
Rektörlükten ilgili kişinin 2547 SK‟un 13/b-4 maddesine 

göre Fakültemizde görevlendirildiğini / başka birimde 

görevlendirildiğini ve göreve başlama/ görevden ayrılma 

tarihinin istendiğini belirten yazının gelmesi 

 

 

 

 

 
 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
2547 Sayılı Kanun’un 13/B-4 Madde İle 

Görevlendirme Alt Süreç İş AkışŞeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

Bölümün ilgilinin göreve başlama/ görevden ayrılma 

tarihini bildirmesi 

İlgilinin görevlendirildiği /görevli bulunduğu bölüme 

yazılması, göreve başlama / görevden ayrılma tarihinin 

istenmesi 

İlgili Fakültemizde görevlendirildiyse dosya açılıp, 

yazışmaların dosyalanması; başka birimde 

görevlendirildiyse ilgili belgelerinin görevlendirildiği 

birime üst yazı ile gönderilmesi 

Dekanlığın ilgilinin görevine başlama/ görevden ayrılma 

tarihini Rektörlüğe bildirmesi 



İlgilinin dilekçe ve gerekli belgelerle Bölüme 

müracaat etmesi 

 

 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 

2547 Sayılı Kanunun 35. Maddesi ile Görevlendirme 

Alt Süreç İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Bölümün ilgilinin dilekçesi ve eklerini üst 

yazıyla, gerekçe de ekleyerek Dekanlığa 

göndermesi 



  

 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 

2547 Sayılı Kanunun 39. Maddesi ile Görevlendirme 

Alt Süreç İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

Görevlendirildiğine 

 

 



Yönetim Kurulu‟nun görevlendirme onayı 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
40/a Ders Görevlendirme Alt Süreç İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Görevlendirme talep edilen birimlere, 

görevlendirme yazılarının yazılması 

  

İlgili birimlerin görevlendirilen öğretim 

elemanlarını Dekanlığımıza bildirmesi 

  
 

 
 

 

 

 

 

 

 



Başvuru İptal Evet 
Görevlendirilmesi 

uygun mu? 
Hayır 

İlgili Üniversitenin Yönetim Kurulu‟nda 

görevlendirme talebinin görüşülmesi 

İlgili Üniversiteden görevlendirme talebinde 

bulunan kişinin kadrosunun bulunduğu 

Üniversite Rektörlüğüne yazı yazılması 

Rektörlüğün ilgilinin görev yaptığı birime 

görevlendirilmesi konusunda görüş sorması 

YÖK‟ten gelen yazının tekrar talepte bulunan 

kişinin üniversitesine yazılması 

 

 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
40/b Görevlendirme Alt Süreç İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

 
Öğretim Elemanının ilgili Üniversiteye 40/b 

uyarınca görevlendirme talebine ilişkin 

başvurusu 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Olumsuz 

 

 

Olumlu 

 

 

 

 

 

 
 

Görevden ayrılış 

bildirilmesi 

tarihinin Rektörlüğe 

 

Rektörlüğün ilgilinin görev yaptığı birimden, 

görevinden ayrılış tarihini istemesi 

Dekanlığın 

olumsuz görüş 

bildirmesi 

Görevlendirme 

yapılmaz 

Rektörlüğün ilgili üniversiteye uygundur 

diye yazması 

Dekanlığın Rektörlüğe uygun görüş yazması 

İlgili üniversiteden YÖK‟e gönderilmesi 



 

İhale dokümanının satılması 

 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 

Açık İhale Usulu İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 



Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 

Açık İhale Usulü İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

Hayır 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 



Aday memur göreve başladığı tarihten itibaren 14 ayını 

tamamlar. 

Sicil formunda aday memurla ilgili bilgiler doldurulur, 

ilk kez sicil formu düzenlendiği için fotoğraf yapıştırılır. 

Sicil formu ve aday memur staj değerlendirme formu, 1. 

ve 2. sicil amirlerine imzalatılır. 

Aday memur staj değerlendirme formu 

doldurulur, fotoğraf yapıştırılır. 

Sicil amirleri tarafından doldurulan formlar, üst yazıyla 

Rektörlüğe gönderilir. 

 DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
Aday Memurun Asalet Tasdik Alt Süreç İş Akış 

Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 



 DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
Anabilim Dalı Başkanı Seçimi ve Ataması Alt Süreç 

İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

Hayır 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Dördüncü turada 

alınan oylar eşit mi? 
Hayır 

Dekan salt 

çoğunluğa 

bakmadan en 

çok oy alan 

adayı 

anabilim dalı 

başkanı olarak 

belirler 

Evet 

Beşinci tura 

geçilir 

Dekan, seçime 

katılan üye 

sayının yarısından 

fazla ot alan adayı 

anabilim dalı 

başkanı olarak 

belirler 

Beşinci turda 

alınan oylar eşit 

mi? 

Hayır 

Evet 

Dekan eşit oy 

alanlardan birini 

anabilim dalı 

başkanı olarak 

belirler 

Belirlenen 

adayların ikinci 

bir idari görevi 

var mı? 

Rektör anabilim   

başkanını atar 
Evet Hayır 

 DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 

Anabilim Dalı Başkanı Seçimi ve Ataması Alt Süreç 

İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

 

Dördüncü seçime katılan 

üye sayısı yeterli mi? 

Salt çoğunluğa 

bakılmadan en 

çok oyu alan aday 

dekan tarafından 

başkan olarak 

belirlenir 

Hayır 



 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 

Araştırma Görevlisi Atama Alt Süreç İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hayır Evet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Şefe teslim edilmesi 

Arşivlik malzemenin içeriğine ilişkin 

dökümün ilgili birim ile karşılıklı olarak 

imzalanması 

Arşive kaldırılması 

 

 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 

Arşiv İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

E v e t 
 

 

 

 

 

 



İhtiyaç talepleri 

İhtiyaç taleplerinin toplanması 

 
Hazırlanan talep formunun Dekanlığa gelmesi Fakülte 

Sekreterine gönderilmek üzere Dekan tarafından 

imzalanması 

Ambar ayniyat sorumlusundan ihtiyaçların temin 

edilmesi 

İhtiyaçların personele gönderilmesi 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
Ayniyat Sarf Malzeme İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

 

 

 



Sınav sonuçları 

Öğretim üyesi vize, final ve ödevlerle ilgili olarak girilecek 

notlar için Akademisyen Giriş Sistemini takip eder. 

