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EĞİTİM FAKÜLTESİ  HİYERARŞİK KONTROLLER LİSTESİ 

BİRİM TAHAKKUK 

İşin Akışının Adı Kontrol Paraf İmza Onay 

Aylık Maaş Ödemeleri 

Mutemet 

 Fakülte Sekreteri  

Dekan  

Strateji Geliştirme Dair. Bşk 

- 

Mutemet  

Fakülte Sekreteri  

Dekan  

Muhasebe 

Yetkilisi 

Dekan 

Aylık Ek Ders Ödemeleri  

Mutemet 

 Fakülte Sekreteri  

Dekan  

Strateji Geliştirme Dair. Bşk 

Genel Sekreter 

Yardımcısı 

Mutemet  

Fakülte Sekreteri  

Dekan  

Muhasebe 

Yetkilisi 

Dekan 

Aylık Mesai Ücreti Ödemeleri 

Mutemet 

 Fakülte Sekreteri  

Dekan  

Strateji Geliştirme Dair. Bşk 

Genel Sekreter 

Yardımcısı 

Mutemet  

Fakülte Sekreteri  

Dekan  

Muhasebe 

Yetkilisi 

Dekan 

Aylık SGK Giderleri 
Mutemet  

Strateji Geliştirme Dair. Bşk 
- - - 

Yurtiçi/Yurtdışı-Geçici/Sürekli Görev 

Yolluk Ödemeleri 

Mutemet 

 Fakülte Sekreteri  

Dekan  

Strateji Geliştirme Dair. Bşk 

Genel Sekreter 

Yardımcısı 

İlgili Personel 

Mutemet  

Fakülte Sekreteri 

Dekan  

Muhasebe 

Yetkilisi 

Dekan 

Ödenekler  

(Geliştirme Öd., İdari Gör. Öd., Sınav 

Jüri Öd. Vb.) 

Mutemet 

 Fakülte Sekreteri  

Dekan  

Strateji Geliştirme Dair. Bşk 

Genel Sekreter 

Yardımcısı 

İlgili Personel 

Mutemet  

Fakülte Sekreteri 

Dekan  

Muhasebe 

Yetkilisi 

Dekan 

Sosyal Hak Ödemeleri  

(Giyecek yardımı, Doğum Yardımı, 

Aile Yardımı vb.) 

Mutemet 

 Fakülte Sekreteri  

Dekan  

Strateji Geliştirme Dair. Bşk 

- 

Mutemet  

Fakülte Sekreteri 

Dekan  

Muhasebe 

Yetkilisi 

Dekan 

Satın alma 

Taşınır Kayıt Kontrol 

Yetkilisi Mutemet  

Fakülte Sekreteri  

Dekan  

Strateji Geliştirme Dair. Bşk 

Genel Sekreter 

Yardımcısı 

İlgili Firma  

Taşınır Kayıt 

Kontrol Yetkilisi 

Mutemet 

 Fakülte Sekreteri 

Dekan 

Muhasebe 

Yetkilisi 

Dekan 



Aylık Hizmet Alımı  

Mesai Çizelgeleri (İşçi) 

Mutemet  

Fakülte Sekreteri  
- Fakülte Sekreteri - 

Kısmı Zamanlı Öğrenci Puantajları 
Mutemet  

Fakülte Sekreteri 
- 

Mutemet  

Fakülte Sekreteri 
- 

Her Türlü Mali Yazışmalar 

Mutemet  

Fakülte Sekreteri  

Dekan 

 

Mutemet  

Fakülte Sekreteri 

Dekan 

Dekan 
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BİRİM ÖĞRENCİ İŞLERİ-BÖLÜMLER SEKRETERLİĞİ 

İşin Akışının Adı Kontrol Paraf İmza Onay 

Öğrenci Kayıtları 
Öğrenci İşleri Memuru 

Fakülte Sekreteri  
Dekan 

- 

Öğrenci İşleri 
Memuru  

Fakülte Sekreteri 
Dekan 

Öğrenci Belgesi, Not Döküm Belgesi, 
Geçici Mezuniyet Belgesi vb. iş ve 

işlemleri yürütmek 

Öğrenci İşleri Memuru 
Fakülte Sekreteri  

Dekan 

- 

Öğrenci İşleri 
Memuru 

 Fakülte Sekreteri 
Dekan 

Mezun olan öğrencilere Diploma 
düzenlemek 

Öğrenci İşleri Memuru 
Fakülte Sekreteri  

Dekan 

- 

Öğrenci İşleri 
Memuru  

Fakülte Sekreteri  
Dekan 

Rektör 

Eğitim Öğretim Dönemleri başında 
Müfredat derslerini açmak, derslere 

öğretim elemanı atamak 

Öğrenci İşleri Memuru 
Bölümler Sekreteri  
Bölüm Başkanları  

Öğrenci İşlerinden Sorumlu 
Dekan Yardımcısı 

- 

Akademik bölüm 
kurulu başkan ve 

üyeleri 
Dekan 

Eğitim Öğretim Yılı Başında öğrenci 
danışman listelerinin bölümlerden 
istemek ve sistemde güncellemek 

