
Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

Fakülte Sekreteri

İlgili Birimler Üst Yazı

Fakülte Sekreteri

Dekan  ve Fakülte 
Kurulu Üyeleri 

Fakülte Kurulu Kararları

Fakülte Sekreteri, 
Dekan

Fakülte Sekreteri, 
Dekan

Fakülte Sekreteri
Gündem Maddelerine 

İlişkin Belgeler

FAKÜLTE KURULU İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

Fakülte
Kurulu

Fakülte Sekreteri Fakülte 
Kurulunun saatini, yerini ve
tarihini belirlemek üzere  
gündemi Dekan ile görüşür

Fakülte Kurulu gündemi 
hazırlanır.

Gündem Fakülte Kurulu 
Üyelerine tebliğ edilir.

Dekan  ve Fakülte 
Kurulu Üyeleri (onaylar) 

imzalar.

Fakülte Kurulunda alınan 
kararlar ilgili  personel 
tarafından yazılır. 

Alınan kararlar Aslı Gibidir 
yapılarak Fakülte Sekreterine 

imzalatılır.

Fakülte
Kurulu kararları üst yazı ile ilgili 

birimlere bildirilir.

2547 Sayılı 
Kanun



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

YÖNETİM KURULU İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

Fakülte Sekreteri
Gündem Maddelerine 

İlişkin Belgeler

Fakülte Sekreteri, 
Dekan

Fakülte Sekreteri, 
Dekan

Fakülte Sekreteri

Dekan  ve Fakülte 
Yönetim Kurulu Üyeleri 

Yönetim Kurulu Kararları

Fakülte Sekreteri

İlgili Birimler Üst Yazı

Fakülte
Yönetim 
Kurulu

Fakülte Sekreteri Yönetim 
Kurulunun saatini, yerini ve
tarihini belirlemek üzere  
gündemi Dekan ile görüşür

Yönetim Kurulu 
gündemi hazırlanır.

Gündem Yönetim Kurulu 
Üyelerine tebliğ edilir.

Dekan  ve Fakülte 
Yönetim Kurulu Üyeleri 

(onaylar) imzalar.

Yönetim Kurulunda alınan 
kararlar ilgili  personel 
tarafından yazılır. 

Alınan kararlar Aslı Gibidir 
yapılarak Fakülte Sekreterine 

imzalatılır.

Yönetim Kurulu kararları üst yazı ile 
ilgili birimlere bildirilir.

2547 Sayılı 
Kanun



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

GELEN EVRAK İŞ AKIŞ SÜRECİ (DEKANLIK)

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

İlgili Personel, Fakülte 
Sekreteri

Evrak

İlgili Personel, Fakülte 
Sekreteri

Fakülte Sekreteri

Dekan

Gelen Evrak

Evrakın kayıt edilmesi, konusuna 
göre tasnifi

Sayı ve dosya numarası 
verilmesi

Evrakın Dekan tarafından gereğinin 
yapılması için ilgili birime havale 
edilmesi ve teslim edilmesi

Dekana gönderilmesi . 

Evrakının elektronik olarak (EBYS), 
posta veya elden Dekanlığın 

içinden veya Üniversitenin diğer 
birimlerinden gelmesi

EBYS



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

İlgili Personel

İlgili Personel

Fakülte Sekreteri

Dekan E-imza

İlgili Personel Evrak

GİDEN EVRAK İŞ AKIŞ SÜRECİ (DEKANLIK)

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

Giden Evrak

Evrakın Fakülte Sekreteri 
tarfından kontrolü ve Dekana 
arzı

Dekan tarafından imzalanması

İlgili Dekanlığa/Başkanlığa vb
gönderilmesi 

Elden hazırlanması gereken belge 
ise evraka sayı ve tarih verilmesi ve 

giden evrak defterine kaydının 
yapılması, ilgili birime teslim 

Giden evrakın hazırlanması
EBYS



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

BÖLÜM KURULU KARARLARININ HAZIRLANMASI İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

Kurulda görüşülecek 
konulara ilişkin belgeler 
(dilekçe, resmi yazı vs)

Bölüm Kurulu Kurul Kararı Evrakı

Bölüm Başkanı ve Kurul 
Üyeleri

Onaylanmış Kurul Karar 
Evrakı

Bil. İşlt. Mesut GÜRBÜZ

Bölüm Kurulunda göüşülüp karar alınması 
gereken tüm konular kurulda görüşülür. 
Gündem hazırlanır, gündem toplantı gün, 
saat ve toplantı sayı  bilgisi ile birlikte EBYS 
üzerinden bölüm öğretim üyelerine 
gönderilir 

Kurul Üyelerinin imzaları tamamlandıktan 
sonra alınan karar lisans düzeyinde ise 
Dekanlığa, lisansüstü düzeyde ise bağlı olunan 
Enstitü Müdürlüğüne gönderilir. EBYS'de 
arşivlenir.

Üniversitelerde 
Akademik Teşkilat

Yönetmeliği'nin 15'inci 
maddesi

EBYS

Toplantı Bölüm Başkanı Başkanlığında yapılır, 
gündem ve kararlar tarih ve sayı bilgisi de 
eklenerek Bölüm Kurulu Kararı haline 
getirilir. Varsa ekleri ile birlikte EBYS'ye 
yüklenerek elektronik imza süreci başlar.

EBYS



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

Bölüm Sekreteri

Bölüm Başkanı

İlgili Personel, Bölüm 
Sekreteri

İlgili Personel, Bölüm 
Sekreteri

Evrak

GELEN EVRAK İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

Gelen Evrak

Evrakın kayıt edilmesi, konusuna 
göre tasnifi

Sayı ve dosya numarası 
verilmesi

Evrakın Bölüm Başkanı tarafından 
gereğinin yapılması için Bölüm 
Sekreterliğine havale edilmesi.

Böllüm Başkanına gönderilmesi . 

Evrakının elektronik olarak (EBYS), 
posta veya elden Dekanlığın 

içinden veya Üniversitenin diğer 
birimlerinden gelmesi

EBYS



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

Bölüm Sekreteri

Bölüm Sekreteri

Bölüm Sekreteri

Bölüm Başkanı E-imza

Bölüm Sekreteri Evrak

GİDEN EVRAK İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

Giden Evrak

Bölüm Sekreteri tarafından 
hazırlanan Evrakın Bölüm 
Başkanına arzı

Evrakın, Bölüm Başkanı tarafından 
imzalanması

İlgili Dekanlığa/Başkanlığa vb
gönderilmesi 

Elden hazırlanması gereken belge 
ise evraka EBYS üzerinden sayı ve 

tarih verilmesi

Giden evrakın hazırlanması
EBYS

EBYS



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

GÖREVE BAŞLAMA İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

Kararname Yazısı

Fakülte Sekreteri

Fakülte 
Sekreteri,Dekan

Personel Dairesi 
Başkanlığından 
Açıktan atama veya 
naklen atama 

Atama evrakları ve göreve 
başlama yazısı Personel Dairesi 
Başkanlığına yazılır. 

Özlük dosyası oluşturulur.

