
     

                                AĞRI İBRAHİM ÇEÇEN ÜNİVERSİTESİ  

  SAĞLIK HİZMETLERİ YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ 

                                PERSONEL İŞLERİ BÜROSU İŞ SÜRECİ 

Sorumlular İş Süreci Faaliyet  
Doküman / 

Kayıt 

Yüksekokul 

Sekreteri 

 

  
 

  

Yüksekokul Sekreteri tarafından ebys üzerinden Müdüre 

havale edilir. 
Gelen Evrak 
Kayıt Defteri 

Müdür 

    

Evrak incelenir ve evrakla ilgili hangi işlemin yapılacağına 

karar verilir. 

  

Evrak Kayıt 

Sorumlusu     

Herhangi bir işlem gerektirmeyen evraklar ilgili dosyaya 

kaldırılır. 

Evrak 
klasörüne 

kaldırılır. 

Müdür 
    

Evrakın ilgili Mevzuatlar, Yönergeler ve Talimatlar 

doğrultusunda konusuna göre gerekli birimlere dağıtımı 

yapılır.   

   Müdür  
 Birim 

Personeli 

  

  Yüksekokulda görev yapan personelin her biri için özlük 

dosyası hazırlamak. Rektörlük  Makamınca ataması yapılan 

personelin atama onaylarının bir örneğini ilgililere vermek 

ve aslını dosyalamak. Yüksekokulda alınacak akademik 

personel ilanlarını asmak, müracaatlarını eksiksiz almak, 

sınav tutanaklarını ve evraklarını düzenlemek, sınavlarını 

takip etmek ve sonuçlarının ilan edilmesini sağlamak, 

sınavlarda başarılı olanlara gerekli tebligatları yapmak, 

müracaat ve sınav evraklarını bir dosya halinde Yüksekokul 

Yönetim Kuruluna Sunmak, Rektörlük Makamıyla atama 

teklifleri ile ilgili yazışmaları yapmak. Akademik personelin 
görev sürelerini takip etmek, süreleri dolmadan en geç bir ay 

önceden süre uzatma işlemlerini başlatmak ve sürelerinin 

zamanında uzatılmasını sağlamak için takip edip 

sonuçlandırmak. İdari görevli bulunan Akademik personelin 

idari görev sürelerini takip etmek, sürelerinin bitiminden en 

az bir ay önce Yüksekokul Sekreterini bilgilendirmek. 

2547 Sayılı 

Yükseköğretim 

Kanunu 657 
Sayılı Devlet 

Memurları 

Kanunu 

Müdür 
Yüksekokul 

Sekreteri 

                                          

                  
Hayır 
 
 
 
           
Evet 

Yazı ve eklerinin doğru ve tam olup olmadığı incelenir. 

Resmi Yazışma 

Kurallarını 

Belirleyen Esas 
ve Usuller  

Müdür             

Yüksekokul 

Sekreteri  
 Birim 

Personeli     

Evrak paraflanır ve imzalanır. 

Resmi Yazışma 

Kurallarını 

Belirleyen Esas 
ve Usuller  

  
Evrak Kayıt 

Sorumlusu 
    

Giden Evrak Kayıt Defteri’ne kayıt edilir ve paraflı suretleri 

ilgili dosyalara takılır. 
Giden Evrak 
Kayıt Defteri 

  
Evrak Kayıt 

Sorumlusu 
    

Kayıt edilen evrak ilgili birime veya kişiye Meslek 

Yüksekokulu Zimmet Defteri ile teslim edilir.  
Evrak Zimmet 

Defteri 

Hazırlayan 

Taner ATAMAN  

Büro Personeli 

Onaylayan 

Prof. Dr. Ramazan DEMİRDAĞ 

Müdür. 



AĞRI İBRAHİM ÇEÇEN ÜNİVERSİTESİ 

  SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU 

Taşınır Giriş ve Çıkış İşlemlerinin Muhasebe Birimine Bildirilmesi  
Alt Süreç İş Akış Şeması 

 

MÜDÜR 
(HARCAMA YETKİLİSİ) 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

GİRİŞ İŞLEMLERİ ÇIKIŞ     İŞLEMLERİ  

Taşınır  İşlem Fişi  Taşınır  İşlem Fişi 

Harcama birimi Taşınır İşlem Fiş ve 

Ödeme emri belgesi 
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. 

