
BİRİM:
ŞEMA NO:
ŞEMA ADI:

T.C.
GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ

İç Kontrol Sistemi
İş Akış Şemaları

Kelkit Aydın Doğan Meslek Yüksekokulu
GÜ Rektörlüğü Akademik/001
2547 Sayılı Kanun’un 13/B-4 Madde İle Görevlendirme Alt Süreç İşlemleri

İşlem Sonu

Birimin ilgili personelin göreve başlama/ 
görevden ayrılma tarihini bildirmesi

İlgili personelin Daire Başkanlığımızda
görevlendirildiyse dosya açılıp, yazışmaların

dosyalanması; başka birimde
görevlendirildiyse ilgili belgelerinin
görevlendirildiği birime üst yazı ile 

gönderilmesi

Daire Başkanlığı ilgili personelin görevine
başlama/ görevden ayrılma tarihini Rektörlüğe 

bildirmesi

İlgili personelin görevlendirildiği /görevli
bulunduğu birime yazılması, göreve başlama / 

görevden ayrılma tarihinin istenmesi

Rektörlükten ilgili personelin 2547 SK’un 13/b-
4 maddesine göre gerekli gördüğü hallerde
üniversiteyi oluşturan kuruluş ve birimlerde

görevli öğretim elemanlarının ve diğer
personelin görev yerlerini değiştirmek veya
bunlara yeni görevler vermek üzere başka

birimde görevlendirildiğini ve göreve başlama/
görevden ayrılma tarihinin istendiğini belirten 

yazının gelmesi



BİRİM:
ŞEMA NO:
ŞEMA ADI:

T.C.
GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ

İç Kontrol Sistemi
İş Akış Şemaları

Kelkit Aydın Doğan Meslek Yüksekokulu
GÜ Rektörlüğü Akademik/002
2547 Sayılı Kanun'un 31. Maddesi Uyarınca Görevlendirme Alt Süreç İşlemleri

Hayır

İşlem Sonu

Rektörlük onayı ilgili
birimlere gönderilir

Rektörlük onayı
hazırlanarak imzaya sunulur

Görevlendirme teklif yazısı
ve ekleri incelenir. Yönetim

Kurulu oluşmayan birim
için Üniversite Yönetim

Kuruluna sunulur.

İlgili birim tarafından kişinin
dilekçesi ve ekleri alınarak
görevlendirme teklif yazısı
Rektörlük Personel Daire 
Başkanlığına gönderilir

Görevlendirilecek öğretim elemanı halen 
Resmi bir Kurumda çalışıyor mu?

İşlem Sonu

Evet

Rektörlük onayı ilgili 
birimlere gönderilir

İlgilinin görev yaptığı
kuruma görevlendirme için 

yazı gönderilir

Rektörlük onayı hazırlanarak
imzaya sunulur

Gelen yazının olumlu olması
halinde Yönetim Kurulu
oluşmayan birim için 
Üniversite Yönetim
Kuruluna sunulur



BİRİM:
ŞEMA NO:
ŞEMA ADI:

T.C.
GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ

İç Kontrol Sistemi
İş Akış Şemaları

Kelkit Aydın Doğan Meslek Yüksekokulu
GÜ Rektörlüğü Akademik/003
2547 Sayılı Kanun'un 35. Maddesi ile Görevlendirme Alt Süreç İşlemleri 

İşlem Sonu

Konuyla ilgili tüm
yazışmaların

özlük dosyasına
takılması

Rektörlükten gelen
yazının ilgiliye

tebliği 

Hayır

Dekanlık kadro talep formunu
hazırlar, üst yazıyla ilgilinin

dilekçesi ve ekleri Rektörlüğe 
gönderilir.

Bölümün ilgilinin dilekçesi ve
eklerini üst yazıyla, gerekçe de 

ekleyerek Dekanlığa göndermesi

Evet

Görevlendirme uygun 
görülüyor mu?

İlgilinin dilekçe ve gerekli
belgelerle Bölüme müracaat etmesi 

İşlem Sonu

Personel nakil
bildirimin bir 

nüshasının ilgiliye
verilmesi

Bölümün ayrılış 
tarihini bildirmesi

Rektörlükten gelen
yazının tebliği,

görevden ayrılış 
tarihinin istenmesi

Personel nakil
bildirimi, maaş nakil

bildirimi, kefalet
senedinin vs.
hazırlanması

Rektörlüğe ilgilinin
görevinden ayrılış

tarihinin bildirilmesi,
ekinde personel nakil

bildirimi, maaş
bildirimi, kefalet

senedi, mal beyanı,
ilişik kesme belgesinin 

gönderilmesi



BİRİM:
ŞEMA NO:
ŞEMA ADI:

T.C.
GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ

İç Kontrol Sistemi
İş Akış Şemaları

Kelkit Aydın Doğan Meslek Yüksekokulu
GÜ Rektörlüğü Akademik/004
2547 Sayılı Kanun'un 38. Maddesi Uyarınca Görevlendirme Alt Süreç İşlemleri

İşlem Sonu

Çıkan karara göre Rektörlük onayı alınır ve
görevlendirileceği kurumdan ve biriminden 

ayrılış/başlayış tarihleri istenir

İlgili kurumdan Rektörlüğe ulaşan
görevlendirilmesi teklif edilen öğretim üyesi 

hakkındaki yazı incelenir.