Fakülte Sekreteri yazıyı paraflar, 
Dekan imzalar.

Fakülte Sekreteri işe giriş 
işlemlerinin yapılması için 
konuyu ilgili memura havale 
eder

EBYS



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

GÖREVDEN AYRILMA İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

Üst Yazı

Dekan

1-İlişik kesme belgesi 
(Kütüphane, BAP)
2-Üniversite kimliği
3-SGK Ayrılış Bildirgesi
4-Nakil ise nakil bildirimi
5-Ölüm ise ölüm belgesi

Fakülte Sekreteri
Dekan

Personel Birimine gelen 
ayrılış talebi  dilekçesi  üst 
yazı ile Fakülte Sekreterine 

paraflanmak üzere gönderilir.

İlgili birim tarafından Personel 
Dairesi Başkanlığına gönderilir. 

Üst yazı ve dilekçe paraflanır 
ve onay için Dekanlık 
Makamına gönderilir ve Dekan 
( onaylar) İmzalar.

Ayrılma talebine, Personel 
Dairesi Başkanlığı'ndan olur 

gelir.

Belgeler hazırlandıktan sonra
Fakülte Sekreterine gönderilir.

Personel birimince istenilen 
belgeler hazırlanır.

Fakülte Sekreteri paraflar ve onay 
için Dekanlık Makamına gönderir ve 
Dekan (onaylar) imzalar.

Onaylanan evrak Personel Dairesi 
Başkanlığına gönderilir

Evrak kişinin özlük dosyasına kaldırılır 
ve evrak arşivlenir.

EBYS



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

Fakülte Sekreteri, 
Bölüm Başkanı, Dekan, 

Rektör

İzin Talep Formu

PERSONEL İZİN İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

İzin talebinde 
bulunacak personel, 

yıllık izin talebini 
sistem üzerinden 

bildirir. 

Birim amirinin imzalamasıyla 
beraber yıllık izin talebinde 
bulunan personel, ilgili tarih 
itibariyle yıllık izne ayrılabilir. Ve 
talep edilen izin süresi yıllık 

Sistem yıllık izin formunu izin 
talep eden personelin görev 
yaptığı birime gönderir. (Dönüş 
işlemi için ayrıca form 
düzenlemeye gerek yoktur.)

657 sayılı DMK.

İzin talebinde bulunan personel 
dışında izin formunu paraflaması 
gereken kişileri özlük işleri 
personeli sırasıyla ekler. 

EBYS



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

VEKALET YAZILARI İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

Fakülte Sekreteri, 
Bölüm Başkanı, Dekan

Yazı

Dekan Vekalet
edecek Akademik 
Personeli belirler.

EBYS
Vekalet edecek kişi ile Personel 
Daire Başkanlığına yazı yazılır. 



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

ÇEŞİTLİ ÖZLÜK İŞLEMLERİ (ASKERLİK/HİZMET BİRLEŞTİRME/YABANCI DİL TAZMİNATI/DOĞUM İZNİ VB.) İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

Çeşitli Özlük 
İşlemleri

Kişinin Talep Dilekçesinin
Kayda Alınması

Talep ile ilgili personel
tarafından EBYS sistemi
üzerinden oluşturulması
ve dolaşıma çıkarılması

Yazının ilgili personel tarafından 
paraflanması 

Dekan tarafından 
onaylanması.

Fakülte Sekreteri tarafından 
yazının uygunluk kontrolünün
yapılması, paraflanması.

Gereği için ilgili birime, bilgi için ilgili 
kişiye gönderilmesi.

2547 Sayılı 
Kanun ve 657 

S.K.

EBYS



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

Görevli Personel

Fakülte Sekreteri,  
Dekan

Mal Bildirim Formu

İlgili Personel

MAL BEYANI İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

Mal bildirim formları 
ilgili Kanun gereğince 
sonu 5 ve 0 ile biten 
yıllarda akademik ve 
idari personele 

Kapalı zarflar üst yazı ile 
Rektörlük Personel Dairesi 
Başkanlığına gönderilir.

Fakülte Sekreteri üst yazıyı 
paraflar, Dekan (Onaylar)
İmzalar. Dosyasına kaldırılır.

657 sayılı DMK.

Akademik ve İdari personel ilgili
Kanun gereğince mal beyan 
formlarını doldurarak kapalı zarf 
içinde Personel Birimine teslim 
eder.



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

Fakülte Disiplin 
Kurulu/Dekan

Üst Yazı

Dekan

İDARİ PERSONEL SORUŞTURMASI İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

İdari Personel hakkında  
düzenlenen tutanağa ya 
da şikayet dilekçesine 
istinaden soruşturma 
başlatılır.

Fakülte Sekreteri Personel
Birimine işlemleri yapmak üzere 
(EBYS) havale eder.

Personel Birimi tarafından 
soruşturmaya ilişkin evraklar üst 
yazı ile soruşturmacıya iletilir.

Fakülte Disiplin Kurulu/Dekan 
(onaylar)
İmzalar

Soruşturmacı tarafından 
düzenlenen soruşturma raporu 
onaylanmak üzere Dekanlığa 
gönderilir.

Soruşturma sonucu Rektörlük 
Makamına bildirilir.

Soruşturma Evrakları dosyalanır.

2547 Sayılı 
Kanun'un 53.

maddesi,657 sayılı 

Dekan soruşturma yapabilir ya 
da soruşturmacı belirler.

EBYS



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

AKADEMİK TEŞVİK BAŞVURULARI İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

Mutemet

Fakülte Yönetim Kurulu Başvuru Dosyaları

Bölüm Akademik 
Teşvik Komisyonu

Bölüm Sekreteri, 
Bölüm Başkanı

Görevli personel, 
Fakülte Sekreteri, 

Dekan

Mutemet

Akademik Teşvik 
Değerlendirme

2547 Sayılı 
Kanun

Asbu.net, e-

Rektörlükçe Akademik 
Teşvik Başvurularının 
Tarihlerinin Bildirilmesi

Akademik Teşvik 
Değerlendirme Komisyonunun 
Fakülte Yönetim Kurulunca 
Belirlenmesi

Bölümler tarafından Akademik 
Teşvik Başvuruların Alınması

Başvuruların Komisyonlar
Tarafından Değerlendirilmesi

Tutanakların Dekanlığa 
Bildirilmesi

Tutanakların Dekanlık 
tarafından Personel Daire 
Başkanlığına gönderilmesi.

EBYS,Web

Rektörlükten gelen kesin sonuç 
sonrası başvurusu kabul edilen 
personelin teşvik puanlarının 
KBS'ye işlenmesi

EBYS

KBS



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

AKADEMİK PERSONEL SORUŞTURMASI İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

Dekan

Üst Yazı

Fakülte Disiplin 
Kurulu/Dekan

Akademik Personel 
hakkında düzenlenen 
tutanağa ya da şikayet 
dilekçesine istinaden 
soruşturma başlatılır.

Fakülte Sekreteri Personel
Birimine işlemleri yapmak üzere 
(EBYS) havale eder.

