
BİRİM ADI ÖĞRENCİ İŞLERİ BÜROSU 

ŞEMA ADI 
DERS GÖREVLENDİRMELERİNİN 

YAPILMASI İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Bölüm akademik personeli veya başka birimler 

tarafından verilecek olan dersler Eğitim-Öğretimden 

sorumlu Dekan Yardımcısı tarafından belirlenir. 

Akademik 

Takvim 

Ders Verecek 

Öğretim Elemanı 

Var 

Ders Verecek 

Öğretim Elemanı 

Yok 

Dersi verecek bölüm öğretim 

elemanları belirlenir. 

Ders görevlendirme listelerinin son 

hali belirlenir. 

Bölüm yönetim kurulu kararı alınarak öğretim 

elemanlarına ve Rektörlüğe bildirilir. 

Eğitim-Öğretimden sorumlu Dekan 

Yardımcısı ders sorumlularını öğrenci bilgi 

sistemine girer. 

Dekanlığa derslerle ilgili öğretim 

elemanı ihtiyacı yazısı yazılır. 

Dekanlık tarafından öğretim elemanı 

talebi ile ilgili birimlere yazı yazılır. 

Birimlere gelen görevlendirme 

listeleri, dış birimlerden gelenlerle 

birlikte bölüm öğretim elemanları da 

dahil edilerek tekrar bildirilir. 



BİRİM ADI ÖĞRENCİ İŞLERİ BÜROSU 

ŞEMA ADI DERS MUAFİYET İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Öğrenci kayıt sırasında belgelerini ve muaf olmak istediğine dair dilekçesini 

Dekanlığa sunar. 

Öğrenci Dilekçeleri, Not Durum Belgeleri ve Ders İçerikleri incelenmek üzere 

Muafiyet Komisyonuna yazılır. Komisyon Kararı Dekanlığa bildirilir. Öğrenci 

işleri bürosu tarafından Muafiyetler obs sistemine işlenir. 

KASTAMONU ÜNİVERSİTESİ 

VETERİNER FAKÜLTESİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 



BİRİM ADI ÖĞRENCİ İŞLERİ BÜROSU 

ŞEMA ADI 
DERS SEÇME VE KAYIT YENİLEME İŞ AKIŞ 

ŞEMASI 

Öğrenci alacağı dersleri Kastamonu Üniversitesi OBS üzerinden seçer. 

https://obs.kastamonu.edu.tr/ 

Seçilip danışman onayına gönderilen dersler engel teşkil edecek bir durum 

bulunmadığı taktirde danışman tarafından onaylanır. 



BİRİM ADI YAZI İŞLERİ 

ŞEMA ADI DİSİPLİN İŞLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Şikayet Dilekçesi Öğretim elemanı işlendiği ileri sürülen suçla ilgili 

her türlü delili şikayeti dilekçesine ekleyerek 

Dekanlığa verir. 

Disiplin amiri olan Fakülte Dekanı, olayı 

aydınlatmak üzere bir öğretim üyesi/üyelerini 

soruşturmacı olarak görevlendirir. 

Soruşturmacı, ileri sürülen iddialarla ilgili şüpheli ya da şüphelileri 

ifadeye davet eder. İfadede sorulacak soruları olayı aydınlatmaya 

yönelik olarak seçer. Olayın varsa tanıklarını dinler, ifadelerini alır, 

şikâyetçinin yazılı bilgisine başvurur. 

Alınan ifadeler, dinlenen tanıklar ve elde edilen belgelere göre bir değerlendirme 

yapan soruşturmacı, şüphelileri savunmaya davet eder. Savunma yazısında 

suçlamanın ne olduğu, savunma davetine uyulmaması veya özrünü zamanında 

bildirmemesi halinde savunma hakkından  vazgeçmiş sayılacağı belirtilerek, 

savunma için yedi günden az olmamak üzere süre verilir. 



BİRİM ADI ÖĞRENCİ İŞLERİ BÜROSU 

ŞEMA ADI 
ÖĞRENCİ KAYIR DONDURMA İŞLEMLERİ İŞ 

AKIŞ ŞEMASI 

Kayıt yaptıran öğrenci dilekçe yazar ve Dekanlık evrak kayıta sunar. 

Haklı ve geçerli nedenler kapsamında sunulan dilekçe Fakülteye gelir. 

Fakülteye gelen evraklar Fakülte Yönetim Kurulunda görüşülür. 

Alınan karar doğrultusunda Öğrenci İşleri bürosundan işlem yapılır. 



