bulunur

Enstitü Yönetim Kurulunda (EYK) 
Gündeme Alınmak Üzere 

Görevlendirme Talebi Incelenir / 
Kontrol Edilir.

Evraklarda 
Eksiklik veya 
Hata var mı?

Tespit Edilen Eksiklikler Veya 
Hatalar Bölüme EBYS Üzerinden 
Iletilir Ve Yine EBYS Üzerinden 

Eksikler Sekreterliğe Iletilir.

Evet

Enstitü Yönetim Kurulunda (EYK) 
Gündeme Alınır.

Hayır

Personel Daire Başkanlığına 
(Hesap Işleri ŞM) Iletilmek Üzere 
Enstitü Müdürü Ve İlgili Rektör 

Yardımcısına Oluruna EBYS 
Üzerinden Gönderilir.

Evet (40A / 40C / 40D)

Vakıf / Devlet 
Üniversitesi

Devlet Üniversitesi

Personel Daire Başkanlığına 
(Hesap Işleri ŞM) Ve Döner 
Sermaye ŞM Iletilmek 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 

Iletilir.

Görevlendirme 
Evrakları, ÜYK Kararı

1

Yazı Işleri ŞM’ Den 
Görevlendirme Talebi Enstitü 
Müdürlüğüne Gelir. Enstitü 

Müdürlüğü Veya Ana Bilim Dalı 
Başkanlığı Inceler. Akademisyeni 
Gitme Durumunu Değerlendirir. 
Uygun Görürse Görevlendirme 

Sürecine Başlanır.

KEP Adresi Ile Rektörlüğe Hitaben 
Gelen Görevlendirme Talebi Ilgili 
Enstitünün Sekreterliğine EBYS 

Üzerinden Iletilir.

Bilgi Formu (Ders 
Yükünü Gösteren 

Belge)

K1



İDARI PERSONEL GÖREVLENDIRMELERI SÜRECI
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İlgili İdari Personel Referans Dokümanİlgili Enstitü
Ana Bilim Dalı Başkanlığı / Merkez Müdürlükleri / Laboratuvar 

 Başkanlıkları
Yönetim (Rektörlük)

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

(657 / 
78.79.Maddelere Göre 
Yapılan 
Görevlendirmeler) 

İlgili Birim Yönetici Idari Personel 
Görevlendirmesi Için Enstitü Müdürlüğüne 

EBYS Üzerinden Talepte Bulunur.

Görevlendirme Talep 
Formu Yazısı

Enstitü Müdürü, EYK ‘da 
Gündeme Alınması Için Enstitü 
Sekreterine EBYS Üzerinden 

Iletir.

Enstitü Sekreteri Gündeme 
Alınmasını Sağlar.

EYK ‘da Görevlendirme Talebi 
Gündeme Alınır.

EYK Kararı Doğrultusunda Üst 
Yazı Ile 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

İlgili Yöneticiler EBYS 
Üzerinden Imzalar.

EYK Kararı, Davet 
Yazısı, Üst Yazı, 

Sunum Özeti

İlgili Idari Personel Görevlendirme 
Kapsamında (varsa) Davet Mektubunu Ve 
Sunum Özetini Amiri Ile EBYS Üzerinden 

Paylaşır

Sunum Özeti, 
Davet 

Mektubu

Birim Yöneticisi Personel 
Paylaştığı Sunum Özetini 

Enstitü Sekreterliğine Iletir.

Sunum Özeti, 
Davet 

Mektubu

Onayları Alınana 
Görevlendirme Talebi Kararı 

Kayıt Edilir.



108. MADDEYE GÖRE ÜCRETSIZ IZINLER SÜRECI
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İlgili Birim (İlgili Fakülte ve Enstitü) Referans DokümanYönetimİlgili Birim Personel Daire Başkanlığı

İzin Süresi Veya Görevlendirme Süresi Biten 
Akademik Veya Idari Personelin Işe Başlama Tarihi 
Çalıştığı Birimden Bağlı Bulunduğu Enstitüye Elden 

Iletilir.

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 Izin Talebi EBYS 
Üzerinden Bağlı Bulunduğu 

Birime Gelir.

Bölüm Üst Yazı Ile Dekanlığa 
Izin Dilekçesini Ve Izin 

Sebebini Belirten Evrakları 
Iletir.