Öğrencilerin devam durumları, sınava girmeme durumları da 

kontrol edilerek. Sisteme devamsız, sınava girmedi olarak girilir. 

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

diğer notlar 100 üzerinden verilir. 

Notların girilme zamanları ÖİDB tarafından sistemde duyuru 

olarak yayınlanır. Buna göre Öğretim Üyesi notları sisteme girer. 

Ön izleme yaparak notları kontrol eder. 

Notlar Öğrenci otomasyon sistemi üzerinden girilir. Bunun için 

öğretim üyesi Akademisyen sistemine girebilmesi için şifre alır. 

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. 

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

Vize, ödev, diğer vizeler, bütünleme, final notlarının her türlü 

yüzdelerine göre hesaplamaları yapar. 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
Başarı Notları İlanı Alt Süreci İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 



 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 

Bölüm Başkanı Seçimi ve Ataması 

Alt Süreci İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

Dekanlık yazısı 

Bölüm başkanı belirlemek üzere, dekanlık tarafından 

bölümdeki anabilim dalı Başkanlarının yazılı 

görüşleri istenir. 

Dekan, Anabilim Dalı başkanlarının yazılı görüşlerini 

dikkate alarak, Bölüm başkanı adayını belirler. 

Evet 
Bölüm başkanı adayının 

ikinci bir idari görevi var mı? 
Hayır 

Bölüm başkanı 

atama onayını 

Rektöre sunar 

Rektörün 

onayından sonra 

Bölüm başkanı 

atanarak, görevine 

başlar. 

Dekan, Bölüm 

başkanını atar, 

atama rektörlük 

makamına ve 

bölüme bildirilir 



Rektörlük Makamında Mali Yıl Bütçe Hazırlık çalısmalarıyla 

ilgili yazının ulasması 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
Bütçe Hazırlama Alt Süreci İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

Bütçe Hazırlama Alt Süreci İş Akış Şeması 

 

 
 

Bir önceki yılda yapılan harcamalarla ilgili dosya hazırlanır 

Birimlerin hizmet maliyetinin tespiti iliskin bilgi formları 

düzenlenerek Rektörlük Strateji Daire Baskanlığına gönderilir 

Fakülte Sekreteri Bütçeyle ilgili olarak Rektörlük Strateji Daire 

Baskanlığından görüs alınır. 

Bu tespit formlarında belirtilen maliyetlere göre ilgili harcama 

kalemlerine Rektörlük Strateji Daire Baskanlığı tarafından Mali 

Yıl içerisinde harcanmak üzere ödenek aktarılır 



Fakülte Cimer 

sorumlusuna web 

üzerinden 

gerekçesi ile 

iadesi 

Web üzerinden 

gelen vatandaş 

talepleri 
Fakülte CİMER sorumlusundan dairenin görev alanına 

giren bilgi taleplerinin web üzerinden konu sorumlusuna 

gelmesi 

Talep edilen bilgi dairenin 

görev alanına giriyor mu? Hayır 

 

Talep edilen bilginin hazırlanması 

Bilginin e-posta yoluyla veya telefon ile talep edene 

bildirilmesi 

Yapılan işlemin CİMER üzerinden belirtilerek 

sistemden düşülmesi 

 

 
DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 

CİMER Bilgi Edinme İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Evet 
 

 

 

Hayır 

 

 

 

 

Evet 

 

 

 

Talep edilen bilgi, Bilgi Edinme 

Kanunu kapsamında mı? 

Fakülte Cimer 

sorumlusuna web 

üzerinden 

gerekçesi ile 

iadesi 



Dilekçe 

İlgilinin Fakültemiz personeli olduğunu belirten bir belge 

düzenlenmesi için dilekçeyle Dekanlığa müracaat etmesi 

Kimlik bilgileri de belirtilerek ilgilinin fakültemiz 

personeli olduğunu belirten yazının EBYS Üzerinden 

düzenlenmesi veFakülte sekreterine imzalatılması 

Çalışma 

belgesi 

Fakülte Sekreteri imzaladıktan sonra ya İlginin EBYS 

sistemine veya çıktı alıp kendisine teslim edilecektir. 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
Çalışma Belgesi Düzenleme Alt Süreç İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 



 

Evrakın Dekan veya Fakülte sekreterine iletilmesi 

Evrakın ilgili personel tarafından kontrol edilerek 

paraflanması 

Evrakın Dekan veya Fakülte sekreteri 

tarafındanincelenip imzalanması 

İmzadan çıkmış 

evrak 

 
DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
Dekan/Fakülte Sekreteri Onayı İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 



 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
Dekanlığa Vekalet Alt Süreç İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

 

 

 

Eğitim-Öğretim döneminde ise ve ilgili tarihlerde dersi 

varsa telafi programının hazırlanması 

  

D.Ü Rektörlüğü Akademik Birim Yöneticilerinin Geçici 

Görevlendirme/ Yıllık İzin/ Mazeret İzin EBYS 

üzerinden Talep ve Onay Formunun düzenlenmesi 

 

 

Dönüşünde 

bildirilmesi 

Göreve Başlamasının Rektörlüğe 

 

 

Dekanlığa vekalet edecek kişiye ilgili formun 

imzalatılması ve onay için Rektörlük Makamı’na 

gönderilmesi 

Yıllık izin, sağlık izni kullanma talebi veya 

görevlendirme onayı 



 DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 

Ders Görevlendirmelerinin Yapılması Alt Süreci 

Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Var 

 

 

 

 

Yok 



Öğretim üyesinin yeni ders 

açılması talebi ve bunu anabilim 

dalına iletir 

 
DİCLE ÜNİVERSİTESİ Doküman Kodu:  

Hukuk Fakültesi Dekanlığı  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 Ders Planlarının ve İçeriklerinin Güncellenmesi Alt 

Süreci İş Akış Şeması Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 
Yeni dersler ve içerikleri hazırlanır Bölüm kurulu 

kararı alınır. 