Personel Birimi tarafından 
soruşturmaya ilişkin evraklar üst 
yazı ile soruşturmacıya iletilir.

Fakülte Disiplin Kurulu/Dekan 
(onaylar)
İmzalar

Soruşturmacı tarafından 
düzenlenen soruşturma raporu 
onaylanmak üzere Dekanlığa 
gönderilir.

Soruşturma sonucu Rektörlük 
Makamına bildirilir.

Soruşturma Evrakları dosyalanır.

2547 Sayılı 
Kanun'un 53.

maddesi

Dekan soruşturma yapabilir ya 
da soruşturmacı belirler.

EBYS



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

AKADEMİK PERSONEL TALEPLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

Görevli personel, 
Fakülte Sekreteri 

Dekan
Üst Yazı

Bölüm Sektereri, 
Bölüm Kurulu, Bölüm 

Başkanı
Bölüm Kurulu Kararı

Fakülte Sekreteri

Fakülte Yönetim Kurulu

Görevli personel, 
Fakülte Sekreteri 

Dekan

Fakülte Kurulu Kararı ve 
Üst Yazı

Akademik Personel 
Talepleri

Bölümler tarafından kadro 
talepleriyle ilgili Bölüm 
Kurulu kararı alınarak, 

kararın Dekanlığa bildirilmesi

Bölümlerden gelen kadro 
taleplerinin Fakülte Yönetime 
Kurulu Gündemine alınması.

Kararın Rektörlük Makamına 
sunulmak üzere Personel Daire 

Başkanlığına gönderilmesi.

Fakülte Yönetim Kurulunda 
taleplerin değerlendirilmesi

2547 Sayılı 
Kanun

Bölümlere Kadro Taleplerine 
İlişkin Yazının Hazırlanması ve 
Bölümlere Gönderilmesi

EBYS



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

GEÇİCİ GÖREVLENDİRME 13b-4 İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

Görevlendirme Yazısı

Fakülte Sekreteri

Göreve Başlama Yazısı

2547 sayılı Kanun'un 13/b-
4 maddesi ile 

görevlendirilen personelin 
yazısı Personel Dairesi 
Başkanlığı'ndan gelir

Personelin göreve başlama 
yazısı Personel Dairesi 
Başkanlığı'na yazılır.

Fakülte Sekreteri üst yazıyı 
paraflar, Dekan (Onaylar)
İmzalar. Dosyasına kaldırılır.

2547 sayılı Kanun'un 
13/b-4 maddesi

2547 sayılı Kanunun 13b-4 
maddesi uyarınca  Fakültemize 
gelen personel Dekana bilgi 
sunularak Fakülte Sekreteri 
tarafından görevine başlatılır.

KBS



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

Mutemet, 
Gerçekleştirme 

Görevlisi
Üst Yazı

Mutemet, 
Gerçekleştirme 

Görevlisi

Mutemet
Fakülte Yönetim Kurulu 

Kararı

KURUMDIŞI PERSONEL EK DERS ÖDEMELERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

Bölüm Kurulu kararı ile  ders 
müfredatında yer alan fakat 
ilgili alanda Öğretim Elemanı 
bulunmayan derslerin  
tespiti.

Fakülte Kurulu Kararı, ilgili öğretim 
görevlisinin özgeçmişi ve nüfus 
cüzdan fotokopisi üst yazı ile 
Rektörlük Personel Dairesi 
Başkanlığı'na yazılır.

Evrak dosyasına kaldırılır.

2547 Sayılı 
Kanunun 31. ve 

40/a maddesi

Bölümünün teklifi uygun görülmesi 
durumunda Fakülte Yönetim 
Kurulu Kararı alınır.



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

Görevli personel, 
Fakülte Sekreteri, 

Dekan

Üst Yazı ve Fakülte 
Yönetim Kurulu Kararı

Fakülte Sekreteri Üst Yazı

Fakülte Yönetim Kurulu
Fakülte Yönetim Kurulu 

Kararı

Üst Yazı

Üst Yazı

2547 SAYILI KANUNUN 37. MAD. KAPSAMINDA GÖREVLENDİRME İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

37. Madde 
gereğince 
görevlendirme

Fakülte Yönetim Kurulunda 
Görüşümek üzere gündeme 
alınması.

İlgili Kurum/Kuruluşa gönderilmek 
üzere Personel Daire Başkanlığına ve 

Döner Sermaye İlşletmesi Müdürlüğüne 
gönderilir. Adı geçene tebliğ edilir.

2547 Sayılı 
Kanun'un 37. 

maddesi

İlgili Kurum/Kuruluşun 
Görevlendirme Talebi

Fakülte Yönetim Kurulunda 
değerlendirilir.

EBYS



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

2547 SAYILI KANUNUN 38. MAD. KAPSAMINDA GÖREVLENDİRME İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

Üst Yazı

Görevli Personel, İlgili 
Personel

Dilekçe

Fakülte Yönetim Kurulu
Fakülte Yönetim Kurulu 

Kararı

Görevli personel, 
Fakülte Sekreteri, 

Dekan

Üst Yazı ve Fakülte 
Yönetim Kurulu Kararı

38. Madde 
gereğince 
görevlendirme

Kişinin Talep Dilekçesi

İlgili Kurum/Kuruluşa gönderilmek 
üzere Personel Daire Başkanlığına 
gönderilir. Adı geçene tebliğ edilir.

2547 Sayılı 
Kanun'un 38. 

maddesi

İlgili Kurum/Kuruluşun 
Görevlendirme Talebi

Talep Fakülte Yönetim Kurulunda 
değerlendirilir.

EBYS



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

Görevli personel, 
Fakülte Sekreteri, 

Dekan

Üst Yazı, Yurtdışı Geçici 
Görevlendirme Raporu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

2547 SAYILI KANUNUN 38. MAD. KAPSAMINDA GÖREVLENDİRME İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

İlgili Kişi
Görevlendirme Talep 

Formu

Fakülte Yönetim 
Kurulu

Fakülte Yönetim Kurulu 
Kararı

Bölüm Sekreteri

Görevli Personel
Görevlendirme Talep 

Formu/Dilekçe

Görevli personel, 
Fakülte Sekreteri, 

Dekan

Görevli personel, 
Fakülte Sekreteri, 

Dekan

Üst Yazı ve Fakülte 
Yönetim Kurulu Kararı

39. Madde 
gereğince 
görevlendirme

Onaylanan Formun Dekanlığa 
iletilmesi.

2547 Sayılı 
Kanun'un 39. 

maddesi

İlgili Kişinin Görevlendirme
Talebinde Bulunması

Onbeş günü aşan veya yolluk 
verilmesini gerektiren yurtiçinde ve 

dışındaki görevlendirmelerde 
Fakülte Yönetim Kurulu Kararı ve 

Rektör onayı alınır.

EBYS

Bölüm Sekreterliği tarafından 
görevlendirme formunun 
imza süreci için (e-imza) 
EBYS' ye yüklenmesi

Dekanlık tarafından kişinin 
talebine ilişkin sürecin
başlatılması.