BİRİM ADI ÖĞRENCİ İŞLERİ BÜROSU 

ŞEMA ADI 
KOORDİNATÖRLÜK KOMİSYON İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ 

ŞEMASI 

Yönetim Kurulu toplantısında görüşülmek üzere gündeme alınır. 

Koordinatörlük ve Komisyon oluşturulması hakkında kararlar yazılır. 

Komite Komisyonlarında görevlendirilen kişilere ve Rektörlüğe yazı ile bilgi 

verilir. 



BİRİM ADI ÖĞRENCİ İŞLERİ BÜROSU 

ŞEMA ADI MAZERET SINAVI İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Mazeret sınavına katılmak isteyen öğrenciler mazeretlerini kanıtlayan belgelerle 

birlikte en geç 7 gün içerisinde öğrenci işleri bürosuna dilekçe ile başvuru yapar. 

Yönetim kurulunca mazeret sınav hakkı verilen öğrencilerle ilgili karar öğretim 

elemanlarına bildirilir ve fakülte web sayfasında yayımlanır. 

Öğretim elemanları tarafından belirlenen tarih ve saatte sınav yapılır, öğrencinin 

aldığı notun sisteme girişi sağlanır. 

Öğrencilerin aldıkları sağlık raporları derse devam süreleri hesaplanırken hiçbir 

suretle dikkate alınmaz. 



BİRİM ADI ÖĞRENCİ İŞLERİ BÜROSU 

ŞEMA ADI ÖĞRENCİ BELGE TALEP ETME İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Veteriner Fakültesi öğrencileri not durum ve öğrenci belgelerini e-devlet 

üzerinden kendileri alabilir. 

Elektronik imzalı öğrenci belgesi ya da transkript (not durum belgesi) talep eden 

Fakültemiz öğrencileri obs(öğrewnci bilgi sistemi) üzerinden belgelerini talep 

ederler. Talep edilen belgeyi Fakülte Sekreteri elektronik olarak imzalar. Öğrenci 

elektronik olarak imzalanmış belgeyi obs sistemi üzerinden alır. Bu belge ıslak 

imzalı belge yerine geçer. 



BİRİM ADI ÖĞRENCİ İŞLERİ BÜROSU 

ŞEMA ADI ÖĞRENCİ BURS İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Kurumlardan gelen burs kontenjanları Fakülte web sayfasından öğrencilere 

duyurulur. 

Öğrenciler, öğrenci işleri bürosuna başvurur. 

Burs komisyonu ön inceleme ve mülakatla önceden belirlenen kriterlere göre 

değerlendirme yapar. 

Kontenjan dahilinde belirlenen kişiler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına bildirilir. 

Burs almaya hak kazananlar ilan edilir. 

Belgeler tamamlanarak burs veren kurumlara iletilir. 



BİRİM ADI ÖĞRENCİ İŞLERİ BÜROSU 

ŞEMA ADI 
ÖĞRENCİ HİZMET ALIMI (KISMİ ZAMANLI 

ÇALIŞTIRMA) İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Sağlık Kültür ve Spor 

Dairesi Başkanlığınca 

Fakültelere çalıştırılacak 

öğrenci sayıları 

bildirilir. 

Dekanlık çalıştırılacak öğrenci sayısını ve 

aranan vasıfları öğrencilere duyurur. Dekanlık 

öğrencilerin seçimi ile ilgili komisyon 

oluşturur. 

Öğrenciler çalışmak istediklerini bir dilekçe ile 

Komisyona sunarlar.  

Komisyon çalışacak öğrencilerin seçimini 

mülakat yoluyla yapar. 

Sonuç olumlu ise komisyonca 

seçilen öğrencilerin isimleri 

Dekanlığa verilir. Dekanlık seçilen 

öğrencilerin isimlerini fakülte web 

sayfasında yayımlar ve Sağlık 

Kültür ve Spor Dairesi 

Başkanlığına bildirir. Seçilen 

öğrenci ilgili birimde çalışmaya 

başlar. 

Sonuç olumsuz ise çalışma 

isteği reddedilir. 



BİRİM ADI TAHAKKUK 

ŞEMA ADI PERSONEL MAAŞ İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Personel Daire Başkanlığından personelin; derece, kademe, kıdem, atama vb. 

bilgilerine ilişkin evrakların gelmesi 

Personel Daire Başkanlığından gelen bilgiler doğrultusunda ilgili tarihe ait maaş 

tahakkuk işlemlerinin yapılması için bilgilerin KBS`ye girilmesi. 

KBS`ye girilen bilgilerin hesaplatılarak bordroya dönüştürülmesi ve bilgilerin 

kontrol edilmesi. 

Ödeme emri belgesinin oluşturulması. 