 

 

 

 

 

 

Anabilim dalında ilgili ders 

görüşülür. Anabilim dalı başkanlığı 

tarafından bölüm başkanlığına 

bildirilir 

 

Dekanlığa yazının gönderilmesi 

 

 

 

 

 

Bölümden gelen isteğin Fakülte yönetim kurulunda 

görüşülerek ÖİDB gönderilir. 

 

 

 

 

Rektörlüğün onayı ile dersler ve içerikleri yürürlüğe 

girer 

Fakülte Yönetim 

kurulu kararı 

 

 

 

 
 

 

 

 

Yeni dersler ve içerikler öğrenci bilgi sistemine 

girilir 

 

 

Yeni ders içeriği ve 

bölüm kurulu kararı 



 

 

 

 

Üst yazı hazırlanarak liste yazı ekine 

eklenmesi ve DMO ya gönderilmesi 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
DMO Alımları İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

DMO Alımları İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 
 

 

 

 



et 

 

 

 

 

DMO hesabına para aktarılması 

DMO dan malların teslim alınması 

Fatura 

Muayene kabul komisyonu tarafından 

malların kontrol edilmesi 

Malların Taşınır İşlem fişinin kesilerek 

ambara alınması 
TİF 

Ev Kredi artığı var mı ? 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
DMO Alımları İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hayır 

 

 

Evet 
 

Hayır 

 
 

Ödeme emrinin düzenlenmesi ve kredinin 

mahsup edilerek kapatılması 

Dekan Onayı İş 

Akışı 

Giden Evrak İş 

Akışı 

Ödeme Emri 

Belgesi 

DEKONT 
Kredi artığının 

saymanlık 

hesabına aktarılması 

DMO ile bağlantı 

kurulması 



 

 

 

 

Üst yazı hazırlanarak liste yazı ekine 

eklenmesi ve DMO ya gönderilmesi 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
DMO Alımları İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

DMO Alımları İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 
 

 

 

 



et 

 

 

 

 

DMO hesabına para aktarılması 

DMO dan malların teslim alınması 

Fatura 

Muayene kabul komisyonu tarafından 

malların kontrol edilmesi 

Malların Taşınır İşlem fişinin kesilerek 

ambara alınması 
TİF 

Ev Kredi artığı var mı ? 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
DMO Alımları İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hayır 

 

 

Evet 
 

Hayır 

 
 

Ödeme emrinin düzenlenmesi ve kredinin 

mahsup edilerek kapatılması 

Dekan Onayı İş 

Akışı 

Giden Evrak İş 

Akışı 

Ödeme Emri 

Belgesi 

DEKONT 
Kredi artığının 

saymanlık 

hesabına aktarılması 

DMO ile bağlantı 

kurulması 



  

 

 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
Ders Telafisi Alt Süreç Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 



Dekanlığa gelen taleplerin Rektörlüğe 

iletilmesi 

Akademik ilanın ulusal gazetede 

yayımlanması 

Hayır 
Aday süresinde 

başvuru yapmış mı 
Evet 

Başvuru iptal 

Hayır 
Başvuru şartları uygun 

mu ? 

3 Kişilik bilim jürisinin oluşturulması 

ve dosyaların bilim jürilerine 

gönderilmesi 

 

 

Rektör Onayı 

Bilim Jürilerinden gelen raporlar en az 

iki olumlu olması ve Yönetim 

Kurulu’nun olumlu görüşü 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 

Dr. Öğr. Üyesi Atama Alt Süreç İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

 

 

Evet 

 

 

 

 



Ek ders ödeme sürecinin en önemli 

belgeleri olan her dönemin başında, 

formları ödeme yapılacakher ayın 

sonunda ilgili öğretim elemanları 

tarafından hatasız doldurularak 

EBYS üzerinden bölüm başkanına 

gönderilir 

Hatalar 

düzeltilmek üzere 

ilgili bölüme 

gönderilir 

Dekan tarafından 

imzalanır 

2Ek ders ücret bordrosu‟ve 

„Banka listesi‟sinin çıktıları 

ile „Ödeme emri belgesi‟ 

hazırlanarak geliştirme 

görevlisi ve harcama 

yetkilisi tarafından 

imzalanır 

Ödeme emri belgesi ve 

ekleri‟Tahakkuk evrakı 

teslim listesi‟ile strateji 

daire başkanlığına 

gönderilir 

Banka ödeme emri kendilerine 

ulaşmasından engeç iki gün 

sonra ilgililerin hesap 

numaralarına ek ders ücretleri 

yatırılır 

Strateji geliştirme daire başkanlığının ilgili 

birimde evrakların incelenmesinden sonraödeme 

gerçekleştirecek bankaya 

bilgiler 

elektronik ortamda gönderilir 

Toplanan formlar mevzuata 

uygunluğu bakımındankontrol 

edilen bilgiler‟ Ek ders ücreti 

hesaplama programı‟na yüklenir. 

Ücretlendirme çalışmalarına 

başlamadan her ay için öğretim 

elemanlarının izin, rapor, 

görevlendirme alıp almadıkları 

Bölüm başkanı tarafından 

araştırılır, formlar kontrol 

edilir. 

