
 

 

 

 

 

 

 

    Evet     Hayır 

 

 

 

 

 

 

 

 

   Evet            Hayır    

 DİCLE ÜNİVERSİTESİ 
Çüngüş Meslek Yüksekokulu 

Akademik Personel Görev Süresi Uzatımı 
İş Akış Şeması 

Doküman Kodu: ÇNY-İA-85 

Yürürlük Tarihi: 27.10.2022 

Revizyon Tarihi/No: 00 

 

Başla 

Görev süresi uzatılacak personelin belirlenen süre içerisinde 
gerekli belgeleri bölüm başkanlığına teslim etmesi 

Üst yazı ile evrakların Müdürlüğe teslim 
edilmesi ile Yönetim Kuruluna alınır. 

Karar 
olumlu mu? 

Görev uzatma talebi kabul edilmez. 

Yüksekokul Yönetim Kurulunda konunun 
görüşülüp karara bağlanması. 

Karar 
olumlu mu? 

Gerekli evraklar üst 
yazıyla Personel Daire 
Başkanlığına gönderilir. 

Görev uzatma işlemi 
gerçekleşmez 

Bitir 

Bitir 



 

 DİCLE ÜNİVERSİTESİ 
Çüngüş Meslek Yüksekokulu 
Bölüm Başkanı Atama Süreci 

İş Akış Şeması 

Doküman Kodu: ÇNY-İA-85 

Yürürlük Tarihi: 27.10.2022 

Revizyon Tarihi/No: 00 

 

Başla 

Müdür bölümün aylıklı profesörleri, bulunmadığı takdirde 
doçentleri, doçent de bulunmadığı takdirde doktor öğretim 
üyeleri arasından bir öğretim üyesini bölüm başkanı olarak 
belirler. 

Müdür bölüm başkanını atar ve 
atamayı Rektörlük makamına bildirir. 

İdari görevi 
var mı? 

Bölüm başkanı atamasını Rektörlük 
makamının onayına sunar 

Onaylandı mı? 

Bölüm Başkanı olarak ataması yapılır. 

Bitir 

Hayır 

Evet 

Evet Hayır 



 

 DİCLE ÜNİVERSİTESİ 
Çüngüş Meslek Yüksekokulu 

Disiplin İşlemleri İnceleme Süreci 
İş Akış Şeması 

Doküman Kodu: ÇNY-İA-85 

Yürürlük Tarihi: 27.10.2022 

Revizyon Tarihi/No: 00 

 

Başla 

Alınan Şikâyet/İhbar dilekçesi ile ekli delil ve belgeler 
Disiplin amirine bekletilmeksizin ulaştırılır. 

Disiplin amiri İnceleme başlatılmasına karar verir. İnceleme 
oluru alınır. 

 

İnceleme oluru ve görevlendirme yazısı ile İnceleme Evrakı 
İncelemeciye/İnceleme Komisyonuna tevdii edilir. 

İncelemeci/İnceleme Komisyonu tarafından olaya ilişkin 
bilgi, belgeler toplanarak inceleme konusu olay ve hususlar 
netliğe kavuşturulduktan sonra ( en fazla 21 gün içinde) 
İnceleme Raporu düzenlenerek disiplin amirine sunulur. 

Disiplin amiri inceleme raporu Sonuç ve Kanaat kısmı 
doğrultusunda karar verir 

Soruşturma 
açılacak mı? 

Şikâyetçiye bilgi verilerek 
dosya kapatılır. 

Disiplin soruşturması iş 
akışı 

Bitir 

Evet Hayır 



 

 DİCLE ÜNİVERSİTESİ 
Çüngüş Meslek Yüksekokulu 

Disiplin İşlemleri Süreci 
İş Akış Şeması 

Doküman Kodu: ÇNY-İA-85 

Yürürlük Tarihi: 27.10.2022 

Revizyon Tarihi/No: 00 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Disiplin amiri şikâyet/ihbarı inceleyerek izlenecek yolu belirler.  

 

 Şikâyet/İhbar dilekçesi ile ekli deliller disiplin amirine bekletilmeksizin ulaştırılır. 

Başla 

 İnceleme Süreci İş Akışı Disiplin amiri olayın aydınlatılması için disiplin suçu hakkında 
bizzat veya bilvasıta bilgi sahibi olduğunda soruşturmayı 
kendisi yapabilir veya soruşturmacı / Soruşturma Komisyonu 
tayin eder.  

 Disiplin 
soruşturması 
açılacak mı? 

Şikâyetçiye bilgi verilerek 
dosya kapatılır. 