EBYS

Yolluk almaksızın yurtiçinde ve 
dışındaki görevlendirmelerde bir 
haftaya kadar Dekan onayı onbeş 

güne kadar Rektör onayı alınır.

Akademik Teşvikte kullanılacak çalışmalar için 
Dekanın uygun görüşünden sonra Rektör onayı 

alınır.

Alınan kararların ilgiliye iletilmesi.

İlgilinin "Yurt Dışı Geçici 
Görevlendirme Raporu" nun 

Dekanlığa teslim etmesi. 

Dekanlığın "Yurt Dışı Geçici 
Görevlendirme Raporu" nu üst 
yazıyla Rektörlüğe göndermesi



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

2547 SAYILI KANUN'UN 40/a MADDESİ İLE GÖREVLENDİRME İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

Yönetim Kurulu

Yönetim Kurulu Kararı

2547 sayılı Kanunun 40/a 
maddesine göre 
görevlendirilmesi talep edilen 
öğretim elemanlarına ilişkin 
yazılar Personel Daire 
Başkanlığı'dan gelir.

Yönetim Kurulu Kararı üst yazı 
ile Rektörlük Personel Dairesi 
Başkanlığı'na yazılır.

Yönetim Kurulu Kararı ilgili 
öğretim üyesine yazı ile 

bildirilir.

2547 Sayılı 
Kanun'un 40/a 

maddesi

EBYS

Talep Yönetim Kurulu 
gündemine alınır.

Evrak dosyasına kaldırılır.



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

Yönetim Kurulu Kararı

Yönetim Kurulu

2547 SAYILI KANUN'UN 40/b MADDESİ İLE GÖREVLENDİRME İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

2547 sayılı Kanunun 40/b 
maddesine göre 
görevlendirilmesi talep edilen 
öğretim elemanlarına ilişkin 
yazılar Personel Daire 
Başkanlığı'dan gelir.

Yönetim Kurulu Kararı üst yazı 
ile Rektörlük Personel Dairesi 
Başkanlığı'na yazılır.

Yönetim Kurulu Kararı ilgili 
öğretim üyesine yazı ile 

bildirilir.

2547 Sayılı 
Kanun'un 40/b 

maddesi

EBYS

Talep Yönetim Kurulu 
gündemine alınır.

Evrak dosyasına kaldırılır.



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

Yönetim Kurulu Kararı

Yönetim Kurulu

2547 SAYILI KANUN'UN 40/c MADDESİ İLE GÖREVLENDİRME İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

2547 sayılı Kanunun 40/c 
maddesine göre 
görevlendirilmesi talep edilen 
öğretim elemanlarına ilişkin 
yazılar Personel Daire 
Başkanlığı'dan gelir.

Yönetim Kurulu Kararı üst yazı 
ile Rektörlük Personel Dairesi 
Başkanlığı'na yazılır.

Yönetim Kurulu Kararı ilgili 
öğretim üyesine yazı ile 

bildirilir.

2547 Sayılı 
Kanun'un 40/c 

maddesi

EBYS

Talep Yönetim Kurulu 
gündemine alınır.

Evrak dosyasına kaldırılır.



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

2547 SAYILI KANUN'UN 40/d MADDESİ İLE GÖREVLENDİRME İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

Yönetim Kurulu

Yönetim Kurulu Kararı

2547 sayılı Kanunun 40/d 
maddesine göre 
görevlendirilmesi talep edilen 
öğretim elemanlarına ilişkin 
yazılar Bölüm/Personel Daire 
Başkanlığı'dan gelir.

Yönetim Kurulu Kararı üst yazı 
ile Rektörlük Personel Dairesi 
Başkanlığı ve İlgili Bölüme 
yazılır.

Yönetim Kurulu Kararı ilgili 
öğretim üyesine yazı ile 

bildirilir.

2547 Sayılı 
Kanun'un 40/d 

maddesi

EBYS

Talep Yönetim Kurulu 
gündemine alınır.

Evrak dosyasına kaldırılır.



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

YABANCI UYRUKLU ÖĞRETİM ELEMANI ALIMI İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

Bölüm sekreteri
Dilekçe ve başvuru 

evrakları

Yönetim Kurulu Kararı

Görevli personel, 
Fakülte Sekreteri 

Dekan

Yönetim Kurulu Kararı, 
Bölüm Kurulu Kararı, 
Başvuru Evrakları, Üst 

Yazı

Bölüm Başkanı

Bölüm Kurulu, Bölüm 
Sekreteri, Bölüm 

Başkanı

Bölüm Kurulu Kararı, üst 
yazı

Fakülte Yönetim Kurulu

Yabancı Uyruklu 
Öğr. Elm. Alımı

2547 Sayılı 
Kanun,ASBÜ 
İlgili Yönerge

Adayın Bölüme Başvurusu

Başvuru Evraklarının Bölüm 
tarafından İncelenmesi

Uygun görülmesi halinde
Bölüm Kurulu kararı ile 
birlikte Dekanlığa 
gönderilmesi

Fakülte Yönetim Kurulunda 
Görüşülmesi

Rektörlüğe ilgilinin 
Çalıştırılması teklfinde 

bulunulması.EBYS



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

Görevli Personel, Fakülte 
Sekreteri

Bölüm Atama ve 
Yükseltme Komisyonu

Görevli Personel, Fakülte 
Sekreteri

Tutanak

Görevli Personel, Fakülte 
Sekreteri, Dekan

Üst Yazı

Görevli Personel, Fakülte 
Sekreteri, Dekan

Üst Yazı

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

Başvuru Evrakları

Üst Yazı

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

DOKTOR ÖĞRETİM ÜYESİ ALIMI İŞ AKIŞ SÜRECİ

Görevli Personel, Fakülte 
Sekreteri, Dekan

Görevli Personel

Bölüm Atama ve 
Yükseltme Komisyonu

Görevli Personel, Fakülte 
Sekreteri, Dekan

Üst Yazı

Görevli Personel, Fakülte 
Sekreteri

Üst Yazı, Yayın Dosyaları

Fakülte Yönetim Kurulu 
Kararı

Üst Yazı

Fakülte Yönetim Kurulu

Görevli Personel, Fakülte 
Sekreteri, Dekan

2547 Sayılı 
Kanun

EBYS

Dr. Öğretim Üyesi 
Kadrolarının Rektörlükçe 
İlan Edilmesi

Dr. Öğretim 
Üyesi Alımı

Dekanlık Birimince İlanda Belirtilen 
Belgeler İle Birlikte Kadro Başvurularının 
Personel İlan Otomasyonu Üzerinden 
Alınması 

Başvuru Evraklarının Kontrolü

Başvuru dosyalarının  ASBÜ Öğretim 
Üyeliğine Atama ve Yükseltme Esasları ile 
ASBÜ Öğretim Üyeliğine Atama ve 
Yükseltme Esaslarının Uygulanmasına Dair 
Yönerge çerçevesinde ilgili komisyonca 
değerlendirilmesi.