Hayır 

Tahakkuk şefi, formların haftalık 

ders programı ve fakülte yönetim 

kurulun kararına uygun hazırlanıp 

hazırlanmadığını kontrol eder 

Formlarında 

hatavar mı? 
Evet 

 
DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
Ek Ders Ücret Formlarının Hazırlanması Alt Süreç 

İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

 

Formlar öğretim elemanı ve Bölüm 

başkanı tarafından incelenerek 

imzalandıktan sonra, tahakkuk 

bürosuna gönderir 

Bölüm Başkanı kendisine 

ulaşan formları haftalık ders 

programı ile karşılaştırarak 

kontrol eder ve EBYS 

ortamında imzalar 



Resmi yazı 

Gelen Evrak İş 

Akışı 

Evrakın havale edilen 

personele imza karşılığı 

zimmetlenmesi 

Evet 
Cevap yazısı 

gerekli mi? 
Hayır 

Havale edilen personelin cevap yazısının 

yazılması ve paraflanması 

Evrakın ilgili 

dosyaya 

kaldırılması 

Cevap yazısı 

Cevap yazısının birim amirlerine imzaya 

sunulması 

Dekan/Bölüm Başkanı/Fakülte 

sekreteri onayı iş akışı 

Giden evrak iş 

akışı 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
Elden Gelen Resmi Yazışmalar İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 



Dönüşünde 

bildirilmesi 

Göreve Başlamasının Rektörlüğe 

 

 

Fakülte Sekreterliğine vekalet edecek kişiye Ü s t 

y a z ı i l e onay için Rektörlük Makamına 

gönderilmesi 

Yıllık izin, sağlık izni kullanma talebi veya 

görevlendirme onayı 

D.Ü Rektörlüğü Akademik Birim Yöneticilerinin 
Geçici Görevlendirme / Yıllık İzin/ Mazeret İzini EBYS 

de izin Talep ve Onay Formunun düzenlenmesi 

 DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 

Fakülte Sekreterine Vekalet Alt Süreç İş Akış 

Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 



 

 

 
 

 

Evet 
Evet 

 

 

 

 

Hayır 

 DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 

Fakülte Yönetim Kuruluna Doçent Temsilci Üye 

Seçimi Alt Süreç İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Evet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Oylar sayılarak sonuçlar 

açıklanır 



Seçilen profesör 

 DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 

Fakülte Yönetim Kuruluna Profesör Temsilci 

Üye Seçimi Alt Süreç İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

Dekan fakülte 

yönetim kuruluna 

pnofesör temsilci 

seçmek üzere 

Fakülte kurulu 

üyelerini toplantıya 

davet eder 

 
 

 

 

 

 

 

 
İkinci turda 

salt çoğunluk 

sağlandı mı? 

 

 

Hayır 

 

Üçüncü tura 

geçilir 

 

Hayır 

 

 

 

 

 

 

 

Evet 

İlk turda üye salt 

çoğunluğu sağlayan 

aday var mı? 

 

 

Evet 

 

Seçim sonucu 

katılanların 

düzenleyeceği bir 

tutanakla 

dekanlığa 

bildirilir 

 

Evet 
Üye tam sayısının bir 

fazlası toplantıya katıldı 

mı? 

 

 

 

adayı kurul 

toplantılarına 

katılmaya başlar 

Hayır 

Seçim sonucu 

rektörlüğe 

bildirilir. Oy 

pusulaları 

tutanaklar yapılan 

yazışmaların bir 

örnekleri seçilen 

adayın özlük 

dosyasına konur. 

Seçim dekanın belirleyeceği 

gün ve saatte tekrarlanır 

 

 

 

Üçüncü turda 

salt çoğunluk 

sağlandı mı? 

 

Evet 

 

Hayır 

 

Dördüncü tura 

geçilir 

 

 

Dördüncü turda 

adayların aldığı 

oylar eşit mi? 

 

 

Evet 

 

Beşinci tura 

geçilir 

 

 

 

 

Hayır 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hayır 

 

Beşinci turda 

oylar eşit mi? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Evet 

Dekan seçime 

katılanların salt 

çoğunluğuna 

bakmadan en 

fazla oyu alan 

adayı atar 

Dekan beşinci tur 

sonunda eşit oy 

alanlardan birini 

atar 

İkinci tura 

geçilir 

Gizli oyla yapılacak seçim için, üye sayısın 

kadar mühürlü oy ve zarf hazırlanır 



Evrakın posta veya elden 

Dekan’lığa gelmesi 

 Evrakın fakülte içinden veya 

üniversitenin diğer birimlerinden 

gelmesi 

   

 

Harici evrak  

Dahili evrak 

Evrakın Dekan veya yardımcıları tarafından 

gereğinin yapılması için ilgili birime havale 

edilmesi 

Evrakın ilgili Dekan veya yardımcılarına 

gönderilmesi 

 

Evrakın ilgili birime verilmesi 
Dahili zimmet 

defteri 

 

 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
Gelen Evrak İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İ.F. Birimlerini ilgilendiriyor mu? Hayır 

Evet 

Şef tarafından evrakın kayda sokulması ilgili 

konu bazında tasnifi 

Sayı ve dosya 

numarası verilmesi 
Dahili ve harici evrakın ilgili 

birimlere iade edilmesi 

Evrakın Fakülte Sekteri tarafından kontrolü 



 

Giden evrakın hazırlanması 

 

 

 

 

 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
Giden Evrak İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 



 DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 

Giriş ve Tüketim ve Kullanım Suretiyle Çıkış Alt 

Süreci İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 



 

Haftalık ders programı Dekanlığın onayına sunulur 

Öğrencilere ders programı duyurulur. Web 

sayfalarında yayınlanır. 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
Haftalık Ders Programlarının Hazırlanması Alt 

Süreci İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Eğitim, seminer 

vb. bilgi yazısı 

Gelen evrak iş 

akış şeması 

Dekan tarafından gelen yazının konusuna göre tebliğ 

edilecek personelin belirlenmesi 

 

İlgili personele tebliğ edilmesi 

Personelin tebellüğ etmesi 

 

 
DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
Hizmet içi Eğitim, Toplantı, Konferans vb. Faaliyetlerin 

PersoneleBildirilmesi İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 
 

 
 

 



İdare  Performans  Programında  yer  alan  performans 
hedefleri, performans göstergeleri ve faaliyetler ile İdare 

Faaliyet Raporunda yer alan performans hedeflerinin, 

performans göstergelerinin ve faaliyetlerin karşılaştırmalı 

sonuçlarının SGDB Başkanına ve Rektöre sunulması 

 