Görüşün uygun olması halinde konu Üniversite 
Yönetim Kuruluna sunulur.

Başlayış /ayrılış tarihlerini bildiren yazı
geldiğinde ilgiliye ait yazı ve ekleri dosyasına, 

kaldırılır

İlgilinin görev yaptığı birime konu hakkında yazı 
ile görüş sorulur



BİRİM:
ŞEMA NO:
ŞEMA ADI:

T.C.
GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ

İç Kontrol Sistemi
İş Akış Şemaları

Kelkit Aydın Doğan Meslek Yüksekokulu
GÜ Rektörlüğü Akademik/005
2547 Sayılı Kanun’un 39. Maddesi ile Görevlendirme Alt Süreç İşlemleri 

İşlem Sonu

Yönetim Kurulu 
oluşmamış birim için 

Üniversite Yönetim
Kuruluna sunulur.

Görev Süresi 15 günden 
fazla veya yolluk-
ödeme alacaksa

Rektör Onayının olduğu 
form ÜYK dan sonra

imzaya sunulur

İmzadan çıkan
görevlendirme onayı

ilgili Birimine ve özlük
dosyasına konulmak

üzere arşive gönderilir.

Görevlendirilecek 
öğretim elemanı

İlgili birim tarafından
görevlendirme hakkındaki
teklif ve form Rektörlüğe 

gönderilir

İşlem Sonu

Görev Süresi 7 günden 
fazla 15 günden az ise

İmzadan çıkan
görevlendirme onayı

ilgili Birimine ve özlük
dosyasına konulmak 

üzere arşive gönderilir.

Gönderilen form Rektör
onayına sunulur



BİRİM:
ŞEMA NO:
ŞEMA ADI:

Kelkit Aydın Doğan Meslek Yüksekokulu 
GÜ Rektörlüğü Akademik/006 
2547 Sayılı Kanun’un 40 a ve 40 b Maddesi

T.C.
GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ

İç Kontrol Sistemi
İş Akış Şemaları

ile Ders Görevlendirme Alt Süreç İşlemleri

İşlem Sonu

Rektörlük Onayı hazırlanarak 
imzaya sunulur

İmzadan çıkan görevlendirme
onayı ilgili Birimlere 

gönderilir.

Yönetim Kurulu oluşmamış
birim için Üniversite Yönetim 

Kuruluna sunulur.

Evet

Görevlendirilecek 
öğretim elemanı Üniversite

içinden mi ?

Hayır

İlgili birim tarafından görevlendirme
hakkındaki teklif yazısı Rektörlüğe 

gönderilir.

İşlem Sonu

İmzadan çıkan
görevlendirme onayı

İlgilinin görev yaptığı 
Üniversiteye ve

ilgilinin görev yapacağı 
birime gönderilir.

Öğretim elemanının görev
yaptığı Üniversiteye

görevlendirme için görüş 
yazısı gönderilir

Gelen yazı olumlu ise
Yönetim Kurulu oluşmamış

birim için Üniversite 
Yönetim Kuruluna sunulur

Rektörlük Onayı 
hazırlanarak imzaya sunulur



BİRİM:
ŞEMA NO:
ŞEMA ADI:

T.C.
GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ

İç Kontrol Sistemi
İş Akış Şemaları

Kelkit Aydın Doğan Meslek Yüksekokulu
GÜ Rektörlüğü Akademik/007
Akademik Uyarı Ders Aldırma Alt Süreci İşlemleri 

İşlem Sonu

Öğretim ve sınav
yönetmeliğine göre

öğrencilerin derslere
yazılmaları sağlanır.

 Öğrenciler aldıkları dersleri 
bilgi sistemine girerler

Öğrencilerin aldıkları dersler 
onaylanır.