Başvuru şartını sağlamadığı 
anlaşılan adaylara 
durumunun yazı ile 
bildirilmesi

Jürilerden gelen raporların 
Fakülte Yönetim Kuruluna  
sunulması 

Jüri üyelerince Değerlendirme 
Raporu düzenlenmesi ve raporu 
elektronik ortama yükleyerek aslının 
Dekanlığımıza göndermesi 

Fakülte Yönetim 
Kurulunda jüri 

raporları
değerlendirilir.

Ataması kabul edilen adaya 
sonuç bildirilir ve atama için 

teklif yazısı yazılarak 
Rektörlüğe gönderilir. 

Ataması kabul edilmeyen 
adaylara sonuç bildirilir.

Başvuru şartını sağladığı 
anlaşılan aday dosyalarının 
Sınav Jürisince incelenmesi

Fakülte Yönetim Kurulunca Sınav  
Jürisinin Belirlenmesi

Personel Daire Bşk. gelen 
atama kararnamesinin ilgiliye 

tebliğ edilmesi.

Göreve Başlama yazısının ilgili 
birimlere yazılması 

PBS

Aday başvuru 
şartlarını sağlıyor 

mu?

Hayır Evet



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

ÖĞRETİM GÖREVLİSİ/ARAŞTIRMA GÖREVLİSİ ALIMI İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

Görevli Personel, 
Fakülte Sekreteri

Görevli Personel, 
Fakülte Sekreteri

Görevli Personel, 
Fakülte Sekreteri

Görevli Personel, 
Fakülte Sekreteri

Jüri Üyeleri

Jüri Üyeleri

Görevli Personel, 
Fakülte Sekreteri

Aday/Adaylar

Görevli Personel, 
Fakülte 

Sekreteri,Dekan

Fakülte Yönetim 
Kurulu

Öğr. Gör./ Araştırma 
Gör. Alımı

Başvuruların Alınması

Ön Değerlendirme ve Jüri 
Üyelerinin Fakülte Yönetim 

Kurulunda belirlenmesi.

Ön değerlendirmenin yapılması.

2547 Sayılı 
Kanun

EBYS

Öğr. Gör. / Arş. Gör.  
Kadrolarının Rektörlükçe 
İlan Edilmesi

Başvuru Evraklarının
İncelenmesi

Jüri Üyelerine Görevlendirme 
yazıları tebliğ edilir.

Ön Değerlendirme 
Sonucunun Web Sayfasında 
Yayımlanması

Sınav Giriş Evraklarının  Jüri 
Üyelerince Hazırlanması 

Giriş Sınavın Yapılması ve 
Değerlendirilmesi

Giriş Sınav Sonucunun Web 
Sayfasında Yayımlanması

Başarılı Bulunan
Aday/Adayların Başvuru 
Yapması

Adayın İlgili Kadroya Atanması 
Fakülte Yönetim Kurulunda 

görüşülür.

Atama için teklif yazısı yazılarak 
Rektörlüğe gönderilir. 



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

BİRİM FAALİYET RAPORUNUN HAZIRLANMASI İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığı

Görevli personel, 
Fakülte Sekreteri

Dekan Birim Faaliyet Raporu 

Görevli personel, 
Fakülte Sekreteri, 

Dekan

Birim Faaliyet Raporu, 
Üst Yazı

Akademik Birim 
Faaliyet Raporu

5018 sayılı Kamu Mali 
Yönetimi ve Kontrol 
Kanunu'nun 41'inci 

maddesi 

Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığı tarafından Birim 

Faaliyet Raporlarının 
hazırlanması için bildirim 

yazısının alınması.
EBYS

Faaliyet Raporu hazırlanırken ihtiyaç duyulan 
verilerin, ÖBS, PBS ve ÜNİS üzerinden 
sağlanan bilgilerin akademik birimlerden 
sağlanan bilgiler ile birleştirilmesi ile 
oluşturulması.

Hazırlana Birim Faaliyet 
Raporu Fakülte Dekanı'nın 
onayına sunulur. (e-imza 
veya ıslak imza)

Onaylana Birim Faaliyet Raporu üst yazı ekinde 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir.



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

İÇ KONTROL İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

Starteji Geliştirme 
Daire Bşk.

Üst Yazı

İç Kontrol sorumlusu
From, Şema, 

Diyagram,Tablo, Beyan 
Vb.

İç kontrol veri giriş 
sorumlusu

Görevli Personel

İç Kontrol5018 Sayılı 
Kanun

EBYS

İç Kontrol 

SGDB tarafından sorumlu 
olunan eylemlerin 
bildirilmesi

Belirtilen Eylemler İçin İlgili 
Form, Şema, Diagram, Beyan 
vb. formların doldurulması ve 
Onaylanması

Veri Girişçisi Tarafından 
Eylem Planı kapsamında 
yapılan işler programa girişi
yapılır.

Gerekirse üst yazı ile Strateji 
Geliştirme Daire Başkanlığına 
gönderilir.



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

BİRİM FAALİYET RAPORUNUN HAZIRLANMASI İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığı

Birimlerden gelen veriler

Görevli personel, 
Fakülte Sekreteri

Birimlerden gelen veriler

Dekan
Stratejik Plan  

Performans Hedefleri 
Tablosu

Görevli personel, 
Fakülte Sekreteri, 

Dekan

Stratejik Plan  
Performans Hedefleri, 

EBYS Üst Yazı

Stratejik Plan  
Performans Hedefleri 

Tablosunun Hazırlanması

5018 sayılı Kamu Mali 
Yönetimi ve Kontrol 
Kanunu'nun 9'uncu 

maddesi 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı
tarafından Stratejik Plan  Performans 

Hedefleri Tablosunun hazırlanması için 
bildirim yazısının alınması.

EBYS

Stratejik Plan hazırlanırken ÜNİS üzerinden 
sağlanan bilgilerin akademik birimlerden 
sağlanan bilgiler ile birleştirilmesi ve 
tablonun oluşturulması.

Hazırlanan Stratejik Plan  Performans Hedefleri 
Tablosu üst yazı ekinde Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığına gönderilir.



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

KURUMDIŞI PERSONEL EK DERS ÖDEMELERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

Mutemet Ders Yükü Bildirim 
Formu (Puantaj)

Mutemet 

Mutemet 

Mutemet 

Çeşitli Ödemeler Ücret 
bordrosu
-Banka ödeme nüshası
-Ek ders icmali
-Ödeme emri belgesi

Mutemet 

Çeşitli Ödemeler Ücret 
Bordrosu
-Banka ödeme nüshası
-Ek ders icmali
-Ödeme emri belgesi
-Ders Görevlendirmesine 
ilişkin yazı örnekleri

Mutemet, 
Gerçekleştirme 

Görevlisi, Harcama 
Yetkilisi

Mutemet, 
Gerçekleştirme 

Görevlisi, Harcama 
Yetkilisi, Strateji 
Geliştirme Daire 

Başkanlığı

Çeşitli Ödemeler Ücret 
Bordrosu
-Banka ödeme nüshası
-Ek ders icmali
-Ödeme emri belgesi
-Ders Görevlendirmesine 
ilişkin yazı örnekleri

Bil. İşlt. Mesut GÜRBÜZ

Kurum dışı personel ek 
ders ödemeleri

Tutarlı olması durumunda imza 
süreci başlatılır. (e-imza) 

Tutarsız olması durumunda 
gerekli düzeltmeler sistem 
üzerinde yapılır ve güncel form 
kontrol edilir.