Muhasebe Yetkilisi 150-ilk madde ve malzemeler hesabında izlenen 

tüketim malzemelerinin tüketime verilmesinde 

düzenlenen taşınır işlem fişleri muhasebe birimine 

gönderilmez 

Muhasebe Yetkilisi, Taşınır giriş, çıkış ve 

değer düşüşlerine ilişkin olarak 

kendilerine gönderilen belgelerde 

gösterilen tutarların II.nci düzeyde detay 

kodu itibariyle muhasebe kayıtlarını 

yapar 

Müdürlükçe belirlenecek dönemler itibariyle 

kullanılması tüketim malzemelerinin taşınır II.inci 

düzey detay kodu bazında düzenlenen onaylı bir 

listesi en geç ilgili dönemin son iş günü mesai 

bitimine kadar muhasebe birimine gönderilir 



 AĞRI İBRAHİM ÇEÇEN ÜNİVERSİTESİ   

  SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU  

 SATIN ALMA İŞLEMLERİ SÜREÇ  

AKIŞ ŞEMASI   
  
 

 
        

   
       

   
                           

 

                                                     Mali İşler 
Satınalma İşlemleri : Birimlerin ihtiyaçları doğrultusunda yazılı olarak 

talepleri alınır. Önemine göre talepler sıralanır ve uygunluğu kontrol edilir. 

(4734 Saylı Kamu İhale Kanunun 22/d maddesine göre yapılan alımlar)  

 

 

    
 

 
 

   

 
Satınalma İşlemleri : Bütçe tertibinin kullanılabilir ödenek durumuna bakılır.                                                                                      

  

    

 

     

 

Satınalma İşlemleri : Ödenek durumu uygunsa Gerçekleştirme Görevlisi 

tarafından Harcama Yetkilisinden alım onayı alınır.   

    

 

     

 

Satınalma İşlemleri : Piyasa Fiyat Araştırma Görevlileri tarafından piyasadaki 

firmalardan  teklifler alınır ve komisyon tarafından değerlendirilir. 
  

 
   

 

   
  

 

Satınalma İşlemleri : En uygun teklifi veren firmanın  KİK' ten yasaklı olup 

olmadığı kontrol edilir ve uygunsa satın alma işlemi gerçekleştirilir. Taşınır 

Kayıt Kontrol Yetkilisi tarafından teslim alınan malzemenin Muayene ve 

Kabul Komisyonu tarafından uygunluğu onaylanır.    

 
   

 

   
  

 

Satınalma İşlemleri : Satınalma birimince ödeme evrakı ve ekleri hazırlanarak 

Gerçekleştirme Görevlisi tarafından imzalandıktan sonra Harcama Yetkilisi 

tarafından onaylanır.  

  

    

         
EVET 

 

  

     HAYIR     

          

          
          
          

 



Personel İşlemleri : Evrak dağıtımı yapılır. Yazılar  ilgileri gereği dosyalarına 

kaldırılır ve dağıtım işlemleri yapıldıktan sonra sonlandırılır. 

 

 AĞRI İBRAHİM ÇEÇENÜNİVERSİTESİ  
SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU 

 PERSONEL İŞLEMLERİ SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI  
   

                                   
   

      

 

 

                                                   Personel İşleri 
Personel İşlemleri : Akademik ve İdari Personel yazılı olarak Müdürlüğe başvurur.  

  
      

 
  

 

 

Personel İşlemleri : Akademik ve İdari Personelin yazılı başvuruları evrak kayıt 

birimi tarafından kayda alınır ve Yüksekokul Müdürüne sunulur.  
  

         
 
 

 

Personel İşlemleri : Yüksekokul Müdürü ilgili dilekçenin içeriği gereği yapılması 

gereken işlemleri evrak üzerine işleyerek Yüksekokul Yönetim Kuruluna veya 

Yüksekokulu Sekreterine havale eder. 
 

         

 

Personel İşlemleri : Yüksekokul Yönetim Kuruluna havale edilen evrak gündeme 

alınır yönetim kurulu üyelerine sunulur ve karar bağlanır. (2547 Sayılı Kanun, 657 

Sayılı Kanun, YÖK Genel Kurulu ve Yürütme Kurulu Kararları, Üniversite Senatosu 

ve Yönetim Kurulu Kararlarına göre alır ve karara bağlar.)  
          

 

Personel İşlemleri : Yüksekokul Sekreterine havale edilen evrak ile ilgili yapılması 

gereken işlemler; Yüksekokul sekreterinin bilgisi dahilinde Personel  işleri tarafından 

incelenir ve sonuçlandırılır. (Personel İşleri ve Yüksekokul Sekreteri işlemleri; 2547 

Sayılı Kanun, 657 Sayılı Kanun, YÖK Genel Kurulu ve Yürütme Kurulu Kararları, 

Üniversite Senatosu ve Yönetim Kurulu Kararlarına göre alır ve karara bağlar.)  
 

        
 

 

Personel İşlemleri : Yüksekokul Yönetim Kurulu Kararında alınan kararlar ile 

Yüksekokul Sekreteri  (Personel İşleri) tarafından sonuçlandırılan işlemler yazıya 

bağlanarak Müdürlük Makamına sunulmak üzere ilgili personel tarafından paraflanır. 