İdare Performans Programında yer alan performans 

hedefleri, performans göstergeleri ve faaliyetler ile İdare 

Faaliyet Raporunda yer alan performans hedeflerinin, 

performans göstergelerinin ve faaliyetlerin karşılaştırmalı 

sonuçlarının Birimlere gönderilmesi 

Performans Programında yer alan faaliyetler ile İdare 

Faaliyet Raporunda yer alan faaliyetlerin gerçekleşme 

sonuçlarının karşılaştırılması 

İdare Performans 

Programı 

İdare Performans Programında yer alan performans 

göstergeleri ile İdare Faaliyet Raporunda yer alan 

performans göstergelerinin gerçekleşme sonuçlarının 

karşılaştırılması 

İdare Performans Programında yer alan performans 

hedefleri ile İdare Faaliyet Raporunda yer alan performans 

hedeflerinin gerçekleşme sonuçlarının karşılaştırılması 

Birim Faaliyet 

Raporları ve İdare 

Faaliyet raporu 

Fakülte Stratejik Planın izlenmesi ve değerlendirmesine 

yönelik olarak cari yılın ve bir önceki yılın “Birim Faaliyet 

Raporları ve İdare Faaliyet Raporu’nun değerlendirmeye 

alınması 

sonuçlarının gerçekleşme Değerlendirme Raporları’ndaki 

karşılaştırılması 

Bir önceki yılın İdare Performans Programında yer alan 

faaliyetler ile cari yılın “Stratejik Planın Altışar Aylık İzleme 

Fakülte Stratejik Planının izlenmesi amacıyla cari yılın İdare 

Performans Programında yer alan faaliyetlerin gerçekleşme 

durumlarını içeren “Stratejik Planın Altışar Aylık İzleme ve 

Değerlendirme Raporlarının düzenlenmesi 

Fakülte Stratejik Planının izlenmesi ve değerlendirmesine 

yönelik olarak yıl sonunda Dekanlık yazı işlerinden cari 

yılın ve bir önceki yılın İdare Performans Programının yazı 

ile istenmesi 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
İdare performans Alt Süreci İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 



Uygulama başarılı mı? 

Evet 
Hayır 

Stratejik Plan Oluşturulması/ 

Yenilenmesi İş Akışı 

“Stratejik Planın Üçer Aylık İzleme ve Değerlendirme 

Raporu”nun hazırlanması ve onay için SGDB Başkanına ve 

Rektöre sunulması 

Dekan Onayı İş 

Akışı 

Stratejik Plan 

İzleme ve 

Değerlendirme 

Raporu 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
İdare performans Alt Süreci İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Stratejik Planın uygulama başarısının 

değerlendirilmesi 



 DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
İşe Başlamada ve Ayrılışta Yapılacak Gerekli 

İşlemler Süreci 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 



Kıdem terfi tarihinin 

belirlenmesi 

İlgili personelin terfi tarihinde kıdem 

terfisinin yapılması 

Dekanlık onayı 

alınması 

Üst yazı hazırlanarak Rektörlüğe 

gönderilmesi 

Yazışmaların ilgilinin dosyasına 

takılması 

 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 

Kıdem Terfileri Alt Süreç İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Bir nüshasının muhasebeye verilmesi 



 

 

Deney raporları değerlendirilir 

Deney raporları hazırlanır 

 

Deneyler yapılır 

 

Deney düzeneği hazırlanır 

 

Deney föyleri hazırlanır 

 

Yapılacak deneyler belirlenir 

 
DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
Laboratuar Uygulama Alt Süreci İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

 



Mal Bildirim Formu Personel tarafından 

doldurularak dilekçe ekinde Dekanlığa 

verilir. 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 

Mal Bildirimi İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

 

 



 

Malın kontrol edilerek depoya alınması 

Taşınır İşlem Fişinin teslim eden (Satınalma Memuru) 

ve teslim alan (Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi) 

tarafından imzalanarak dosyaya kaldırılması 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
Mal Teslim Alma İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Mazeretin belirlenmesi (Doğum, ölüm, 

evlilik,hastalık) 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
Mazeret İzin Alt Süreci İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

İzin dönüşü bölüm ilgilinin göreve başlama 

tarihini bildirir. 

Tüm evrakları dosyalanır. 

Göreve başlama 

bildirimi, üst yazı 

 

İzin Formu 

Yıllık ve Sağlık 

İzin İş akış 

Şemasına göre 

onaylanması 

Dekan Onayı İş 

Akışı 

Mazeret izin için EBYS hazırlar, 

Elektronik olarak imzalandıktan sonra 

tamamlanır. 



Öğrenci belge sağlama sürecinde dilekçe yazar 

Dicle Üniversitesi öğretim ve sınav 

yönetmeliğine göre dikkate alınır. 

 

Yönetim Kurulunca gelen mazeret 

raporları kontrol edilir RED/KABUL 

kararı verilir 

 

Karar ilan edilir 

Öğrenci otomasyon sistemine ara sınav, final, 

bütünleme veya mazeret sınavlarına girecek 

öğrencilerin bilgileri girilir 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
Mazeret Sınavı Alt Süreci İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

Öğrenci bilgileri öğrenci otomasyonuna sistemine 

girildikten sonra öğretim elemanı kendi sisteminde 

öğrenci bilgileri ve mazeret sınav bilgisi olan dersleri 

görebilir. Sistemdeki bilgiler dahilinde öğretim 

üyesine yazı gönderilir 

 

 

Sonuç çıktısını ve 

sınav evrakını 

öğrenci işlerine 

teslim eder 

Mazeret sınavı yapar ve sonuçları öğrenci 

otomasyonuna sistemine girer 



 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
Muayene komisyonu alt süreç iş akış şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

Hayır Evet Uygun mu? 

