
SAYE PROJELERİ İŞLEMLERİ

Proje başvurularının SAYE-PYS 
üzerinden yapılması ve gerekli 

belgelerin yüklenmesi

Çağrıya çıkılan projelerin 
uygunluğunun 

değerlendirilmesi/hakem 
havuzunun oluşturulması 

Uygun bulunan projelerin SAYE 
Danışma Kurulunca onaylanması 

(Protokol uyarınca) 

SAYE Danışma Kurulunca 
onaylanan projelerin BAP 

Birimine bildirilmesi 

Proje 
Yürütücüsü

SAYE

SAYE Danışma 
Kurulu

SAYE 

Onaylanan projelerin BAP 
Komisyonunun gündemine 

alınması 

Projelerin onaylanması, SAYE’den 
listesi alınan iç-dış hakemlere 
gönderilmesi ve olağan BAP 

sürecinin işletilmesi 

BAP Komisyonu 
BAP Koord. Birimi 

BAP Komisyonu 
BAP Koord. Birimi 

(Bir defaya mahsus) SAYE 
Danışma Kurulunca, SAYE 
projelerinin BAP Birimi 
tarafından yürütüleceğine dair 
genel karar alınması 



                                                                                          GELEN EVRAK

Gelen Evrak

Evrakının elektronik olarak (EBYS), 
posta veya elden Dekanlığın 

içinden veya Üniversitenin diğer 
birimlerinden gelmesi

Evrakın kayıt edilmesi, konusuna 
göre tasnifi

İlgili Enstitü Müdürüne
gönderilmesi 

Sayı ve dosya numarası verilmesi

Evrakın Enstitü Müdürü tarafından 
gereğinin yapılması için ilgili birime 
havale edilmesi ve teslim edilmesi

Evrakın Enstitü Sekreteri 
tarafından kontrolü

EBYS

Enstitü Müdürü

Enstitü Sekreteri



                                                                             GİDEN EVRAK

Giden Evrak

Giden evrakın hazırlanması

Evrakın Enstitü Sekreteri 
tarafından kontrolü ve ilgili 

Enstitü Müdürüne arzı

İlgili Müdürlüğe/Başkanlığa vb
gönderilmesi 

Enstitü Müdürünün gerekli 
imzalarını tamamlaması 

Evrakın Müdür/Daire Başkanı vb.
tarafından gereğinin yapılması için 

ilgili birime havale edilmesi ve teslim
edilmesi

Elden hazırlanması gereken belge 
ise evraka sayı ve tarih verilmesi
ve giden evrak defterine kaydının 

yapılması, ilgili birime teslim 
edilmesi

EBYS

Enstitü Sekreteri

Enstitü Müdürü



GÖREVE BAŞLAMA İŞLEMLERİ

Personel Dairesi 
Başkanlığından 
Açıktan atama veya 
naklen atama 
kararnamesi gelir.

Enstitü Sekreteri işe giriş 
işlemlerinin yapılması için konuyu 

ilgili personele havale eder

Kararname yazısı

Özlük dosyası oluşturulur.

Atama evrakları ve göreve 
başlama yazısı personelin özlük 

dosyasına konulur.

Enstitü 
Sekreteri

Atama evrakları ve göreve başlama 
yazısı Personel Dairesi Başkanlığına 

yazılır. 

Enstitü Sekreteri yazıyı paraflar, 
Enstitü Müdürü imzalar.

Enstitü 
Sekreteri,

Enstitü 



GÖREVDEN AYRILMA İŞLEMLERİ

Personel Birimine 
gelen ayrılış talebi   

dilekçesi  üst yazı ile 
Enstitü Sekreterine 
paraflanmak üzere 

gönderilir.

Üst yazı ve dilekçe paraflanır ve 
onay için Müdürlük Makamına 
gönderilir ve Müdür ( onaylar)

imzalar

İlgili birim tarafından Personel 
Dairesi Başkanlığına gönderilir. 

Personel Dairesi Başkanlığınca 
istenilen belgeler hazırlanır.

Ayrılma talebine, Personel Dairesi
Başkanlığından olur gelir.

Gelen onay ilgiliye tebliğ edilir ve 
ilişik kesme belgeleri (kurum 

kimliği vb) istenir. 