Ek Belgeler

Akademik Personelin Izin 
Dilekçesi Ve Belgeleri EBYS 

Üzerinden Rektörlük 
Makamına Iletilir.

Akademik mi? 
İdari mi?

Akademik

İdari Personelin Izin Dilekçesi 
Ve Belgeleri EBYS Üzerinden 
Personel DB’ye (Hesap İşleri 

ŞM) Iletilir.

İdari

İdari Personelin Izin Talebi ÜYK’ya 
Giriyor Mu?

ÜYK’da Izin Talebi Gündeme 
Alınır.

ÜYK Kararı EBYS Üzerinden 
Enstitü Müdürlüğüne Gelir. 

Akademisyenin Özlük 
Dosyasına ÜYK Kararı Eklenir.

Personel DB 
Süreçleri

Doğum Izni Alacak Personelin 
Raporu Personel DB’ye Iletilir.

Personel DB’ye Personelin Izin 
Bitiş Ve Görev Başlama Tarihi 

EBYS Üzerinden Iletilir.

Doğum Izni Almadan 2 Hafta 
Önce Hamilelik Ile Ilgili 

Raporunu Getirir.

EBYS Üzerinden Doğum 
Raporu Ile Ilgili Tarihler 

Sisteme Girilir.

Bağlı Bulunduğu Birimden 
Personelin Işe Başlama Tarihi 

Gelir.

B,F,GB

F

Askerliğe Gidecek Idari Veya 
Akademik Personelin Gerekli 

Belgeleri Personel DB ’ye 
Iletilir.

G

İzin Süresi Veya Görevlendirme Süresi Biten 
Akademik Veya Idari Personelin Işe Başlama Tarihi 

Çalıştığı Birimden Bağlı Bulunduğu Enstitüye EBYS 
Üzerinden Veya Elden Iletilir.

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 Iletilir.

İdari

İzin süresi veya görevlendirme süresi biten 
akademik veya idari personelin işe başlama 

tarihi Personel DB’ye iletilir. 

Kişinin Özlük Dosyasına 
Ilgili Yazı Eklenir.

Personel DB 
Süreçleri

ÜYK 
Kararı

657 Sayılı Kanun 
108.Madde (B,F Ve G Maddeleri)

Dilekçe

Dilekçe

RD1: 2547 sayılı 
kanun

RD2: İlgili Senato 
Kararı



İDARI PERSONEL NAKIL / ISTIFA / EMEKLILIK SÜRECI
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İlgili Akademik veya İdari Personel Yönetim (Genel Sekreterlik ve Rektörlük)İlgili Enstitü Personel 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 
dilekçesini bağlı bulunduğu müdürlüğüne 
(ana bilim dalı başkanlığı aracılığı ile veya 
doğrudan) elden teslim eder veya EBYS 

üzerinden iletir.

İstifa / Emeklilik 
Dilekçesi

Personelin Istifa Dilekçesine 
Istinaden Web Sayfasında Yer 
Alan Form Ile Ilişik Kesme 

Işlemleri Yapılır.

İlişik Kesme 
Formu

İstifa Etmek Isteyen Akademik 
Veya İdari Personel Üzerinden 

BAP Projeleri Hakkında Kapatma 
Işlemlerini Yapar.

BAP Projesi Var 
mı?

Evet

Taşınır Yetkilisi Ile Kişinin 
Üzerinden Taşınırların 
Devredilmesi Sağlanır.

Hayır

Emekli Olmak Veya İstifa Etmek 
Isteyen Akademik Veya İdari 

Personel Ilişik Kesme Formunda 
Yer Alan Birimlerden Gerekli 

Onayları Ve Imzaları Alır.

1 İlişik Kesme 
Formu İdari İlişik Kesme Formu

İlişik Kesme 
Formu

Personel Daire Başkanlığına 
İlişik Kesme Formu Üst Yazı 

Olarak Enstitü Müdürü Onayı Ile 
Birlikte Iletilir.

Üst Yazı, İlişik Kesme 
Formu, Enstitü Müdürü 

Onayı, Dilekçe

İlişik Kesme Formunun Aslı Islak 
Imzalı Olarak Akademisyenin 

Dilekçesi Personel Daire 
Başkanlığına Elden Teslim Edilir.