Muayene Kabul 

Komisyonu 

Tutanağı 

Alınan ekipman, veya hizmetin yazı ekindeki 

teknik şartnameye uygun hale getirilmesinin 

istenmesi 

Alınan ekipman veya 

hizmetin yazı ekindeki 

teknik şartnameye uygun 

olduğunun onaylanması 

 

Personelin görevlendirilmesi 

Muayene Kabul Komisyonu Üyeleri 

tarafından alınan ekipman veya hizmetin 

yazı ekindeki teknik şartnameye 

uygunluğunun kontrol edilmesi 

Dekan onayı iş 

akışı 

Resmi yazı Muayene Kabul Komisyonunun oluşturularak 

ilgili birime bildirilmesi 

Resmi yazı 

Talebin yazı yolu ile gelmesi 



Burs 

Kontenjanları 

 

Öğrenciler burs komisyonuna başvurur 

 

Mülakatla değerlendirilir 

 

Kurumlardan gelen burs kontenjanları öğrencilere 

duyurulur 

 

 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 

Öğrenci Burs Alt Süreci İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Burs kazananlar ilan edilir 

 

Belgeler tamamlanarak burs veren kurumlara iletilir 



Her öğrenci için, kayıtlı oldukları bölüm başkanlığınca 

dersler başlamadan önce bir akademik danışman 

görevlendirilir. 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
Öğrenci Danışmanlık Alt Süreci İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

 

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. 

Akademik danışman; yarıyılın ilk haftasında müracaat eden 

öğrencilerin ders yazılımlarını kontrol ederek internet üzerinden 

onaylamak, onaylatmayanları uyarmakla görevlidir. 

 

 

 
Danışmanlar öğrencilere diğer Akademik konularda danışmalık 

yaparlar. 



 

 

 

 

 

 

 

 

Soruşturma sürdürülür. 

 

 

 

 

 
 

 

A 

 

 
DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
Öğrenci Disiplin Soruşturması Alt Süreci İş Akış 

Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 
 

 



verilir 

cezası da verebilir. 

 

 
DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
Öğrenci Disiplin Soruşturması Alt Süreci İş Akış 

Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

Evet 



 

 

 

 

 

 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
Öğrenci Kayıt Dondurma Alt Süreci İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Öğrenci kontenjanları ile ilgili 

yazının Dekanlığa gelmesi 
Söz konusu yazılar bölümlere bildirilir. 

Bölümlerden kontenjanların bildirilmesi istenir. Bölüm kurulu kararı 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dekanlık bölümlerden gelen kontenjanlar ilgili konuyu 

Fakülte Yönetim kurulunda görüşür. Alınan FYK 

kararları ÖİDB bildirilir 

Bölümler kontenjanları belirleyerek bölüm kurulu 

kararlarını alarak Dekanlığa bildirirler. 
FYK kararı 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
Öğrenci Kontenjanları Alt Süreci İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

 

 



Program temsilcileri arasından Fakülte temsilcisi 

adayları belirlenir 

 

Seçimle ilgili tarih belirlenip öğrencilere Web 

sayfasında öğrenci otomasyonunda duyurulur 

 

Seçim sandıkları oluşturulur ve seçim yapılır. 

Tüm programlara öğrenci temsilcilerinin öğrenci 

temsilcisi seçilmesi gerektiğini bildiren yazı 

duyurulur 

Rektörlük tarafından öğrenci temsilcisi seçilmesi 

gerektiğini bildiren yazı gönderilir 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
Öğrenci Temsilcisi Seçimi Alt Süreci İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Belirlenen adaylar içerisinden birisi 1 yıl görev 

yapmak üzere Fakülte temsilcisi olarak seçilir 



Ders Döneminde Hastaneye Yatma / 

Raporlu / Yıllık İzinli ve 

Görevli İzinli Olma Durumlarında 

 DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 

Öğretim Elemanı Ders Telafi Alt Süreci İş Akış 

Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 
 

 



Anabilim Dalı ve Bölüm Başkanlığı 

Görüşünün Dekanlık Görüşü ile birlikte 

Yönetim Kurulu‟na sunulması 

Hayır 
Yönetim Kurulu görüşü 

olumlu mu? 
Evet 

Görev süresi 

uzatılmaz 
Görüşlerin ve dilekçenin Rektörlüğe 

gönderilmesi 

Rektör onayı 

İlgilinin görev süresi bitiminden 3 ay önce 

dilekçe vermesi ve evrak kontrolu 

Gelen onayın muhasebeye verilmesi 

 

 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 
Hukuk Fakültesi Dekanlığı 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 Öğretim Elemanlarının Görev Süresi Uzatımı Alt 

Süreç İş Akış Şeması  

 Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



görevlendirildikleri birimlere gönderilmesi 

yazısının Rektörlüğe/ ayrılış Görevden 

Fakültemizde görev yapmakta iken emeklilik, nakil, ölüm, 

istifa ve görevlendirme gibi nedenlerle görevden ayrılma 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
Özlük Dosyası İade Alt Süreç İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Naklen atamalarda ve kadrosuyla birlikte başka 

birimlerde görevlendirilen personel için personel nakil 

bildirimi düzenlenmesi 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kadrosu başka birime aktarılan ve o birimde görevlendirilen 

personel için; İlgiliye ait tüm yazışmaların dosyalanıp, üst 

yazıyla özlük dosyasının görevlendirildiği birime iadesi 

Emeklilik, nakil, ölüm, istifa gibi durumlarda; İlgiliye ait tüm 

yazışmaların dosyalanıp, üst yazıyla özlük dosyasının Rektörlüğe 

iadesi 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 

Pazarlık Usulü ile Mal ve Hizmet Alımı İş Akış 

Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 

Pazarlık Usulü ile Mal ve Hizmet Alımı İş Akış 

Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

 

 
Mal ya da hizmet alımının 

yapılması 

 
 

Hayır 
Mal ya da hizmetin faturasının 

alınması 

Mal ya da hizmet 

alımı faturası 

 

Mal ya da 

hizmet uygun 

mu? 