BİRİM:
ŞEMA NO:
ŞEMA ADI:

T.C.
GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ

İç Kontrol Sistemi
İş Akış Şemaları

Kelkit Aydın Doğan Meslek Yüksekokulu
GÜ Rektörlüğü Akademik/008
2547 Araştırma Görevlisi ve Uzman Atama Alt Süreç İşlemleri 

İşlem Sonu

Başvurusu kabul edilmez

Ön Değerlendirme Komisyonlarının
oluşturulması, Rektörlüğe ve ilgililere 

bildirilmesi

Aday ilandaki
şartlara uyuyor mu ve belgeleri 

tamam mı?
Hayır Evet

Taleplerin tespiti 

Talepler doğrultusunda Rektörlüğe kadro 
sayısı bildirme

Akademik ilanın ulusal gazetede 
yayımlanması

Adayların müracaatı

İşlem Sonu

İlgili kadroya
atanamaz 

Belirlenen komisyonlarca
başvuruların değerlendirilerek en
yüksek puandan en düşük puana

göre sıralanmış Ön Değerlendirme
Formlarının imzalı haliyle
Dekanlığa teslim edilmesi 

Sınav tutanaklarının hazırlanması 
ve sonuçlarının hazırlanması

Yabancı dilden başarılı olanlar ve 
muaf olanlar için bilim sınavı 

tarihinin belirlenmesi

Sınav tarihinin aday ve jürilere 
bildirilmesi

Sınav tutanaklarının hazırlanması 
ve sınav sonuçlarının açıklanması

İlgi Bölüm
Başkanlığının Görüşü olumlu 

mu?
Hayır Evet

İşlem Sonu

Rektör onayı

Dekanlık görüşü ile birlikte
Yönetim Kuruluna

sunulması 



BİRİM:
ŞEMA NO:
ŞEMA ADI:

T.C.
GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ

İç Kontrol Sistemi
İş Akış Şemaları

Kelkit Aydın Doğan Meslek Yüksekokulu
GÜ Rektörlüğü Akademik/009
Anabilim Dalı Başkanı Seçimi ve Ataması Alt Süreç İşlemleri 

İkinci tura geçilir

İkinci turda salt
çoğunluğu sağlayan 

aday var mı?

Hayır

Üçüncü tura geçilir

Hayır
Üçüncü turda salt 

çoğunluğu sağlayan 
aday var mı?

Dördüncü tura geçilir

Dördüncü turda alınan
oylar eşit mi?

Evet

Beşinci tura geçilir

Beşinci turda alınan
oylar eşit mi?

Evet

Dekan eşit oy alanlardan 
birini anabilim dalı 

başkanı olarak belirler

Evet

Evet

İlk turda salt çoğunluğu 
sağlayan aday var mı?

Hayır

Hayır

Hayır

Evet

Evet

Seçim tamamlanır, sonuç bir tutanakla 
Dekanlığa bildirilir

Dekan salt çoğunluğa bakmadan en
çok oy alan adayı anabilim dalı 

başkanı olarak belirler

Rektör anabilim başkanını 
atar

Seçime üye tam sayısının
yarısından fazlası katıldı mı?

Anabilim başkanı seçim süreci başlatılır

Evet

Dekan seçime katılan üye sayısının
yarısından fazlasının oyunu alan

adayı anabilim dalı başkanı olarak 
belirler

Hayır

Seçim için üye sayısı kadar mühürlü oy pusulası ve zarf hazırlanır.
Eşitlik ihtimaline karşı yeteri kart ve zarf yedekte bekletilir

Anabilim dalı olarak atanabilecek öğretim üyesi
veya öğretim görevlisi en çok iki kişi mi?

Hayır

Anabilim dalında görevli Profesör, Doçent, Dr. Öğretim Üyeleri ve 
öğretim görevlileri dekanlık tarafından toplantıya çağırlır

Belirlenen
adayların ikinci bir idari görevi var mı?

Hayır Evet

Dekan, seçime katılan üye sayının
yarısından fazla oy alan adayı anabilim

dalıbaşkanı olarak belirler

Evet

Evet

Dekan anabilim başkanını atar, atama 
rektörlüğe ve ilgili bölüme bildirilir

Başkan, dekan tarafından 
belirlenir

Dördüncü turda seçime
katılan üye sayısı yeterli mi?

Hayır

Salt çoğunluğa bakılmadan en çok 
oyu alan aday dekan tarafından 

başkan olarak belirlenir

Üçüncü turda seçime katılacak üye 
sayısı yeterli mi?

Hayır

Üyelere seçimin yapılacağı tarih 
yeniden bildirilir

İkinci turda seçime katılan üye sayısı 
yeterli mi?