İlgili ödeme dönemine ilişkin 
hesaplanan ders saati bilgileri 
KBS sistemine girilir, tahakkuk 
bilgileri kontrol edilir.

KBS'den alınan raporlar 
ve veriler ilgili belgelerle 

son kez karşılaştırılır. 

Tutarsızlık durumunda KBS verileri 
doğru şekilde tekrar güncellenir.

Tutarlılık halinde KBS'de oluşturulan 
Ödeme Emri Belgesi MYS'ye aktarılır, 
sonraki aşamalar digital ortamda devam 

eder.

KBS'de gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisi tarafından onaylana 
Ödeme Emri Belgesi MYS'de Ödeme Belgesine ek olacak evrak pdf 

formatında MYS'ye yüklenir, yine gerçekleştirme görevlisi ve harcama 
yetkilisi tarafından imzalanarak ödemeye  esas tüm belgeler ve ekler 

tamamen digital ortamda Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığı'na 
gönderilir.

2547 Sayılı 
YükseköğretimKanunu'n
un 31. ve 40/a maddeleri 

ile 2914 Sayılı Devlet 
Personel Kanunu.

KBS

MYS

Ek Ders Otomasyon 
Programı

İlgili ödeme dönemine  ait veri 
girişleri Ek Ders Modülğne girilir, ders 

yükü bildirim formlarının çıktıları 
alınır



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

KURUMDIŞI PERSONEL EK DERS ÖDEMELERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

Mutemet Ders Yükü Bildirim 
Formu (Puantaj)

Mutemet 

Mutemet 

Mutemet 

Çeşitli Ödemeler Ücret 
bordrosu
-Banka ödeme nüshası
-Ek ders icmali
-Ödeme emri belgesi

Mutemet 

Çeşitli Ödemeler Ücret 
Bordrosu
-Banka ödeme nüshası
-Ek ders icmali
-Ödeme emri belgesi
-Ders Görevlendirmesine 
ilişkin yazı örnekleri

Mutemet, 
Gerçekleştirme 

Görevlisi, Harcama 
Yetkilisi

Mutemet, 
Gerçekleştirme 

Görevlisi, Harcama 
Yetkilisi, Strateji 
Geliştirme Daire 

Başkanlığı

Çeşitli Ödemeler Ücret 
Bordrosu
-Banka ödeme nüshası
-Ek ders icmali
-Ödeme emri belgesi
-Ders Görevlendirmesine 
ilişkin yazı örnekleri

Bil. İşlt. Mesut GÜRBÜZ

Kurum dışı personel
ek ders ödemeleri

Tutarlı olması durumunda 
imza süreci başlatılır. (ıslak 

imza) 

Hatalı olması durumunda gerekli 
düzeltmeler sistem üzerinde 

yapılır ve güncel form kontrol 
edilir.

İlgili ödeme dönemine ilişkin 
hesaplanan ders saati bilgileri 

KBS sistemine girilir, tahakkuk 
bilgileri kontrol edilir.

KBS'den alınan raporlar 
ve veriler ilgili belgelerle 

son kez karşılaştırılır. 

Tutarsızlık durumunda KBS verileri doğru 
şekilde tekrar güncellenir.

Tutarlılık halinde KBS'de oluşturulan 
Ödeme Emri Belgesi MYS'ye aktarılır, 

sonraki aşamalar digital ortamda 
devam eder.

KBS'de gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisi tarafından onaylana 
Ödeme Emri Belgesi MYS'de Ödeme Belgesine ek olacak evrak pdf 

formatında MYS'ye yüklenir, yine gerçekleştirme görevlisi ve harcama 
yetkilisi tarafından imzalanarak ödemeye  esas tüm belgeler ve ekler 

tamamen digital ortamda Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığı'na 
gönderilir.

2547 Sayılı 
YükseköğretimKanunu'n
un 31. ve 40/a maddeleri 

ile 2914 Sayılı Devlet 
Personel Kanunu.

KBS

MYS

Ek Ders Otomasyon 
Programı

İlgili ödeme dönemine  ait veri 
girişleri Ek Ders Modülğne girilir, ders 

yükü bildirim formlarının çıktıları 
alınır



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

FİNAL ÜCRETİ ÖDEMELERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

Mutemet
Yılsonu Sınav Ücret Talep 

Formu

Ücret bordrosu
-Banka ödeme nüshası

-Ek ders icmali
-Ödeme emri belgesi

Mutemet, 
Gerçekleştirme 

Görevlisi

Ücret bordrosu
-Banka ödeme nüshası

-Ek ders icmali
-Ödeme emri belgesi

Bil. İşlt. Mesut GÜRBÜZ

Mutemet, 
Gerçekleştirme 

Görevlisi

Yılsonu Sınav 
Ücreti Ödemeleri

Ücret ödenmesine esas bilgilerin 
girişi KBS üzerinde yapılır, 
Gerçekleştirme Görevlisi ve 
Harcama Yetkilisi Onayı sonrası 
Ödeme Emri Belgesi hazırlanır, 

2547 Sayılı Kanun,
5018 S.K., 2914 

Sayılı Kanun

MYS

İlgili akademik yılda ders veren öğretim 
elemanlarının, hazırlanan yılsonu sınav ücreti 

talep formlarını izamalasıyla süreç başlar, talep 
formları Bölüm Başkanı ve Dekan'ın imzası ile 
KBS'ye veri girişi yapılmak üzere kabul edilir.

Ödeme Emri Belgesine ek olacak belgeler 
(bordro, banka nüshası, sınav programı ve yılsonu 

sınav ücreti ödeme formları (imzalı) pdf 
formatında MYS'ye digital olarak girilir. 

Gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisi 
tarafından onaylanan Ödeme Emri Belgesi ve 
Ekler digital olarak MYS üzerinden,Strateji 

KBS



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

Mutemet, 
Gerçekleştirme 

Görevlisi (Fakülte 
Sekreteri)

SGK Tahakkuk Fişi

Gerçekleştirme 
Görevlisi (Fakülte 

Sekreteri)

Ödeme emri, bordrolar, 
icmal ve diğer belgeler

Harcama Yetkilisi 
(Dekan)

Ödeme emri, bordrolar, 
icmal ve diğer belgeler

Harcama Yetkilisi 
(Dekan)

Bordrolar, icmal ve diğer 
belgeler

Mutemet
Ödeme emri, bordrolar, 
icmal ve diğer belgeler

Mutemet
Bordrolar, icmal ve diğer 

belgeler

Gerçekleştirme 
Görevlisi (Fakülte 

Sekreteri)

Bordrolar, icmal ve diğer 
belgeler

Mutemet
Terfiler, Formlar, 

Dilekçeler

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

MAAŞ İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ

Maaş İşlemleri
5018 Sayılı 

Kanun, 2547 S.K, 
657 S.K.