Muayene kabul komisyonu 

tarafından muayene kabul 

tutanağının düzenlenmesi 

 

 

Muayene kabul 

tutanağı 

 

 

Evet 

 

 

 

Mal ya da hizmetin kabulü 

 

Satınalmanın 

türü 

 

 

 

 

Hizmet Alımı 

Mal Alımı 
 

 

 

 

TİF 

 

Hizmet işleri kabul tutanağı 

düzenlenmesi 

 

Hizmet işleri 

kabul tutanağı 

 

Faturanın ödenmesine yönelik Ödeme 

emrinin düzenlenmesi 

 

 

Ödeme emri 

 

 

 

Dekanı Onayı İş 

Akışı 

 

 

 

Giden Evrak İş 

Akışı 

Taşınır işlem fişinin 

kesilmesi 

Mal ya da hizmette tespit edilen 

eksiklik ve aksaklıkların firmaya 

bildirilmesi 



Maaşlara ilişkin ödeme emri ve eklerinin 

düzenlenmesi ve en az üç nüsha çıktılarının 

alınması 

Her ayın 8-10'unda Tahakkuk Şubesi 

tarafından KBS sisteminde personel maaş 

hesaplatma işleminin yapılması 

KBS den personel bordro dökümlerinin 

alınması 
KBS sisteminden 

Bordro dökümleri 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
Personel Maaş İşlemleri İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

KBS‟den bordro çıktılarının alınması KBS Bordro 

çıktıları 

Ay içinde gerçekleşen personelin atama kararı 

veya nakil belgesi Tahakkuk Şubesi tarafından 

KBS sistemine girilmesi ve yeni başlamışsa 

kıst maaşı yapılır. Yoksa normal süreç takip 

edilir 



Bordro dökümleri ile bordro çıktılarının 

karşılaştırılması ve kontrolü 

Bordrolarda hata ve/veya 

uyumsuzluk var mı? 
Teslim Tutanağı (Personel 

Maaşları Ödeme Emri ve 

ekleri) 

Evet 

Hayır 

Hatalı bordrolardaki maaş 

parametrelerinin tek tek incelenmesi 

ve düzeltmelerinin yapılması 

Maaş ödeme emri ve 

ekleri 

Maaşlara ilişkin ödeme emre ve eklerinin 

düzenlenmesi ve en az üç nüsha 

çıktılarının alınması 

Dekan onayı iş 

akışı 

Belgeler hatasız 

mı? 
Hayır 

Dekan onayı iş 

akışı 

İmzalanan belgelerin birime gelmesi 

Düzeltilmesi için 

ilgili personele 

gönderilir 

Belgelerin birer nüshasının Dekanlıkta 

kalması kaydıyla, diğeri SGDB gönderilmek 

dosya olarak düzenlenmesi 

Giden Evrak İş 

Akış Şeması 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
Personel Maaş İşlemleri İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 



Sicil formlarının hazırlanarak sicil amirine 

gönderilmesi 

Sicil amirlerinden gelen doldurulmuş sicil formları 

birleştirilerek personel daire başkanlığına gönderilir 

Gelen şikayet veya tutanak doğrultusunda disiplin 

işlemlerine başlanılması, takibi ve sonuçlandırılması 

 DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 

Personel Sicil ve Disiplin İşlemleri Alt Süreç İş Akış 

Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

 

 

 

Disiplin amirlerince verilen disiplin cezalarına ilişkin 

belgelerin sicile işlenmek üzere personel daire 

başkanlığına gönderilmesi 



 
DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
Sayım ve Sayım Sonrası Yapılacak İşlemler Alt Süreci İş 

Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Eksik  Fazla 

 

 

 

 

Eşit 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hayır 

 

 

 

Evet 



 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
Sayıştay Kararlarını İzleme Alt Süreç İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

Evrakın fakülteye 

ulaşması İlgiliye tebliğ edilmesi 

İlgilinin maaşından mevzuata göre kesinti 

yapılması 

 

Paranın ilgili kurum hesabına yatırılması 

 

Tahsilatın bitmesi 

Tahsilat izleme 

için dosya 

açılması 

Dosyanın 

kapatılması 

Bilgi amaçlı ilgili 

kuruma üst yazı 

yazılması 



Evet İzin 

onaylanmıştır 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
Senelik İzin Alma İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
Sınav Programlarının Hazırlanması Alt Süreci İş 

Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

 

 



Ara sınav, final, bütünleme sınavları 

değerlendirildikten sonra öğretim elemanları 

sisteminden bilişim otomasyondan giriş yapar ve onay 

verdikten sonra ilan edilmiş olur 

Sınav kağıdı derste sorumlu öğretim elemanı tarafından 

kontrol edilir 

İlanı izleyen 7gün içerisinde öğrenci itiraz dilekçesi 

verebilir 

Dekanlığa üst yazı ile gönderilir. Dekanlık ÖİDB 

gönderir. 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
Sınavlara İtiraz Alt Süreci İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

Maddi hata varsa düzeltilir ve ilgili bölüme bildirilir. 



Stratejik plan 

yazısı 

Stratejik plan çalışmalarının 

başladığının duyurulması 

SPK nin kurulması ve üyelere 

duyurulması 

Stratejik Plan Hazırlama 

Gruplarının Oluşturulması 

Stratejik Planlama Eğitimi 

Stratejik plan hazırlama zaman 

takvimi oluşturulması 

Zaman takviminin duyurulması 

Bölümlerin stratejik plan 

taslaklarını hazırlaması 

Değerlendirme ve Geri Besleme 

Fakülte stratejik planın konsilide 

edilmesi 

Fakülte stratejik 

planı 

Dekan onay iş 

akış şeması 

Stratejik planın SGDB 

gönderilmesi 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
Stratejik Plan Hazırlama Alt Süreç İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 



 

 

 

 

 

Dekanlıkça belirlenecek dönemler itibariyle 

kullanılmış tüketim malzemelerinin taşınır II inci 

düzey detay kodu bazında düzenlenen onaylı bir 

listesi, en geç ilgili dönemin son is günü mesai 

bitimine kadar muhasebe birimine gönderilir 

Maddi duran varlık hesaplarında izlenen taşınırların 

çıkışları düzenlenme tarihini takip eden on gün içinde ve 

her durumda mali yıl sona ermeden önce muhasebe 

Birimine gönderilir 

150- ilk madde ve malzemeler hesabında izlenen 

tüketim malzemelerinin tüketime verilmesinde 

düzenlenen taşınır işlem fişleri muhasebe birimine 

gönderilmez 

GİRİŞ İŞLEMLERİ ÇIKIŞ İŞLEMLERİ 

Taşınır işlem Fişi 
 

Taşınır İşlem Fişi 

Harcama birimi Taşınır işlem fişi ve Ödeme 

emri belgesi 

 