Soruşturmacı/Komisyon ileri sürülen iddialarla ilgili şüpheli 
ya da şüphelileri ifadeye davet eder. İfadede sorulacak 
soruları olayı aydınlatmaya yönelik olarak seçer. Olayın varsa 
tanıkları dinler, ifadelerini alır, şikâyetçinin yazılı bilgisine 
başvurur. 

Alınan ifade, dinlenen tanık ve elde edilen belgelere göre 
değerlendirme yapan soruşturmacı/komisyon, şüpheli ya da 
şüphelileri savunmaya davet eder. (Savunma yazısında 
suçlamanın ne olduğu, yedi günden az olmamak üzere 
verilen süre içerisinde veya belirtilen bir tarihte savunma 
yapılmaması halinde savunma hakkından vazgeçmiş 
sayılacağı belirtilir) 

 

Savunmaların alınmasından sonra, şüpheli/şüphelilerin ceza 
ve ödül durumu Personel Daire Başkanlığı’ndan yazılı olarak 
istenir. 

A 

Disiplin 
soruşturması 
açılacak mı? 

Bitir 

Savunmaya 
geldi mi? Savunma hakkından vazgeçmiş sayılır. 

Evet Hayır 

Evet 

Hayır 

Evet 

Hayır 



 

 DİCLE ÜNİVERSİTESİ 
Çüngüş Meslek Yüksekokulu 

İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi:  

Revizyon Tarihi/No:  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Soruşturmacı/ Komisyon toplanan deliller, alınan ifadeleri değerlendirir. 

Soruşturmanın zamanında bitirilememesi durumunda ek süre istenir, Disiplin 
amirinin olurundan sonra soruşturmaya devam edilir. 

Yeterli mi? 

Soruşturmacı/Komisyon “Soruşturma Raporu” hazırlayarak 
imzalar. Raporda önerilen ceza açıkça belirtilir. Soruşturma 
dosyası soruşturma onayını veren disiplin amirine gönderilir. 

A 

Yüksekokul Disiplin Kurulu veya disiplin amiri soruşturmanın 
usulüne uygun yapılıp yapılmadığını incelemek üzere 
Raportör tayin eder. 

Raportör soruşturma dosyasını usul yönünden kontrol eder. 

Uygun mu? 

Dosya eksikleri tamamlamak için yeniden soruşturmacıya / 
komisyona gönderilir ya da yeni bir soruşturmacı/komisyon 
tayin edilir. 

Raportörün tespit ettiği eksiklikler tamamlandıktan sonra 
dosya disiplin amirine sunulur 

Raportör beş gün içinde raporunu yazarak disiplin amirine 
verilir. 

Disiplin amiri soruşturma dosyanı ve oluşturulan soruşturma 
raporunu inceler, gerekli işlemleri başlatır. 

B 

Evet Hayır 

Evet 

Hayır 



 

 DİCLE ÜNİVERSİTESİ 
             Çüngüş Meslek Yüksekokulu 

İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi:  

Revizyon Tarihi/No:  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B 

Cezai işlem 
uygulanacak mı? 

Disiplin amiri önerilen cezaya göre gerekli işlemleri başlatır. Şikâyetçiye bilgi verilerek dosya kapatılır. 

 

Önerilen ceza uyarma 
kınama veya aylıktan 
kesme cezalarından 

biri mi? 

Disiplin amiri şüpheli ya da şüphelilerin son savunmasın alır. 
(Savunma yazısında suçun ne olduğu ve savunma süresi 
belirtir) 

Ceza doğrudan müdür tarafından verilir.  

Takdir edilen ceza Tebligat Kanunu’ na uygun olarak 
şüpheliye bildirilir 

Gerekli tebligatların yerine ulaşmasından sonra soruşturma 
dosyası Rektörlük Makamına gönderilir 

İşlenen suçun karşılığı kademe ilerlemesinin durdurulması, 
görevden çekilmiş sayılma ya da memurluktan çıkarma 
cezası gerektiriyor. 

Bu cezaları verme yetkisi atamaya yetkili amirde 
olduğundan, disiplin kurulu ceza vermeden, dosyayı 
görüşülüp karara bağlanmak üzere Rektörlük Makamına 
gönderir. 

Bitir 

Bitir 

Evet 

Evet 

Hayır 

Hayır 

Müdürlük Soruşturma dosyasını Rektörlük Personel işleri 
daire Başkanlığına gönderir eder 



 

 DİCLE ÜNİVERSİTESİ 
Çüngüş Meslek Yüksekokulu 

Doğum Yardımı Başvuru Süreci 
İş Akış Şeması 

Doküman Kodu: ÇNY-İA-85 

Yürürlük Tarihi: 27.10.2022 

Revizyon Tarihi/No: 00 

 

Başla 

Doğum Yardımı, canlı doğumun gerçekleşmesinin ardından 
ilgili nüfus müdürlüğünde çocuğun Kimlik Paylaşım 
Sistemine (KPS) kayıt işlemi yapıldıktan sonra ayın 15 ine 
kadar doğum yardımı başvurusunu yapabilir. 