(İşlemler 2547 Sayılı Kanun, 657 Sayılı Kanun, YÖK Genel Kurulu ve Yürütme 

Kurulu Kararları, Üniversite Senatosu ve Yönetim Kurulu Kararlarına göre yapılır.) 
 

 
    

 
 

   
 

 

Personel İşlemleri : Yüksekokul Müdürü tarafından imzalanan evraklar ilgili birimler 

ile ilgili personele ulaştırmak ve kayıt işlemlerinin tamamlanması için evrak kayıt 

birimine teslim edilir.   

     
  

 

  

                  



 AĞRI İBRAHİM ÇEÇEN ÜNİVERSİTESİ   
 SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU  

 ÖĞRENCİ İŞLEMLERİ SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI   
   

                                       
   

       

 

 

                                                   Öğrenci İşleri 
Öğrenci İşlemleri : Öğrenciler ve Komisyonlar (kararları) yazılı olarak 

Yüksekokul Müdürlüğüne başvurur.  
   

      
 

   

 

 

Öğrenci İşlemleri : Öğrencilerin ve komisyonların (kararları), yazılı 

başvuruları evrak kayıt birimi tarafından kayda alınır ve Yüksekokul 

Müdürüne sunulur.  
   

          
 
 

 

Öğrenci İşlemleri : Yüksekokul Müdürü ilgili dilekçenin içeriği gereği 

yapılması gereken işlemleri evrak üzerine işleyerek Yüksekokul Yönetim 

Kuruluna ve Yüksekokulu Sekreterine veya gerektiğinde de ilgili Komisyona 

havale eder.   
          

 

Öğrenci İşlemleri : Yüksekokul Yönetim Kuruluna havale edilen evrak 

gündeme alınır yönetim kurulu üyelerine sunulur ve karar bağlanır. 

(Yüksekokulumuz Yönetim Kurulu kararlarını; 2547 Sayılı Kanun, YÖK 

Genel Kurulu ve Yürütme Kurulu Kararları, Üniversite Eğitim Öğretim ve 

Sınav Yönetmeliği, Üniversite Senatosu ve Yönetim Kurulu Kararlarına göre 

alır ve karara bağlar.) 

 

 
          

 

Öğrenci İşlemleri : Yüksekokul Müdür tarafından ilgili komisyona havale 

edilen evraklar komisyon başkanlığı tarafından incelenir ve komisyon 

üyelerince karara bağlanarak Müdürlük Makamına sunulmak üzere evrak kayıt 

birimine teslim edilir. Evrak Kayıt birimi evrakı kayda aldıktan sonra 

Yüksekokul Müdürüne sunar. (Yüksekokulumuz Komisyonları kararlarını; 

2547 Sayılı Kanun, YÖK Genel Kurulu ve Yürütme Kurulu Kararları, 

Üniversite Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği, Üniversite Senatosu ve 

Yönetim Kurulu Kararlarına göre alır ve karara bağlar.)   
          

 

Öğrenci İşlemleri : Yüksekokul Sekreterine havale edilen evrak ile ilgili 

yapılması gereken işlemler; Yüksekokul sekereterinin bilgisi dahilinde öğrenci 

işleri tarafından incelenir ve sonuçlandırılır. (Öğrenci İşleri ve Yüksekokul 

Sekreteri işlemlerini; 2547 Sayılı Kanun, YÖK Genel Kurulu ve Yürütme 

Kurulu Kararları, Üniversite Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği, Üniversite 

Senatosu ve Yönetim Kurulu Kararlarına göre alır ve karara bağlar.)   
 

   
 

   
  

 

Öğrenci İşlemleri : Yüksekokul Yönetim Kurulu Kararı ile Yüksekokul 

Sekreteri ve öğrenci işleri birimi tarafından sonuçlandırılan işlemler birim 

personeli ve Yüksekokul Sekreterinin parafları ile Yüksekokul Müdürüne 

imzaya sunulur. İmzalanan evrak süresi içinde ilgili öğrencinin adresine; 

Yönetim Kurulu Kararları  ilgileri gereği yazılı olarak gönderilmek üzere evrak 

kayıt birimine teslim edilir. İlgisi gereği; Yüksekokul Sekreterinin imzası ile 

ilgili öğrenciye teslim edilir.    

  
  

Öğrenci İşlemleri : Öğrencilere başvurularına göre bilgiler yazılı  veya 

belge olarak gönderilerek / verilerek işlemler sonlandırılır. Öğrencilere 

verilen gönderilen yazı ve belgelere öğrencinin veya ilgileri gereği 

konulması gereken dosyaya konulur. 
 

  

   

          
 