 

 

 

 

Muhasebe Yetkilileri, taşınır giriş, çıkış ve değer düşüşlerine 

ilişkin olarak kendilerine gönderilen belgelerde gösterilen 

tutarların II inci düzeyde detay kodu itibarıyla muhasebe 

kayıtlarını yapar 

Muhasebe Yetkilisi 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
Taşınır Giriş ve Çıkış İşlemlerinin Muhasebe 

Birimine Bildirilmesi AltSüreç İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 

Taşınır Kayıt ve Kontrol Hizmetleri Talep 

Karşılama İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 



Muayenesi yapılan ve girişi düzenlenen mal 

ve malzemenin kayıtlara geçirilmesi 

Muayene kabul 

tutanağı 

Girişi düzenlenen mal ve malzemenin kayıtlara 

geçirilmesi 

Taşınır İşlem fişi ile muayene kabul 

komisyonunca düzenlenen muayene ve kabul 

tutanağı ilgili satınalma birimine gönderilmesi 

İlgili birimlerin yapmış olduğu malzeme 

isteklerinin Dekanlıktan havaleli olarak gelmesi 

Periyodik dönemlerde sayım işlemleri yapılarak 

stok kontrolü yapılması,harcama yetkilisine stok 

planlaması konusunda yardımcı olunması 

İstekler karşılanarak Taşınır İşlem çıkış fişi 

düzenlenip, birimlere zimmet karşılığı 

teslimedilmesi 

 

 

 

Yıl sonu işlemlerinin yapılması,yıllık hesapların 

çıkarılması,mizanların ve defterlerin düzenlenip 

ertesi yıla devirlerin yapılması 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
Taşınırların Kaydı Alt Süreç İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 



Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği ve 

ilgili mevzuatında tanımlanan fatura veya fatura 

yerine geçen belge görevlilerce kontrol edilir 

Gerçekleştirme görevlisi tarafından, ödeme emri belgesi ve eki belgeler kontrol 

edildikten sonra imzalanır ve harcama yetkilisine gönderilir. Harcama yetkilisi 

tarafından da imzalandıktan sonra Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

gönderilir. 

Yapılan harcamada resmi tüketimin dışında özel tüketim bedeli de varsa, kullanım 

yerlerine ve kullanan kişi ya da kişilere göre resmi ve özel tüketimler belirlenip özel 

tüketimler ilgililerden tahsil edilir. 

Yetkililerce onaylanan listeler ve giderin çeşidine bağlı olarak Merkezi Yönetim 

Harcama BelgeleriYönetmeliği ve ilgili mevzuatına göre düzenlenmesi gereken 

belgeler ödeme emri belgesine bağlanarak gerçekleştirme görevlisine gönderilir 

 

 

Muhasebe ve kayıt işlemleri ilgili mevzuatına uygun olarak "Muhasebe 

İşlemi Süreç Akış Şeması"na göre yapılır 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
Telefon faturaları ödeme alt süreç iş akış şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 



Her yılın son ayında Sayım Komisyonu’nda 

yer alacak personelin Dekan tarafından 

belirlenmesi 

 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
Yıl Sonu Terkin ve Mal Sayımı İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fazla 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hayır 

 

 

 

 

Evet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Dilekçe 

Fakülte personelinin yıllık iznini yurt dışında 

geçirmek için dilekçe ile başvurması 

Gelen evrak iş 

akışı 

Dekanlık Makamı tarafından izin isteğinin 

kabul edilmesi 

Rektörlük Makamından olur alınması 

Rektör onayı iş 

akışı 

Olurdan geçen evraka kayıt numarasının 

verilmesi 

 

Yurt dışı izin onayının hazırlanması 

 

Bir nüshanın dosyaya takılması 

 

Bir nüshanın ilgiliye verilmesi 

 

DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 
Yurt Dışı İzin Onayı Alt Süreç İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 



Yurtiçi ve yurtdışı sürekli görev yolluklarında; 

-Atamalarda atama onayı, diğer hallerde harcama talimatı, 

-Personel nakil bildirimi, 

-Yurtiçi/Yurtdışı Sürekli Görev Yolluğu Bildirimi ödeme belgesine bağlanır. 

Yurtiçi ve yurtdışı geçici görev yolluklarında; 

-Görevlendirme yazısı (Rektörlük oluru) veya harcama talimatı, 

-Yurtiçi/Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu Bildirimi 

-Varsa yatacak yer temini için ödenen ücretlere ilişkin fatura ödeme belgesine bağlanır. 

Yurtdışı geçici görevlerde yatacak yer temini için ödenen ücretlere ilişkin faturanın dairesince onaylanmış 

tercümelerinin de ödeme belgesine bağlanması gerekir. 

Yolluk bildirimleri ödeme emri belgesine bağlanmadan önce bildirim sahibi ve birim yetkilisi tarafından imzalanır 

 DİCLE ÜNİVERSİTESİ 

Hukuk Fakültesi Dekanlığı 

Yurtiçi ve yurtdışı sürekli görev yolluklarında Alt Süreci 

İş Akış Şeması 

Doküman Kodu:  

Yürürlük Tarihi: 29/09/2022 

Revizyon Tarihi/No: 00/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

Muhasebe ve kayıt işlemleri ilgili mevzuatına uygun olarak 

"Muhasebe İşlemi Süreç Akış Şemasına göre yapılır 

Harcama yetkilisi tarafından imzalanan ödeme emri belgesi ve 

eki belgeler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir 

Gerçekleştirme görevlisi tarafından yapılan kontrol sonucunda 

ödeme emri belgesine "Kontrol edilmiş ve uygun görülmüştür." 

şerhi düşülerek imzalanır ve harcama yetkilisine gönderilir 

Ödeme emri belgesi ve eki belgeler düzenlenerek 

gerçekleştirme görevlisine gönderilir 