Hayır

Üyelere seçimin yapılacağı tarih 
yeniden bildirilir

Üyelerin seçiminin yapılacağı yer saat 
yeniden belirlenir

İşlem Sonu

Oylama evrakları, tutanak ve yapılan
yazışmaların bir sureti seçilen 

başkanın özlük dosyasına konur



BİRİM:
ŞEMA NO:
ŞEMA ADI:

T.C.
GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ

İç Kontrol Sistemi
İş Akış Şemaları

Kelkit Aydın Doğan Meslek Yüksekokulu
GÜ Rektörlüğü Akademik/010
Bölüm Başkanı Seçimi ve Ataması Alt Süreci İşlemleri 

İşlem Sonu

Bölüm başkanı
atama onayını
Rektöre sunar

Evet

Rektörün onayından sonra
Bölüm başkanı atanarak, 

görevine başlar.

Dekan, Anabilim Dalı
başkanlarının yazılı

görüşlerini dikkate alarak,
Bölüm başkanı adayını 

belirler.

Bölüm başkanı belirlemek
üzere, Dekanlık tarafından
bölümdeki anabilim dalı

Başkanlarının yazılı 
görüşleri istenir.

Bölüm başkanı
adayının ikinci bir idari 

görevi var mı?

Hayır

İşlem Sonu

Dekan, Bölüm başkanını
ataması için rektörlük
makamına ve bölüme 

bildirilir



BİRİM:
ŞEMA NO:
ŞEMA ADI:

T.C.
GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ

İç Kontrol Sistemi
İş Akış Şemaları

Kelkit Aydın Doğan Meslek Yüksekokulu
GÜ Rektörlüğü Akademik/011
Ders Görevlendirmelerinin Yapılması Alt Süreci İşlemleri 

İşlem Sonu

Evet

Bölümlerden ders
görevlendirme

listelerinin son hali
Dekanlığa ulaşır.

Ders görevlendirmelerini
Öğrenci İşleri Daire
Başkanlığına bildirir.

Dekanlık Yönetim Kurulu
kararı alınır.

Ders görevlendirme listeleri
son hali belirlenir.

Bölüm Başkanları ders
sorumlularını Akademisyen

bilgi sistemine girer.

Bölüm kurulu kararının alınır
ve Dekanlığa bildirilir.

Dersi verecek bölüm öğretim
üyeleri belirlenir.

Akademik Takvim

Ders verecek 
eğitim elemanı var mı?

Bölüm akademik personeli
tarafından verilecek ve başka

birimler tarafından verilecek olan 
dersler belirlenir.

Hayır

Dekanlık tarafından
öğretim üyesi talep ilgili 
birimlere yazısı yazılır.

Dekanlığa derslerle ilgili
öğretim üyesi ihtiyacı 

yazısı yazılır.

Birimlerden gelen
görevlendirme listeleri dış

birimlerden gelenlerle
birlikte bölüm öğretim

üyeleri de dahil edilerek
bölümlere tekrar bildirilir.



BİRİM:
ŞEMA NO:
ŞEMA ADI:

T.C.
GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ

İç Kontrol Sistemi
İş Akış Şemaları

Kelkit Aydın Doğan Meslek Yüksekokulu
GÜ Rektörlüğü Akademik/012
Ders Planlarının ve İçeriklerinin Güncellenmesi Alt Süreç İşlemleri 

İşlem Sonu

Anabilim dalında ilgili ders
görüşülür. Anabilim dalı

başkanlığı tarafından bölüm 
başkanlığına bildirilir.

Öğretim üyesinin yeni ders
açılması talebi ve bunu anabilim 

dalına iletir.

Rektörlüğün onayı ile dersler ve 
içerikleri yürürlüğe girer.

Yeni dersler ve içerikleri
hazırlanır Bölüm kurulu kararı

alınır. 

Dekanlığa yazının gönderilmesi 

Bölümden gelen isteğin Fakülte
yönetim kurulunda görüşülerek

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına
gönderilir.

Yeni dersler ve içerikler öğrenci
bilgi sistemine girilir.



BİRİM:
ŞEMA NO:
ŞEMA ADI:

Kelkit Aydın Doğan Meslek Yüksekokulu
GÜ Rektörlüğü Akademik/013 
Ders Telafisi Alt Süreç İşlemleri

T.C.
GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ

İç Kontrol Sistemi
İş Akış Şemaları

İşlem Sonu

Hazırlanan programa göre 
dersin telafisi yapılır.

Bölüm sekreteri, öğrenci ve
öğretim elemanlarının diğer

derslerini etkilemeyecek şekilde
mevcut programı da bozmadan
uygun olan boş gün ve saatlere 

telafi derslerini yerleştirir

Telafi ders programı Bölüm 
Başkanı tarafından imzalanır 

form dilekçe ve ekleri 
Dekanlığa gönderilir.