Akademik bölüm kurulu 
başkan ve üyeleri,  

Öğrenci İşlerinde sorumlu 
Dekan Yardımcısı 

- 

Bölüm Başkanları 
Öğrenci İşlerinden 

sorumlu Dekan 
Yardımcısı 

Dekan 

Öğrencilerle ilgili duyuruları yapmak 

Öğrenci İşleri Memuru, 
Bölümler Sekreteri  
Bölüm Başkanları,  

Öğrenci İşlerinden sorumlu 
Dekan Yardımcısı 

- 

Bölüm Başkanları 
Öğrenci İşlerinde 
sorumlu Dekan 

Yardımcısı 

Dekan 

Mazereti nedeniyle sınavlara 
giremeyen öğrencilerin Fakülte 
Yönetim Kurulu kararlarını ilgili 

bölümlere ve öğrencilere bildirmek 

Öğrenci İşleri Memuru, 
Bölümle Sekreteri öğrenci 
işlerinden sorumlu Dekan 

Yardımcısı 

- 

Fakülte Yönetim 
Kurulu Başkanı ve 

Üyeleri 
Dekan 



Kaydı silinen öğrencilerin ve mezun 
olan öğrenci listelerini ilgili birimlere 

bildirmek 

Öğrenci İşleri Memuru, 
Fakülte Sekreteri,  

Dekan 
- 

Fakülte Yönetim 
Kurulu Başkanı ve 

Üyeleri 
Dekan 

Bölümlerin ders ve sınav 
programlarını ilan etmek, öğrencilere 

duyurmak 

Öğrenci İşleri Memuru 
Bölüm Başkanları 

 Öğrenci İşlerinden Sorumlu 
Dekan Yardımcısı 

- 

Bölüm Başkanları 
Öğrenci İşlerinden 

Sorumlu Dekan 
Yardımcısı 

Dekan 

İkici öğretimde okumakta olan 
öğrencilerin %10’a girenlerin tespitini 

yapmak 

Öğrenci İşleri Memuru 
Bölüm Başkanları 

 Öğrenci İşlerinden sorumlu 
Dekan Yardımcısı 

- 

Bölüm Başkanları 
Öğrenci İşlerinden 

Sorumlu Dekan 
Yardımcısı 

Dekan 

Fakültede yapılan öğrenci konseyi ve 
temsilciliği ile ilgili işlemleri yapmak 

Öğrenci işleri memuru ve 
seçim komisyonu başkan ve 

üyeleri 
- 

Öğrenci İşleri 
Memuru Seçim 

komisyonu başkan 
ve üyeleri 

Dekan 

Öğrencilerle ilgili her türlü evrakı 
arşivlemek 

Öğrenci İşleri Memuru ve 
Bölümler Sekreteri 

- 

Öğrenci İşleri 
Memuru ve 

Bölümler Sekreteri 
Dekan 

Öğrenci mevcudunu Güncel tutmak 
Öğrenci İşleri Memuru 

Öğrenci İşlerinden Sorumlu 
Dekan Yardımcısı 

- 

Öğrenci İşleri 
Memuru 

Öğrenci İşlerinden 
Sorumlu Dekan 

Yardımcısı 

Dekan 

Bölümlerle ilgili yazışmaları yapmak 
Öğrenci İşleri Memuru 

Bölümler Sekreteri  
Bölüm Başkanları 

- 

Öğrenci İşleri 
Memuru Bölümler 

Sekreteri  
Bölüm Başkanları 

Dekan 
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BİRİM TAŞINIR KAYIT  

İşin Akışının Adı Kontrol Paraf İmza Onay 

Taşınır zimmet verme alma Taşınır Kayıt Yetkilisi  - 

Taşınır Kayıt 
Yetkilisi  

 

Strateji 

Daire 

Başk. 

Mal ve Malzeme Alımı Piyasa Fiyat 
Araştırması 

Taşınır Kayıt Yetkilisi  
Fakülte Sekreteri 

- 
Fakülte Sekreteri  

Dekan 
Dekan 

Fakülte Amber İş ve İşlemler 
Taşınır Kayıt Yetkilisi  

Fakülte Sekreteri 
- - - 
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BİRİM PERSONEL YAZI VE ÖZLÜK İŞLERİ  

İşin Akışının Adı Kontrol Paraf İmza Onay 

Akademik Personel Görev Süresi 
Uzatımlar 

Bölüm Başkanı  
Dekan Yardımcısı  
Fakülte Sekreteri 

- 
Bölüm Başkanı 

Dekan 
Dekan 

Fakülte Yönetim Kurulu Hazırlanması 
Dekan Yardımcısı  
Fakülte Sekreteri 

- 
Fakülte Yönetim 
Kurulu Üyeleri 

- 

Fakülte Kurulu hazırlanması 
Dekan Yardımcısı  
Fakülte Sekreteri 

- 
Fakülte Kurulu 

Üyeleri 
- 

Gelen giden evrakların harılanması ve 
dosyalanması 

Yazı İşleri Memuru  
Fakülte Sekreteri 

 Dekan Yrd. 

Yazı İşleri Memuru  
Fakülte Sekreteri 

 Dekan Yrd. 
Dekan Dekan 

Personel Atamaları ve Nakille Giden 
personel işlemleri 

Yazı İşleri Memuru  
Fakülte Sekreteri 

 Dekan Yrd. 

Yazı İşleri Memuru  
Fakülte Sekreteri 

 Dekan Yrd. 
Dekan Dekan 

Yeni gelen personel SGK girişleri Yazı İşleri - Yazı İşleri 
Yazı 
İşleri 

 