İlişik Kesme Formu 
(Aslı), Dilekçe 

(Aslı)

PERSONEL DB



EK DERS IŞLEMLERI (HESIS) SÜRECI
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İlgili Akademisyen Hesap İşleri ŞM / Personel DBİlgili Enstitü Kurum/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 HESİS Sistemi Üzerinden 
Tam Zamanlı Ve Part Time Öğretim 

Üyesinin Verdiği Derslerin Ve Öğrenci 
Danışmanlıklarının Girişini Ilgili Tarihlerde 

Sağlar.
PZ1

Sistem Üzerinden Yetkili Kişi Kontrolleri 
Sağlar Ve Onay Verir.

Faaliyet

Ders Yükü Formu Öğretim Üyelerine 
Imzalanmak Üzere HESİS Üzerinden 

Otomatik Olarak Iletilir.

Öğretim Üyeleri HESİS Üzerinden Imzalar

Alınan Imzalar Onaylanmak Üzere Ilgili 
Enstitü Müdürüne Iletilir.

Yetkilendirme Formu Doldurulur. 
Doldurulan Formlar EBYS Üzerinden Üst 

Yazı Ile Hesap İşleri ŞM ‘ye Iletir.

Yetkilendirme 
Formu

Hesap Işleri Şube Müdürlüğü 
HESİS Üzerinden Formu Iletilen 

Personeli Için Gerekli 
Yetkilendirmelerin Yapılmasını 

Sağlar.

Enstitü Müdürü Evrakı Imzalar

İ1

İmzalı Evraklar Fiziki Olarak Hesap İşleri 
ŞM ‘ye Teslim Edilir.

Hesap İşleri ŞM Ile Devam Edilecek!

(Enstitü Müdürü Sonra) Öğretim Üyesine 
Öğrenci Ataması Yapılmışsa Öğretim 

Üyesinin Ders Yükü Güncellenir.

Güncelleme 
Yapılacak mı?

Hayır

Evet

İ2

Her ay ek ders ödemeleri hesaplandıktan 
sonra Hesap İşleri ŞM doldurulmak üzere 

evrak iletir.

Ek Ders Ücret 
Çizelgesi

Hesap Işleri ŞM ‘den Gelen Çizelge Kontrol 
Edilir.

Çizelge Imzalanır Ve Hesap İşleri ŞM ‘ye 
Elden Iletilir.

K1İ3

Ek Ders Ücret 
Çizelgesi

Ek Ders Ücret 
Çizelgesi

Çizelge Doğru 
Mu?

Evet

Hesap İşleri ŞM Ile Telefon Veya Mail 
Iletişime Geçilir. Revize Edilmesi Istenir.

Hayır

Hesap İşleri ŞM Çizelge Üzerinde Gerekli 
Düzeltmeleri Yapar.

Ek Ders Ücret 
Çizelgesi

Ek Ders Ücret 
Çizelgesi

Hesap Işleri ŞM Ile 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.

BKMYB
S

Faaliyet

HESİS Kullanım 
Kılavuzu / Talimatı
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İlgili Öğrenci İlgili Enstitüİlgili Ana Bilim Dalı Başkanlığı Yönetim Öğrenci 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 Iletir.

Tahmini Mezuniyet 
Listesi

İ1

Tahmini 
Mezun 
Listesi

Enstitü Müdürlüğü Ana Bilim Dalı 
Başkanlıklarına Üst Yazı Ile Veya Mail 

Ile Dağıtımını Yapar

Ana Bilim Dalı Başkanlıklarında Ilgili 
Danışmanlar Tarafından Öğrenci Listesi 

Kontrol Edilir.

Tahmini Mezuniyet 
Listesi

K1

Tahmini Mezun Öğrenci Listesini Ana 
Bilim Dalı Başkanlıklarında Bağlı 

Bulunduğu Enstitü Müdürlüğüne Iletir.

Ön Çalışma (Tahmini Mezun Listesi), 
Kayıt Işleri ŞM ’de Enstitü Ilgili 

Sorumlularına Iletilir.

Tahmini Mezuniyet 
Listesi

Tahmini Mezuniyet 
Listesi

Mezuniyet 
Töreni

Tezini Tamamlayan Öğrenciler Için 
Mezuniyet Kararı EYK ‘da Alınır.

K2

Çıkan EYK Kararı Kayıt İşleri ŞM ‘ye 
Iletilir.