KBS

Kişilerin terfi, dil tazminatıi 
aile yardımı ve aile 
durumu, rapor vb. bilgileri 
KBS sistemine girilir.

Bilgiler kontrol edilerek, maaş 
hesaplanır. Onay için KBS 
üzerinden gerçekleştirme 
görevlisine gönderilir.

Gerçekleştirme görevlisi 
evrakları onaylar ve Onay için 
KBS üzerinden harcama 
yetkilisine gönderilir.

Harcama yetkilisi KBS 
üzerinden onaylar ve 
muhasebeye gönderir.

KBS üzerinden onaylanan
evraklar mutemet tarafından 
çıktı alınır, hazırlanır ve 
imzalanır. Gerçekleştirme 

Gerçekleştime görevlisi
tarafından kontrol edilerek 
imzalanır ve harcama 
yetkilisine sunulur.

Harcama yetkilisi tarafından 
imzalanır ve SGDB'ye 
gönderilir.

Maaş ödemesi yapıldıktan 
sonra SGK kesenekleri 
gönderilir.

SGK E-Bildirge



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

YOLLUK ÖDEMELERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

Mutemet

Yolluk Bildirimi
Görevlendirme Yazıları
Ödeme emri belgesi

Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığı

Mutemet, İlgili Kişi 
Gerçekleştirme 

Görevlisi
Yolluk Bildirimi

Mutemet, 
Gerçekleştirme 

Görevlisi, Harcama 
Yetkilisi

Ödeme Emri Belgesi

Mutemet

Yolluk Ödemeleri İş 
Akış Süreci

SGDB tarafından 
ödeme yapılır.

6247 S.K, 657
S.K, ASBÜ 

Görevlendirme 

Görevlendirmesi uygun 
görülen kişiye ait MYS 
sisteminde tanımlama 
yapılır.

MYS

Yurtiçi Yolluk ise Kişi E-
Devlet Üzerinden, Yurtdışı 
Yolluk ödemesi ise 
manuel doldurur.

E-DEVLET

Gerçekleştime Görevlisi ve 
Harcama Yetkilisinin 
Onayından Sonra Ödeme 
Emri Belgesi düzenlenir. İlgili 
Belgeler ÖEB'ye eklenir.

SGDB'na ödeme
evrakları teslim
edilir.



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

TAŞINIR SAYIM İŞLEMİ İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

DEKAN Komisyon Üyeleri Yazısı

Komisyon Üyeleri Sayım Tutanağı

Taşınır Kayıt Yetkilisi, 
Taşınır Kontrol Yetkilisi, 

Harcama Yetkilisi
Taşınır İşlem Fişi

Taşınır Kayıt Yetkilisi,

Taşınır Kayıt Yetkilisi, 
Taşınır Kontrol Yetkilisi, 

Harcama Yetkilisi, 
Muhasebe Yetkilisi

Harcama Birimi Taşınır 
Yönetim Hesabı

Sayım ve Sayım 
Sonrası Yapılacak 
İşlemler 

Taşınır kayıtları ile 
fiili sayım sonuçları 

tutuyor mu? 

Harcama Yetkilisinin belirlenen 
personeli onaylaması ile Sayım 
Komisyonunun oluşturulması

Komisyonda görevli personel 
tarafından taşınırların fiili
sayımlarının yapılması

Fazlaysa Taşınır giriş işleminin
yapılması

Fiili sayım sonuçları ile taşınır 
kayıtlarının karşılaştırılması

Tutarsızlık(sistemsel kuruş farkı vb) 
durumunda SGDB'na gönderilmek üzere 
kuruş farklarının dikkate alınarak işlem 
yapılmasıyla ilgili bir üst yazı hazırlanır.

Tutarlılık halinde rutin işleme 
devam edilir.

Taşınır sayım tutanağı, Taşınır sayım ve 
döküm cetveli, Harcama birimi taşınır 
yönetim hesabı cetveli, en son kesilen 

Taşınır işlem fişi numarasına ilişkin 
tutanağın hazırlanması

5018 Sayılı Kanun, 
Taşınır Mal 
Yönetmeliği

KBS-TKYS

Her yılın son ayında Sayım 
Komisyonu’nda yer alacak 
personelin dekan tarafından 
belirlenmesi

Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı
cetvelinin hazırlanarak Stratejiye onaya 
gönderilmesi



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

BELGE ONAY İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

Belge

Belge

Fakülte Sekreteri Belge

Belge

İlgili öğrenci onay 
istediği belgeyi 
teslim eder.

Onaylanan belgeye mühür, tarih 
kaşesi, isim kaşesi basılır ve belge 
imzalanır.

Belge aslı ile birlikte kontrol 
edilir.

Onaylanan evrak öğrenciye teslim 
edilir.



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

KAYIT DONDURMA İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

Dilekçe/Form

Fakülte Sekreteri

Fakülte Yönetim Kurulu 
Kararı

Dekan Karar ÜstYazısı

Fakülte Yönetim Kurulu

Fakülte Yönetim Kurulu

Öğrencinin kayıt dondurma 
dilekçesi ve gerekçesini 
gösteren belgenin kabul 
edilmesi

Kararın Öğrenci İşleri Dai.Bşkna ve 
ilgiliye sonucun bildirilmesi

Kararın imzaya sunulması

ASBÜ Önlisans 
ve Lisans Eğt. 
Öğr. Yönet. ve 

Kayıt dondurma belgesinin kontrol 
edilmesi

Kayıt dondurma belgesinin Fakülte 
Yönetim Kurulu gündemine 
alınması

Belgenin Fakülte Yönetim Kurulunda 
görüşülmesi



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

KAYIT SİLME İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

Dilekçe

Fakülte Yönetim 
Kurulu

Fakülte Sekreteri

Görevli Personel, 
Fakülte Sekreteri, 

Dekan

FakülteYönetim Kurulu 
Kararı

Öğrencinin Talep 
Dilekçesi alınır.

Mazeretin kabul olması 
durumunda Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığına gönderilir 
ve öğrenciye tebliğ edilir.

ASBÜ Lisans 
Eğitim-Öğretim 

Yönetmeliği,Yön

EBYS

Fakülte Yönetim 
Kurulunda talebi 
değerlendirilir.

Talebin red olması 
durumunda öğrenciye tebliğ 

edilir

Değerlendirilmek üzere 
Fakülte Yönetim Kurulu

Gündemine alınır.



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

MAZERET SINAVLARI İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

Görevli Personel
Mazeret Sınavı Talep 

Formları

Fakülte Sekreteri

Fakülte Yönetim Kurulu

Görevli Personel, 
Fakülte Sekreteri, 

Dekan

Fakülte Yönetim Kurulu 
Kararı

Bölüm sekreteri, 
sorumlu araştırma 
görevlileri, Bölüm 

Başkanı

Dersi veren öğretim 
elemanı

Dersi veren öğretim 
elemanı

Dersi veren öğretim 
elemanı

Mazaret Sınavı 
formları belirlenen 
tarihlerde alınır.