Telafi talebi Fakülte Yönetim 
Kurulunda görüşülür

Kararın bir örneği bölüme 
gönderilir

Dersi alan öğrencilerin bu 
değişiklikten haberdar edilmesi 
için, telafi programı en az bir 

hafta öncesinden öğrenci 
panolara asılır ilgili öğretim 

elemanı tarafından Fakülte veya 
kişisel web sayfasında 

yayınlanır, sınıfta sözlü duyuru 
yapılır.

Evet

Talep Uygun mu?

Hayır

Kayda alınan telafi talebi Bölüm
Başkanı tarafından incelenir 

Telafi yapmak isteyen öğretim
elemanı ilgili Bölüm

sekreterliğinden Ders Telafi
Formu alır 

Yapılmayan derslerin telafi 
edileceği tarih, yer ve saati 

belirtilerek, form imzalanır Bölüm 
sekreterliğe teslim edilir veya 
elektronik ortamda gönderilir 

İlgili öğretim elemanına
telafi talebinin uygun

görülmeme nedeni yazı ile 
bildirilir



BİRİM:
ŞEMA NO:
ŞEMA ADI:

Kelkit Aydın Doğan Meslek Yüksekokulu
GÜ Rektörlüğü Akademik/014
Eğitim ve Geliştirme Alt Süreç İşlemleri

T.C.
GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ

İç Kontrol Sistemi
İş Akış Şemaları

İşlem Sonu

Süreç sahiplerinin
belirlenmesi(ekip/ekiplerin 

kurulması)

Konunun stratejilerinin
belirlenmesi ve taslak modelin 

oluşturulması yapılır.

Geliştirme çalışması yapılacak 
alan belirlenir.

Modele son şekli verilir ve sistem 
geneline yaygınlaştırılır.

Mevcut duruma ilişkin literatür 
taranması yapılır.

Geliştirilen bölüme ilişkin
literatür taranması ve tasarımlama 

yapılır.

Taslak modelle pilot uygulama 
yapılır ve bulgular değerlendirilir.



BİRİM:
ŞEMA NO:
ŞEMA ADI:

T.C.
GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ

İç Kontrol Sistemi
İş Akış Şemaları

Kelkit Aydın Doğan Meslek Yüksekokulu
GÜ Rektörlüğü Akademik/015
Fakülte Yönetim Kuruluna Doçent Temsilci Üye Seçimi Alt Süreç İşlemleri

Evet

Beşinci tura geçilir

Beşinci turda oylar eşit mi?

Beşinci tur sonunda oyların eşit
çıkması halinde Dekan, eşit oy

alanlardan birini doçent temsilcisi 
olarak atar

Seçim, bir sonraki fakülte
kurulu toplantısında yapılır

Hayır

Evet

Hayır

Dekan salt çoğunluğa bakmadan
en fazla oyu alan adayı Anabilim 

dalı başkanı olarak atar

Hayır

Dördüncü turda adayların aldığı 
oylar eşit mi

Üye tam sayısının bir fazlası 
toplantıya katıldı mı?

Oy pusulaları, tutanak, yapılan
yazışmaların bir sureti seçilen
üyenin özlük dosyasına konur

Atama bölüme ve rektörlüğe yazı 
ile bildirilir

Dekan seçime katılan üye
sayısının bir fazlasının oyunu alan
adayı yönetim kurulu üyesi olarak 

atar

Dekan fakülte yönetimine kuruluna doçent 
temsilci seçmek üzere Fakülte kurulu üyelerini

toplantıya davet eder

Gizli oyla yapılacak seçim için, üye sayısın kadar
mühürlü oy ve zarf hazırlanır

Evet

Evet

Evet

Evet

İkinci tura geçilir

Hayır

Dördüncü tura geçilir

İlk turda salt çoğunluğu 
sağlayan aday var mı?

İkinci turda salt
çoğunluğu sağlayan aday 

var mı?

Hayır

Üçüncü tura geçilir

Üçüncü turda salt
çoğunluğu sağlayan aday 

var mı?

Hayır

Oylar sayılarak sonuçlar 
açıklanır

İşlem Sonu



BİRİM:
ŞEMA NO:
ŞEMA ADI:

T.C.
GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ

İç Kontrol Sistemi
İş Akış Şemaları

Kelkit Aydın Doğan Meslek Yüksekokulu 
GÜ Rektörlüğü Akademik/016
Fakülte Yönetim Kuruluna Profesör Temsilci Üye Seçimi Alt Süreç İşlemleri

Evet

Hayır

İkinci tura geçilir

Beşinci tura geçilir

Üçüncü tura geçilir

İkinci turda salt 
çoğunluk sağlandı mı?

Hayır

Dördüncü turda
adayların aldığı oylar 

eşit mi?