Mezuniyet Kararı 

İlgili editörler YÖK ‘ün ve senatonun 
belirlediği kriterlerine göre uygunluğunu 

kontrol eder.
K1

Tez Formatı 
Uygun mu?

Öğrencinin Tez Formatının 
Düzeltilmesi Istenir.

Hayır

Öğrencinin Tez Formatının 
Uygun Olduğuna Dair Editör 

Öğrenciye Yazı Verir.

Evet

Tez Uygunluk 
Yazısı

Boğaziçi Üniversitesi Lisansüstü 
Eğitim Ve Öğretim Yönetmeliği

Jüri Kurulur.



MEZUNIYET TÖRENI SÜRECI
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Yönetim (Rektörlük) Öğrenci İşleri Daire Başkanlığıİlgili Fakülte / Enstitü ve Bölüm Medya ve İletişim Birimi Kültür Sanat ve Etkinlikler Şube Müdürlüğü (SKS 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

Mezun 
Öğrencilerin 

Tespit Edilmesi

Her Dönem Sonunda Ders 
Değerlendirme Yapılır.

Kültür Sanat ve Etkinlikler Şube Müdürlüğü ile 
toplantılar/yazışmalar sonucu tören sıralaması, 

günü ve saati belirlenir.

(Bazı Fakülteler Için) Dekanlıkça, 
Mezuniyet Takvimi Hazırlanarak 

Bölümlere Iletilir.

Öğretimde Üstün Başarı Ödülü 
Sahibi Belirlenir. 

Rektörlük Ve Yabancı Uyruklu 
Öğrenci Ödülü Belirlenir.

(Bazı Fakülteler Ve Enstitüler Için) 
Bölümlerden, Bölüm Adına Konuşma 

Yapacak Öğrenci Isimleri Istenir.

Fakültelerin Mezuniyet Törenlerinde 
Konuşma Yapacak Kişi Veya Kişiler 

Belirlenir.

Bölüm Sunum Metinleri Hazırlanır.

Bölümlerden Cübbe Talepleri Istenir 
Ve Gelen Talepler Ilgili Birime 

Iletilir.

Bölümlerden, Törene Katılacak 
Öğretim Elemanı Isimleri Istenir.

(Bazı Fakülteler Için) Tören 
Esnasında Gösterilmek Üzere, 

Bölümler Tarafından Öğrencilerden 
Vesikalık Ve Toplu Fotoğraflar Mail 

Ile Istenir.

Mezuniyet Davetiyeleri Teslim Alınır 
Ve Bölümler Tarafından Dağıtımı 

Sağlanır.

Bölümlerden Mezuniyet Listeleri, 
Onur-yüksek Onur Listeleri, Bölüm 

Sıralamaları, Ilk Üçe Giren 
Öğrenciler Ve Varsa Özel Ödül Alan 

Öğrenci Isimleri Gelir.

Diplomalar, Belgeler Ve Sertifikalar 
Dekan Tarafından Imzalanmak Üzere 

Kayıt Işleri 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 Işleri Şube 

Müdürlüğü Tarafından Fakültelere 
Gönderilir.

Diploma Dağıtım Töreninde Bu Listeler Eşliğinde; 
Diplomalar, Onur-yüksek Onur Belgeleri, Sertifikalar, 

Ödüller Ve Mezun Kartları Öğrencilere Imza 
Karşılığında Dağıtılır.

Ders Değerlendirme Sonuçları Alınır.

Senato KararıMEZUNİYET TÖRENİNDE VERİLEN ÖDÜLLER, BAŞVURU 
VE DEĞERLENDİRME SÜRECİNE İLİŞKİN YÖNERGE

Dekanlık, Aday Formunu Rektörlüğe 
Iletir.

Öğrenci Işlerinden Sorumlu Rektör 
Yardımcısının Talebi Üzerinde 

Bölümler Belirlemiş Olduğu Ödül 
Alacak Aday Listesini Bağlı 
Bulunduğu Dekanlığa Iletir.

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 Ilgili 
Fakülte Ve Enstitülere Iletilir.

ÜYK Kararı

Mezuniyet 
Takvimi

Hoca 
Listesi

Öğretim Üyeleri 
İsimleri

Öğrenci 
Fotoğrafları

(Bazı Fakülteler Için) Alınan 
Fotoğraflar Mezuniyet Töreninde 

Gösterilecek Sunuma Eklenir

Sunum Ve 
Video

Mezuniyet Davetiyeleri SKS DB 
Tarafından Ilgili Fakültelere Iletilir.