Enstitü Sekreteri,
Enstitü Müdürü

Üst Yazı

Belgeler hazırlandıktan sonra üst 
yazı ile Enstitü Sekreterine 

gönderilir.

Enstitü Sekreteri paraflar ve onay 
için Müdürlük Makamına 

gönderir ve Müdür (onaylar) 
imzalar.

Enstitü
Müdürü

Onaylanan evrak Personel Dairesi 
Başkanlığına gönderilir.

Evrak kişinin özlük dosyasına 
kaldırılır ve evrak arşivlenir.

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



Evet Hayır

Hayır Evet

Hayır Evet

Hayır Evet

Hayır Evet

                                                                                            DR. ÖĞRETİM ÜYESİ ALIMI

Dr. Öğretim 
Üyesi Alımı

Dr. Öğretim Üyesi 
Kadrolarının Rektörlükçe 

İlan Edilmesi
Başvuruların Alınması

Son Başvuru 
Süresini geçmiş 

Bilim Kurulu Jüri Üyelerinin 
Üniversite Yönetim 

Kurulunda Belirlenmesi

Başvuru Evraklarının 
Kontrolü

Başvuru Kabul Edilmez.

Belgeler tamam 
mı?

Kişiye tamamlatılması için 
iade edilir.

Başvuru Kabul Edilir ve Kayıt 
Altına Alınır.

Jüri Üyelerine Görevlendirme 
yazıları hazırlanır.

İmzalanan Görevlendirme 
Yazıları ile Aday/Adayların

yayın dosyaları juri üyelerine 
gönderilmek üzere kargo/posta 

için hazırlanır.

Hazırlanan dosyalar juri 
üyelerine gönderilir.

Başvurusu kabul edilen 
aday/adayların yayın 

dosyaları juri üyelerine 
gönderilmek üzere hazırlanır.

Juri 
Üyelerinden 

aday/adaylara 
ait raporların 

gelmesi

Tüm raporlar 
geldi mi?Beklenmesi

Adayın İlgili Kadroya 
Atanması Üniversite Yönetim 

Kurulunda görüşülür.

Tüm raporlar 
olumlu mu?

Atama için teklif yazısı 
yazılarak Rektörlüğe 

gönderilir. 
Atamaya uygun 

mu?

Alım yapılmaz.

İlgiliye bildirilir.

Rektörlükten atama yapılıp 
yapılmadığı ile ilgili yazının 

gelmesi

Yönetim 
Kurulu

EBYS

Yönetim
Kurulu

Başvuru Evrakı

EBYS



Hayır Evet

Hayır Evet

ÖĞRETİM GÖR. / ARAŞTIRMA GÖR. ALIMI

Öğr. Gör
Arş. Gör. 

Alımı 

Öğr. Gör. / Arş. Gör.  
Kadrolarının Rektörlükçe 

İlan Edilmesi
Başvuruların Alınması

Ön Değerlendirme ve sınav  
Jüri Üyelerinin Üniversite 

Yönetim Kurulunda 
Belirlenmesi

Başvuru Evraklarının 
İncelenmesi

Ön değerlendirmenin 
yapılması.

Ön Değerlendirme 
Sonucunun Web Sayfasında 

Yayımlanması

Jüri Üyelerine Görevlendirme 
yazıları tebliğ edilir.

Giriş Sınavın Yapılması ve 
Değerlendirilmesi

Adayın İlgili Kadroya 
Atanması Enstitü Yönetim 

Kurulunda görüşülür.

Başvuru 
Evrakları Uygun 

mu?

Atama için teklif yazısı 
yazılarak Rektörlüğe 

gönderilir. 

Atamaya uygun 
mu?

Adaya İlgiliye eksiklilerinin
giderilmesi için bilgi verilmesi

İlgiliye bildirilir.

Rektörlükten atama yapılıp 
yapılmadığı ile ilgili yazının 

gelmesi

Sınav Giriş Evraklarının  Jüri 
Üyelerince Hazırlanması 

Giriş Sınav Sonucunun Web 
Sayfasında Yayımlanması

Başarılı Bulunan Aday/Adayların 
Başvuru Yapması

Yönetim Kurulu

Yönetim
Kurulu

EBYS



                           PERSONEL İZİN İŞLEMLERİ

İzin talebinde 
bulunacak personel, 

yıllık izin talebini 
sistem üzerinden 

bildirir. 