Kabul edilmesi durumunda Sınav 
programının beilirlenmesi için ilgili 

Bölüme ve mazereti kabul edilen 
öğrencilere mazeret

sınavı tanımlanması için Öğrenci 
İşleri Daire Başkanlığına gönderilir.

Reddedilmesi durumunda karar 
öğrenciye tebliğ edilir.

İlgili Bölüm sınav programını 
akademik takvimde belirtilen 

tarih aralığında belirler ve sınav 
tarihlerini duyurur.

ASBÜ Lisans Eğitim-
Öğretim Yönetmeliği,
Yönerge ve Usul 
Esaslar

EBYS

Dilekçeler Yönetim 
Kuruluna sunulur.

Fakülte Yönetim 
Kurulunda talebi 
değerlendirilir.

Dersi veren öğretim elemanı 
tarafından sınav yapılır 

Sınav sonuçları öğretim elemanı 
tarafından öğrenci bilgi sistemine 

girilerek notlar ilan edilir.ÖBS

Sınav evrakları arşivlenmek üzere 
öğretim elemanı tarafından 

Dekanlığa teslim edilir.



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

MUAFİYET VE İNTİBAK İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

Talep Formu, Transkript, 
Ders İçerikleri 

Muafiyet ve İntibak 
Komisyonu

Talep Formu, Transkript, 
Ders İçerikleri 

Muafiyet ve İntibak 
Komisyonu Kararı

Bölüm Sekreteri, 
Bölüm Bşk.

Fakülte Sekreteri, 
Dekan

Fakülte Yönetim 
Kurulu

Fakülte Yönetim Kurulu 
Kararı

Görevli personel, 
Fakülte Sekreteri, 

Dekan
Üst yazı

Öğrencinin talep 
dilekçesi Bölüm 

tarafından işleme alınır.

Muafiyet ve İntibak 
Komisyonu kararı Fakülte 
Yönetim Kurulu gündemine 
alınmak üzere Dekanlığa 
gönderilir.

Fakülte Yönetim Kurulunda
değerlendirilir.

Muafiyet ve İntibak Komisyonu
kararı Fakülte Yönetim Kurulu 

gündemine alınır.

Karar öğrenci İşleri ve öğrenciye 
bildirilir.

ASBÜ Lisans Eğitim-
Öğretim 

Yönetmeliği,Yönergeler

EBYS

İntibak Komisyonuna 
havale edilir.

Komisyonca 
değerlendirilir.



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

PROGRAM AÇMA-KAPATMA,  MÜFREDAT OLUŞTURMA ve GÜNCELLEME İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

*Ders İzlenceleri 
*İç ve Dıç Paydaş 

Görüşleri

Bölüm Kurulu Kurul Kararı Evrakı

Bölüm Başkanı ve Kurul 
Üyeleri

Onaylanmış Kurul Karar 
Evrakı

Bil. İşlt. Mesut GÜRBÜZ

Bölüm Müfredatında değişiklik veya 
revize yapılması planlanıyorsa, bu 

durumun Bölüm Kurulunda görüşülmesi 
için gündem kurul üyelerine gönderilerek 

süreç başlar.

Kurul Üyelerinin imzaları tamamlandıktan 
sonra alınan karar müfredat değişikliği teklifi 
olarak lisans düzeyinde ise Dekanlığa, 
lisansüstü düzeyde ise bağlı olunan Enstitü 
Müdürlüğüne gönderilir.. Karar ve ekller 
EBYS'de arşivlenir.

"Ankara Sosyal Bilimler 
Üniversitesi  Program Açma-

Kapatma,  Müfredat Oluşturma 
ve Güncelleme Yönergesi"

EBYS

Müfredat değişikliği düşünülen dersler için 
ders izlenceleri hazırlanır,  iç ve dış paydaş 
görüşleri de alınarak Bölüm Kuruluna 
sunulur.

İç ve Dış Pydaş 



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

ÖĞRENCİ SORUŞTURMASI İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

Tutanak

Dekan

Fakülte Disiplin 
Kurulu/Dekan

Öğrenci adına 
düzenlenen tutanağa ya 

da şikayet dilekçesine 
istinaden soruşturma 

başlatılır.

Fakülte Sekreteri Öğrenci İşleri 
Birimine işlemleri yapmak üzere 

(EBYS) havale eder.

Personel Birimi tarafından 
soruşturmaya ilişkin evraklar üst 
yazı ile soruşturmacıya iletilir.

Soruşturmacı tarafından 
düzenlenen soruşturma raporu 
onaylanmak üzere Dekanlığa 
gönderilir.

Soruşturma Evrakları dosyalanır.

2547 Sayılı 
Kanun'un 54.

maddesi

Dekan soruşturma yapabilir ya da 
soruşturmacı belirler.

EBYS

Fakülte Disiplin (Yönetim)
Kurulu/Dekan 
( onaylar)
İmzalar

Soruşturma sonucu Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığına ve  öğrenciye 

bildirilir.



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

ÖZEL ÖĞRENCİ BAŞVURULARI İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

Talep Dilekçesi

Bölüm Sekreteri, 
Bölüm Başkanı

Bölüm Sekreteri, 
Bölüm Başkanı

Üst Yazı

Fakülte Sekreteri, 
Dekan

Fakülte Yönetim 
Kurulu

Fakülte Yönetim Kurulu 
Kararı

Özel öğrenci talep 
dilekçesi alınır.

Değerlendirilen özel öğrenci 
başvuruları Fakülte Yönetim 
Kurulu gündemine alınır.

Başvuru kabul edildiği takdirde alınan 
karar başvuru sahibine ve Öğrenci 
İşleri Daire Başkanlığına bildirilir.

ASBÜ Lisans 
Eğitim-Öğretim 

Yönetmeliği,
Yönerge ve Usul 

Esaslar

EBYS

Dilekçeler değerlendirilmek
üzere ilgili bölüm başkanlığına 

gönderilir.

Bölüm Başkanlığı tarafından 
değerlendirilir ve Dekanlığa 

iletilir.

Fakülte Yönetim 
Kurulunda 
değerlendirilir.

Başvuru reddedildiği takdirde 
alınan karar başvuru sahibine 
bildirilir.

EBYS



Döküman Numarası:

Sorumlular Doküman

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

SINAV SONUCUNA İTİRAZ İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Siyasal Bilgiler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

Mutemet

İtiraz Dilekçesi

İlgili Öğretim Elemanı

SINAV SONUCUNA 
İTİRAZ ETME 
SÜRECİ

İlanı izleyen 7 gün içerisinde öğrenci 
itiraz dilekçesi verir.

İtirazlar ilgili öğretim elemanı 
tarafından, itiraz dilekçesinin 
kendisine tebliğ edildiği tarihten 
itibaren üç işgünü içerisinde 

Dekanlığa iletilen dilekçe Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığına bildirilir.

Maddi hata varsa dilekçe üzerinde 
belirtilir. 

Arasınav, final, bütünleme sınavları 
değerlendirildikten sonra öğretim 
elemanları sisteminden bilişim 
sistemine giriş yapar ve onay 
verdikten sonra ilan edilmiş olur

Öğrenci İşleri Bilgi 