Mezuniyet 
Davetiyeleri

Mezuniyet Listesi, (Bazı 
Fakülteler Için: Onur / Yüksek 

Onur Listesi, Program Ve Bölüm 
Birincileri)

A2

Diplomalar, Belgeler 
Ve Sertifikalar

Mezuniyet 
Davetiyeleri

İmza Işlemi Tamamlandıktan Sonra 
Ilgili Belgeler Kayıt İşleri Şube 
Müdürlüğüne Geri Gönderilir.

Bölüm Ödülleri, 
Dekanlık Sertifikaları

Kültür Sanat Ve Etkinlikler Şube 
Müdürlüğü Talep Eden Ilgili 

Fakültelere Ve Enstitülere Plaketleri 
Elden Iletir.

A3

Rektörlük Ödülleri 
Ve Sertifikaları

Diploma Töreninde Dağıtılmak 
Üzere, Rektörlük Tarafından 

Rektörlük Ödülleri Ve Sertifikaları 
Ilgili Fakültelere Ve Enstitülere 

Iletilir.

Rektörlük Ödülleri 
Ve Sertifikaları

Plaketler

Fakülteler Tarafından Tüm 
Mezunların Yer Aldığı (Ön Lisans, 
Lisans, Yüksek Lisans Ve Doktora) 

Listeler Birleştirilir.

Kayıt İşleri 
Şube 

Müdürlüğü 
Süreçleri

Cübbeler Talep Eden Fakülte Ve 
Enstitülere Teslim Edilir.

Kayıt Şube Müdürlüğü Ders 
Değerlendirme Yapılma Süreci



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



KISMI ZAMANLI ÇALIŞTIRILACAK ÖĞRENCILER SÜRECI
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Hesap İşleri Şube MüdürlüğüRektörlük Referans DokümanTüm Fakülte, Enstitü ve İdari BirimlerSKS DB Bilgi İşlem 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 

Ile 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 Ilan 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 Için 
Uygun Mu?

Kabul Listesi Bilgi İşlem DB Gönderilir Ve 
Web Sitesinde Yayınlanır.

evet

hayır

Sözleşme Rektörlük Tarafından 
Onaylanarak  Işe Giriş Işlemleri Için Hesap 

Işleri Şube Müdürlüğüne Gönderilir.

Birimlere (İdari / Akademik) Sözleşmeler 
Gönderilir

Online Veya Şahsen Gelerek Öğrenci 
Sözleşmeyi Imzalar. Birim Amirinin 

Imzasının Ardından Sözleşmeler SKS DB 
‘ye Gönderilir

Gelen Sözleşmeler Kabul Listesine Göre 
Kontrol Edilerek Listeler Halinde Son 

Onay Için Rektörlüğe Gönderilir.

Formlar Bilgi İşlem Sitesi Üzerinden Iş 
Talebi Ile Yayınlanmak Üzere Yüklenir

Liste Kontrol Için Öğrenci Işleri DB ‘ye 
Mail Üzerinden Ulaştırılır.

Red Alan Öğrencilerin Durumu Ilgili 
Birime Bildirilir. Yeni Başvuru Için Talep 

Istenir.

Sözleşmeler Binaen Sigorta Ve Işe Giriş 
Işlemleri Yapılır.

Öğrenciler HESİS Sitemine Tanımlanır.

Bölümde Tayin Edilen Yetkiliye HESİS 
Bilgileri Için Hesap Işleri ŞM Tarafından 

Tanımlama Yapılır.

Sene içerisinde devam eden olay

Öğrenci Çalışma Kayıt Süreci Sonlanır.

Bütçe Artırım Talebi Durumunda 
Rektörlük Onayı Istenir.

evet
Rektörlük Bütçe 

Artırımını 
Onayladı Mı?

YÖK Kısmı Zamanlı Öğrenci Çalıştırma Usul Ve Esasları 
Yönetmeliği

K1

K2

K3

Hayır



Enstitü 38. ve 39. 
Madde 

Görevlendirme 
Süreci



Erasmus / 
Exchange 

Süreci

Erasmus / 
Exchange 

Gelen Öğrenci 
Süreci
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