Dördüncü tura geçilir

Üçüncü turda salt 
çoğunluk sağlandı mı?

Hayır

Evet

Hayır

Evet

Hayır

Beşinci turda oylar eşit mi?

Dekan seçime katılanların salt
çoğunluğuna bakmadan en fazla oyu 

alan adayı atar

Seçim sonucu katılanların
düzenleyeceği bir tutanakla 

dekanlığa bildirilir

İlk turda üye salt çoğunluğu 
sağlayan aday var mı?

Gizli oyla yapılacak seçim için, üye
sayısın kadar mühürlü oy ve zarf 

hazırlanır

Üye tam sayısının bir fazlası toplantıya 
katıldı mı?

Evet

Seçim yapmak üzere, kadrolu profesör
öğretim üyeleri dekanlık tarafından 

toplantıya davet edilir

Evet

Evet

Hayır

Dekan beşinci tur sonunda
eşit oy alanlardan birini atar

Seçim dekanın belirleyeceği 
gün ve saatte tekrarlanır

Seçilen profesör adayı kurul
toplantılarına katılmaya 

başlar

Seçim sonucu rektörlüğe
bildirilir. Oy pusulaları

tutanaklar yapılan yazışmaların
bir örnekleri seçilen adayın 

özlük dosyasına konur



BİRİM:
ŞEMA NO:
ŞEMA ADI:

T.C.
GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ

İç Kontrol Sistemi
İş Akış Şemaları

Kelkit Aydın Doğan Meslek Yüksekokulu
GÜ Rektörlüğü Akademik/017
Haftalık Ders Programlarının Hazırlanması Alt Süreç İşlemleri 

İşlem Sonu

Öğrencilere ders programı
duyurulur. Web sayfalarında 

yayınlanır.

Ders programına göre dersler 
takip edilir.

Dış bölümlerden öğretim
üyelerinin ders programlarının 

gelmesi

Haftalık ders programı Bölüm
Başkanlığınca hazırlanarak
Dekanlığın onayına sunulur.

Derslerin yapılabileceği uygun
gün ve saatler belirlenir ve

haftalık ders programı hazırlanır. 



BİRİM:
ŞEMA NO:
ŞEMA ADI:

Kelkit Aydın Doğan Meslek Yüksekokulu
GÜ Rektörlüğü Akademik/018
Laboratuar Uygulama Alt Süreç İşlemleri

T.C.
GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ

İç Kontrol Sistemi
İş Akış Şemaları

İşlem Sonu

Deneyler yapılır.

Deney föyleri hazırlanır.

Deney raporları hazırlanır.

Deney düzeneği hazırlanır.

Yapılacak deneyler belirlenir.

Deney raporları değerlendirilir.



BİRİM:
ŞEMA NO:
ŞEMA ADI:

Kelkit Aydın Doğan Meslek Yüksekokulu
GÜ Rektörlüğü Akademik/019 
Öğrenci Başarı Notları İlanı Alt Süreç İşlemleri

T.C.
GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ

İç Kontrol Sistemi
İş Akış Şemaları

İşlem Sonu

Öğrencilerin aldıkları her ders için; vize,
ödev, final ve verilen diğer notlar 100

üzerinden verilir. 

Öğrencilerin devam durumları, sınava
girmeme durumları da kontrol edilerek.

Sisteme devamsız, sınava girmedi olarak 
girilir.

Sistem notları her şekli ile hesaplar, harf
sistemine göre düzenler. Vize, ödev, diğer

vizeler, bütünleme, final notlarının her türlü 
yüzdelerine göre hesaplamaları yapar.

Öğretim üyesi vize, final ve ödevlerle ilgili
olarak girilecek notlar için Akademisyen 

Giriş Sistemini takip eder.

Notlar Öğrenci otomasyon sistemi üzerinden
girilir. Bunun için öğretim üyesi

Akademisyen sistemine girebilmesi için şifre 
alır.

Notların girilme zamanları ÖİDB tarafından
sistemde duyuru olarak yayınlanır. Bunu göre
ÖÜ notları sisteme girer. Ön izleme yaparak 

notları kontrol eder.

Sistem öğrenci ile ilgili not ve diğer durumlar
girildikten sonra ön izleme ile son defa

kontrol edilir. Maddi hatalar düzeltilir. İlan et
butonundan notlar aşamadan sonra öğrenci

tarafından elektronik ortamda görüleceğinden
notlarda herhangi bir değişiklik mümkün

değildir. 