İzin talebinde bulunan personel
kendisi dışında izin formunu 

paraflaması gereken kişileri sırasıyla 
ekler.

Birim amirinin imzalamasıyla 
beraber yıllık izin talebinde bulunan 

personel, ilgili tarih itibariyle yıllık 
izne ayrılabilir ve talep edilen izin 

süresi yıllık izinden düşer. 

Sistem üzerinden yıllık izin 
talebine ilişkin form Rektörlük 
Personel Dairesi Başkanlığına 

iletilir. (Dönüş işlemi için ayrıca 
form düzenlemeye gerek yoktur.)

EBYS

Enstitü 
Müdürü/Rektör



                                                                                     TAŞINIR KAYIT İŞLEMLERİ

Her ay sonunda

SAYE Taşınır Kayıt Yetkilisi olarak ihtiyaçlar
belirlenir ve talep formları hazırlanır

EBYS

Taşınır İşlem FişiTaşınırlar teslim alınır, korunur ve
kullanım yerlerine gönderilir

Harcama
Yetkilisi

KBS

Taşınır Mal 
Yönetmeliği

Taşınır işlemlerine ilişkin belge ve 
cetveller düzenlenir (Devir alma, 

çıkış, zimmet vb.)

Taşınır İşlemlerine ilişkin tüm 
belgeler ekleriyle birlikte ilgili 

birime teslim edilir
Strateji Geliştirme
Dairesi Başkanlığı

Yıl sonunda

“Tüketim Malzemeleri Aylık Çıkış 
Raporu” SGDB'ye gönderilir

Yıl sonunda dönem sonu işlemleri 
yapılır ve ilgili birime gönderilir

Tüketim Malzemeleri
Aylık Çıkış Raporu

Taşınır Yönetim Hesabı 
Dosyası

Taşınır Kayıt ve Kontrol iş ve 
işlemlerine ilişikin tüm yazışmalar 
ilgili dosyada saklanır, korunur ve 

arşivlenir.

Formlar İdari ve Mali İşler Dairesi 
Başkanlığına üst yazı ile iletilir 



Hayır
Hayır

Evet

                                                                                                  SAYIM İŞLEMİ

Sayım ve Sayım 
Sonrası Yapılacak 

İşlemler 

Her yılın son ayında Sayım 
Komisyonunda yer alacak 

personelin müdür tarafından 
belirlenmesi

Harcama Yetkilisinin belirlenen 
personeli onaylaması ile Sayım 
Komisyonunun oluşturulması

Komisyonda görevli personel 
tarafından taşınırların fiili

sayımlarının yapılması

Eşitse Strateji taşınır hesapları ile 
Fakülte taşınır hesaplarının 

karşılaştırılması

Müdür

KBS-TKYS
Fiili sayım sonuçları ile taşınır 
kayıtlarının karşılaştırılması

Taşınır sayım tutanağı, Taşınır sayım 
ve döküm cetveli, Harcama birimi 

taşınır yönetim hesabı cetveli, en son 
kesilen Taşınır işlem fişi numarasına 

ilişkin tutanağın hazırlanması

Komisyon üyeleri 
yazısı

Komisyon Üyeleri
Taşınır Sayım

Tutanağı

Eksikse taşınır çıkış işleminin
yapılması

Fazlaysa Taşınır giriş işleminin
yapılması

Taşınır İşlem FişiTaşınır İşlem Fişi

Harcama Birimi Taşınır Yönetim 
Hesabı cetvelinin hazırlanarak 
Stratejiye onaya gönderilmesi

Harcama Birimi 
Taşınır Yönetim

Hesabı

Taşınır kayıtları 
ile fiili sayım 
sonuçları tutuyor 
mu?



İÇ KONTROL İŞLEMLERİ

İç Kontrol
SGDB tarafından sorumlu 

olunan eylemlerin 
bildirilmesi

Belirtilen eylemler için ilgili 
form, şema, diagram, beyan 
vb. formların doldurulması 

ve onaylanması

Veri girişçisi tarafından Eylem 
Planı kapsamında yapılan 
işlerin programa girişinin 

yapılması

Gerekiyorsa SGDB'ye üst yazı 
ile gönderilmesi

EBYS
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