Personel, doğum yardımı başvuru dilekçesi ve yeni doğan 
çocuğun kimlik belgesi ile Müdürlüğe başvuru yapar. 

Müdürlük üst yazı ile doğum yardımı başvuru dilekçesi ve 
eklerini Personel Daire Başkanlığına gönderir. 

Müdürlük başvuru dilekçesi ve eklerini inceler. 

Eksiklik 
var mı? 

Evet 

Hayır 

Bitir 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 DİCLE ÜNİVERSİTESİ 
Çüngüş Meslek Yüksekokulu  

Doktor Öğretim Üyesi Alım Süreci 
İş Akış Şeması 

Doküman Kodu: ÇNY-İA-85 

Yürürlük Tarihi: 27.10.2022 

Revizyon Tarihi/No: 00 

 

Başla 

Öğretim üyesi ihtiyacına göre kadro talepleri Rektörlüğe 
iletilir ve uygun görülen alanlarda kadro açılır. 

Adayların, Öğretim Üyeliğine İlk Defa Başvuran Veya 
Yeniden Başvuracak Adayların Yayın ve Faaliyetlerini 
Değerlendirme Formu Beyannamesi ve ekleri ilgili 
komisyona gönderilir. 

Başvuru şartlarına 
uygun mu? 

3 kişilik bilim jürisi oluşturulur ve 
dosyalar jüriye gönderilir. 

Jüriden gelen kararlar Yüksekokul 
Yönetim Kurulunda görüşülür. 

Karar Rektör onayına sunulur. 

Başvuru kabul edilmez. 

Bitir 

Evet Hayır 



 

 DİCLE ÜNİVERSİTESİ 
Çüngüş Meslek Yüksekokulu  

Emekliye Ayrılma Süreci 
İş Akış Şeması 

Doküman Kodu: ÇNY-İA-85 

Yürürlük Tarihi: 27.10.2022 

Revizyon Tarihi/No: 00 

 

Başla 

Emeklilik talebinde bulunan personel emekli olma talep 
tarihinin 1 ay öncesinden MYO Müdürlüğüne dilekçe ile 
müracaat eder. 

 

Müdürlük tarafından dilekçe ekleri ile birlikte Personel 
Daire başkanlığına üst yazı ile gönderilir. 

 

Personel Daire Başkanlığı tarafından emekliliği onaylanan 
ilgili personelin onayı yazı ile Müdürlüğe bildirilir. 

 

SGK üzerinden işten ayrılış bildirgesi düzenlenir. 

 

İlgili personel için düzenlenen ilişik kesme belgesi, işten 
ayrılış bildirgesi üst yazı ile Personel Daire Başkanlığına 
bildirilir. 

 

Bitir 



 

 DİCLE ÜNİVERSİTESİ 
Çüngüş Meslek Yüksekokulu 

Gelen-Giden Evrak Dağıtım Süreci 
İş Akış Şeması 

Doküman Kodu: ÇNY-İA-85 

Yürürlük Tarihi: 27.10.2022 

Revizyon Tarihi/No: 00 

 

Başla 

Kurum içi ve kurum dışından evrak posta ile 
veya elden evrak kayıt sorumlusuna gelir. 

Yüksekokul Müdürü evrakları gördüğüne dair 
parafını atar. Yüksekokul sekreterine gönderir 

Evrak kayıt görevlisi konu ve birimlere göre 
evrakları ayrıştırır.  

Sehven gelen 
evrak var mı? 

Kurum dışından gelen evraklara sayı ve dosya 
numarası verilir. 

Evrak EBYS üzerinden Yüksekokul Sekreterine 
kontrol için gönderilir. 

Yüksekokul Sekreteri tarafından evrak Müdür 
veya ilgili Müdür Yardımcılarına EBYS üzerinden 
bilgi için gönderilir. 

Evrak Yüksekokul Sekreteri tarafından ilgili birim 
personeline EBYS üzerinden sevk edilir. 

Evrak geldiği Kurum/adrese 
iade edilir. 

Kurum içi ve Kurum dışından gelen evrak/yazının geliş şekline 
göre işlem başlatılır. 

EBYS üzerinden 
mi geldi? 