BİRİM:
ŞEMA NO:
ŞEMA ADI:

Kelkit Aydın Doğan Meslek Yüksekokulu
GÜ Rektörlüğü Akademik/020 
Öğrenci Bitirme Ödevi Alt Süreç İşlemleri

T.C.
GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ

İç Kontrol Sistemi
İş Akış Şemaları

İşlem Sonu

Beklemeli öğrenciler, bitirme çalışmasını almaya hak kazandıklarında, güz yarıyıl başında konuyu 
alıp aynı yarıyıl sonunda sınavına girebilir.

Jüri, öğrencinin başarı notunu, bitirme çalışmasını sözlü sunuş ve savunmasından sonra bölüm
başkanlığına Kabul edilmiş olan çalışmanın başarılı sayılması için, jüri üyelerinin sözlü sunuş ve
savunma için verdikleri notların ortalamasının en az CC olması gerekir. Bitirme çalışması başarı
notu, bitirme çalışması notu ile sunuş ve savunma notunun aritmetik ortalamasıdır. Sözlü sunuş ve
savunmada başarısız olan öğrenciler, takip eden dönemde tekrar aynı konuda sunuş ve savunma 

sınavına girebilir.

Bitirme çalışmasını almak isteyen öğrenci; ilgili bölüm başkanlığından temin edeceği bitirme
çalışması başvuru ve değerlendirme formunu doldurarak yarıyılın ilk iki haftası içinde veya lisans
öğrencileri için altıncı yarıyılın, yarıyılın sınavları sonunda bölüm başkanlığına teslim eder. Bu

formlar bölümce incelenir ve bitirme çalışması yapacak öğrencilerin yöneticileri belirlenerek en geç 
yarıyılın üçüncü haftası sonuna kadar ilan edilir.

Bölüm başkanlığı, teslim tarihini izleyen üç gün içinde bitirme çalışmasını jüri üyelerine gönderir.
Jüri çalışmayı bir hafta içinde inceler ve kabul edilip edilmeyeceğine karar verir. Çalışmanın kabul

edilmiş sayılması için jüri üyelerinin verdiği notların ortalamasının ayrı ayrı en az CC olması
gerekir. Eksik ve yanlışlıkları düzeltilmek üzere gerekçesiyle birlikte bitirme çalışması iade edilen
öğrenci, çalışmasını bulunduğu yarıyılı izleyen ilk yarıyılda tamamlar. Öğrenci isterse yeni bir 

bitirme çalışması konusu da alabilir.

Üç asil ve iki yedek üyeden oluşan jüriler; bölüm başkanlığınca anabilim dalları ve gerektiğinde
anabilim dalları dikkate alınarak fakülte yönetim kuruluna önerilir ve bu kurulda kesinleşir. Ancak, 

mimarlık ve iç mimarlık bölümlerinde jüri en az beş öğretim üyesi veya görevlisinden oluşur.

Lisans düzeyinde öğrenim yapan öğrencilerin birinci sınıfın tüm derslerinden başarılı olmaları
gerekir. İlgili bölümce altıncı yarıyılın sonunda bitirme çalışması yapmak isteyen öğrencilere bitirme 

çalışması konusu verilebilir.

Bitirme çalışması, metin kısımları daktilo veya bilgisayar ile A4 formundaki kağıda yazılmış, ekleri
standart boyutlara uygun olarak hazırlanmış ve dosyalanmış üç nüsha halinde ilgili bölüm
başkanlığına teslim edilir. Mimarlık ve iç mimarlık bölümlerinde ilgili bölüm başkanlıkları

tarafından belirlenen çizim standartlarına uyulur. Bu süre içinde bitirme çalışmasını yapıp teslim
edemeyen öğrenci o yarıyıl bitirme çalışmasından başarısız sayılır ve takip eden ilk eğitim-öğretim

yarıyılında yeniden bitirme çalışmasına yazılır. Bu yazılmada öğrenci dilerse ilk konuya devam
edebilir. Bitirme çalışması, en geç öğrencinin normal eğitim-öğretim planındaki yedinci yarıyıl veya
onu izleyen yarıyılların derslerinin sona erdiği günün mesai saati bitimine kadar teslim edilir. Ancak 

zorunlu hallerde ve ilan edilmek şartıyla bu süre bölüm başkanlığınca uzatılabilir

Bitirme çalışması kabul edilen öğrenci, çalışmasını jüri üyeleri önünde dinleyicilere açık ve sözlü
olarak, bölüm başkanlığının sınav dönemi veya bu dönemi izleyen ilk haftası içinde belirleyeceği bir
gün, saat ve yerde savunur. Sözlü sunuş ve bitirme çalışması ile ilgili savunma en çok kırkbeş dakika 

sürer



BİRİM:
ŞEMA NO:
ŞEMA ADI:

Kelkit Aydın Doğan Meslek Yüksekokulu
GÜ Rektörlüğü Akademik/021 
Öğrenci Danışmanlık Alt Süreç İşlemleri

T.C.
GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ

İç Kontrol Sistemi
İş Akış Şemaları

İşlem Sonu

Danışmanlar öğrencilere diğer
Akademik konularda danışmalık 

yaparlar.

Her öğrenci için, kayıtlı oldukları
bölüm başkanlığınca dersler

başlamadan önce bir akademik 
danışman görevlendirilir.

Akademik danışman; yarıyılın ilk
haftasında müracaat eden öğrencilerin

ders yazılımlarını kontrol ederek
internet üzerinden onaylamak,
onaylatmayanları uyarmakla 

görevlidir.

Internet üzerinden ders kaydı yaptıran
öğrenci, en geç yarıyılın ilk

haftasında ders kaydını internet
üzerinden danışmanına onaylatmak

zorundadır. Ders kaydını danışmanına
onaylatmayan öğrencinin ders kaydı 

gerçekleşmez.



BİRİM:
ŞEMA NO:
ŞEMA ADI:

T.C.
GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ

İç Kontrol Sistemi
İş Akış Şemaları

Kelkit Aydın Doğan Meslek Yüksekokulu
GÜ Rektörlüğü Akademik/022
Öğretim Yardımcıları Görev Süresi Uzatımı Alt Süreç İşlemleri 

İşlem Sonu

Görev süresi
Uzatılmaz.

Hayır

Yönetim Kurulu 
görüşü olumlu mu?

Evet

Anabilim Dalı ve Bölüm Başkanlığı
Görüşünün Dekanlık Görüşü ile

birlikte Yönetim Kurulu’na 
sunulması

İlgilinin görev süresi bitiminden 3 ay
önce dilekçe vermesi ve evrak 

kontrolü

İşlem Sonu

Rektör onayı ile görev 
süresinin uzatılması

Görüşlerin ve dilekçenin
Rektörlüğe gönderilmesi

Gelen onayın bir nüshasının 
muhasebeye verilmesi



BİRİM:
ŞEMA NO:
ŞEMA ADI:

T.C.
GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ

İç Kontrol Sistemi
İş Akış Şemaları

Kelkit Aydın Doğan Meslek Yüksekokulu 
GÜ Rektörlüğü Akademik/023
Sınav Programlarının Hazırlanması Alt Süreç İşlemleri 

İşlem Sonu

Öğrencilere sınav programı
duyurulur. Web sayfasında 

yayınlanır.

Sınav programına göre sınavlar 
yapılır.

Sınav programları bölüm başkanı
tarafından onaylanır. 

Ara sınav, yarıyıl sonu ve bütünleme
sınavları akademik takvime göre gün 

ve saatleri belirlenir.



BİRİM:
ŞEMA NO:
ŞEMA ADI:

Kelkit Aydın Doğan Meslek Yüksekokulu
GÜ Rektörlüğü Akademik/024 
Sınavlara İtiraz Alt Süreç İşlemleri

T.C.
GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ

İç Kontrol Sistemi
İş Akış Şemaları

İşlem Sonu

Dekanlığa üst yazı ile gönderilir.
Dekanlık Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığına gönderir.

Sınav kağıdı derste sorumlu öğretim 
elemanı tarafından kontrol edilir.

Hata varsa düzeltilir ve ilgili bölüme 
bildirilir.

İlanı izleyen 7 gün içerisinde öğrenci 
itiraz dilekçesi verebilir.

Arasınav, yaryıl sonu, bütünleme
sınavları değerlendirildikten sonra

öğretim elemanları sisteminden bilişim
sistemine giriş yapar ve onay verdikten 

sonra ilan edilmiş olur.



BİRİM:
ŞEMA NO:
ŞEMA ADI:

T.C.
GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ

İç Kontrol Sistemi
İş Akış Şemaları

Kelkit Aydın Doğan Meslek Yüksekokulu 
GÜ Rektörlüğü Akademik/025
Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanı Çalıştırma Alt Süreç İşlemleri 

İşlem Sonu

Başvuru iptal edilerek 
ilgiliye tebliğ edilir.

Hayır

Görüş olumlu mu? 

Rektörlüğe gönderilir

Yabancı uyruklu öğretim
elemanlarının başvuruları 

alınır.

İnceleme komisyonu rapor 
hazırlar.

Üniversite Kurulu Kararı ve
Rektör Onayı ile YÖK’e 

gönderilir

Başvuruda istenilen belgeler 
birimlerce hazırlanır.

Birimde yabancı uyruklu
öğretim elemanı ihtiyacı

doğması ve ihtiyacın Personel 
Daire Başkanlığına yazılması

Evet

İşlem Sonu

Sözleşme imzalanır kayıt 
işlemleri yapılır.