Bitir 

Bitir 

Evet Hayır 

Hayır Evet 



 

 DİCLE ÜNİVERSİTESİ 
Çüngüş Meslek Yüksekokulu 

İzin İşlemleri Süreci 
İş Akış Şeması 

Doküman Kodu: ÇNY-İA-85 

Yürürlük Tarihi: 27.10.2022 

Revizyon Tarihi/No: 00 

 
 
 
 Başla 

Akademik-İdari Personel EBYS sistemi üzerinden izin formu 
doldurulur. 

İzin hakkı 
var mı? 

İzin formundaki paraf ve imza sürecinin 
tamamlanması için e-imza ile ya da ıslak imza 
ile süreç başlatılır. 

EBYS izin hakkı olmadığına dair uyarı verir. 

Onaylanan izin belgesi EBYS 
üzerinden başvuru yapan 
personele iletilir. 

Islak imza ile başvurulan izin 
belgesi EBYS üzerinden 
geldikten sonra imzalanarak 
personel işleri birimine 
teslim edilir 

Bitir 

Uygun mu? 

Birim yetkilisi tarafından 
paraflanan izin belgesi 
birim amiri tarafından 
imzalanır. 

 EBYS üzerinden başvuru 
yapan personele uygun 
olmadığı gerekçesi ile 
iletilir. 

Hayır 

Hayır Evet 

Evet 



 

 DİCLE ÜNİVERSİTESİ 
Çüngüş Meslek Yüksekokulu  

Mal Bildirimi Beyanname Süreci 
İş Akış Şeması 

Doküman Kodu: ÇNY-İA-85 

Yürürlük Tarihi: 27.10.2022 

Revizyon Tarihi/No: 00 

 

Başla 

Göreve ilk defa veya yeniden atanan personel atamaya esas 
belgelerle birlikte,  

Görevin sona ermesi halinde, görevden ayrılma tarihini 
izleye bir ay içinde,  

Mal varlığında önemli bir değişiklik olduğunda bir ay içinde, 
(Ek Mal Bildirimi),  

Sonu 0 ve 5 ile biten yılların Şubat ayına kadar Mal Bildirimi 
Formu doldurarak Müdürlüğe sunar. 

Müdürlüğe sunulan Mal Bildirim Formları üst yazı ekinde 
Personel Daire Başkanlığına gönderilir. 

Bitir 



 

 DİCLE ÜNİVERSİTESİ 
Çüngüş Meslek Yüksekokulu 

Personel SGK Giriş İşlemi süreci  
İş Akış Şeması 

Doküman Kodu: ÇNY-İA-85 

Yürürlük Tarihi: 27.10.2022 

Revizyon Tarihi/No: 00 

 

Başla 

Ataması yapılan personele göreve başlama belgeleri 
doldurması için verilir. 

Doldurulan belgeler ışığında personelin SGK girişleri sistem 
üzerinden yapılır. 

Yapılan işlemin çıktısı alınarak ilgili personele imzalatılır. 

Göreve başlama belgeleriyle birlikte SGK giriş belgesi de üst 
yazı ile personel daire başkanlığına gönderilir. 

Bitir 



 

 

 

 

 

 

 

 

          

          

 

                
          

 DİCLE ÜNİVERSİTESİ 
Çüngüş Meslek Yüksekokulu 

Yüksekokul Yöneltim Kurulu Toplantısı 
İş Akış Şeması 

Doküman Kodu: ÇNY-İA-85 

Yürürlük Tarihi: 27.10.2022 

Revizyon Tarihi/No: 00 

 

Başla 

Yüksekokul Kuruluna Girecek Belgelerin 
Toplanması 

Belgelerin kontrol edilmesi 

Eksiklik veya 
hata var mı? 

Gündem maddelerinin hazırlanması 

Toplantı zamanı ve gündem 
maddelerinin ilgililere duyurulması 

Kararların yazılması ve kurul üyelerince 
imzalanması 

Kararların ve ilgili belgelerin arşivlenmesi 

Bitir 

Hayır 

Evet 



 

 

 

 

 

 

 

 

          

          

 

                
          

 DİCLE ÜNİVERSİTESİ 
Çüngüş Meslek Yüksekokulu 

Yüksekokul Yöneltim Kurulu Toplantısı 
İş Akış Şeması 

Doküman Kodu: ÇNY-İA-85 

Yürürlük Tarihi: 27.10.2022 

Revizyon Tarihi/No: 00 

 

Başla 

Yüksekokul Yönetim Kuruluna Girecek 
Belgelerin Toplanması 

Belgelerin kontrol edilmesi 

Eksiklik veya 
hata var mı? 

Gündem maddelerinin hazırlanması 

Toplantı zamanı ve gündem 
maddelerinin ilgililere duyurulması 

Kararların yazılması ve kurul üyelerince 
imzalanması 

Kararların ve ilgili belgelerin arşivlenmesi 

Bitir 

Hayır 

Evet 
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