Gerçekleştirme Görevlisi Onayı 

Harcama Yetkilisinin Onayı. 

Maaş evraklarının bir nüshasının birimde dosyalanması ve bir 

nüshasının da Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilmesi. 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

tarafından Banka listesinin ilgili bankaya 

gönderilmesi 

Mali kontrolün yapılması ve 

muhasebe yetkilisi tarafından 

onaylanması 



BİRİM ADI ÖĞRENCİ İŞLERİ BÜROSU 

ŞEMA ADI SINAVLARA İTİRAZ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Sınavı izleyen 7 gün içerisinde öğrenci itiraz dilekçesini Dekanlığa verir 

Sınav kağıdı sorumlu öğretim elemanı, anabilim dalı başkanı ve bölüm başkanı 

tarafından kontrol edilir. Yapılan değerlendirmenin sonucu Dekanlığa bildirilir. 

Yönetim Kurulu kararı Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına ve öğrenciye bildirilir. 



BİRİM ADI TAHAKKUK 

ŞEMA ADI 
SÜREKLİ GÖREV YOLLUK ÖDEMESİ İŞ AKIŞ 

ŞEMASI 

Ödeme yapılmak üzere 

tahakkuk birimine 

verilen belgelerin 

incelenmesi

Bütçe kaleminde yeterli ödeneğin olması 

Sürekli Görev Yolluk Bildirimi Hazırlanması 

Ödeme yapılacak personelin Harcama 

Yetkilisi onayı 

Ödeme Emri Belgesinin MYS üzerinden hazırlanması 

Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliğine göre ödemeye ilişkin belgelerin 

Ödeme Emri Belgesinin altına eklenerek imzaya sunulması 

Bütçe Kaleminde yeterli 

ödeneğin olmaması 

Ödenek aktarımı ya da 

ödenek istenmesi 

Gerçekleştirme Görevlisi 

Onayı 

Evrakların bir nüshasının 

birimde dosyaya 

kaldırılması ve bir 

nüshasınında Strateji 

Geliştirme Daire 

Başkanlığına teslim 

edilmesi 

Harcama Yetkilisi Onayı 



BİRİM ADI YAZI İŞLERİ 

ŞEMA ADI TALEP GÖRÜŞ VE ŞİKAYET İŞLEMLERİ İŞ AKIŞI 

Fakültemiz birimlerinden, 

çeşitli kurumlardan ve 

kişilerden teknik ve mesleki 

görüş taleplerinin gelmesi. 

İlgili birimlere yazı ile gönderilerek görüş 

istenir. 

Gelen görüşler, talep edilen birimlere, 

kurumlara veya kişilere yazı ile iletilir 



BİRİM ADI TAŞINIR KAYIT YETKİLİSİ 

ŞEMA ADI Taşınır Giriş ve Çıkış işlemlerinin Muhasebe Birimine Bildirilmesi 

GİRİŞ İŞLEMLERİ 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

ÇIKIŞ İŞLEMLERİ 

Taşınır İşlem Fişi Taşınır İstek Belgesi 

Taşınır İşlem Fişi 

Dayanıklı Taşınırların 

Kullanıma Verilmesi 

Malzeme için teslim belgesi hazırlanır 

Tüketim Malzemeleri; İhtiyaç Sahibi Birim Yetkilisinin Onayını 

Taşıyan Taşınır İstek Belgesi Karşılığında 

Malzemelere zimmet barkodları 

yapıştırılır 



BİRİM ADI TAŞINIR KAYIT YETKİLİSİ 

ŞEMA ADI 
TAŞINIR KAYIT VE KONTROL HİZMETLERİ 

TALEP KARŞILAMA İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Taşınır İstek Belgesi / 

Resmi Talep Yazısı 
Birimlerden Gelen Taşınır İstek Belgesinin veya 

Resmi talep yazısının taşınır kayıt kontrol yetkilisine 

ulaştırılması 

Talep Edilen Malzemenin Stok Durumunun 

KBS Programından Kontrol Edilmesi 

Stokta Mevcut Mu? 

Demirbaş 

Malzemesi Mi? 

Tüketim 

Malzemesi Mi? 

Zimmet Senedinin Malzeme 

Teslim Edilecek Kişiye 

imzalattırılması 

Satın Alma İş Akışı 

Evet 

Demirbaş 

Talebin 

Karşılanması 

Malzemenin kişiye teslim edilmesi ve 

zimmet barkodunun taşınır kayıt 

yetkilisi tarafından malzemeye 

yapıştırılması 

Zimmet 

Senedi 

Hayır 

Tüketim 

Talebin Karşılaştırılması 

Taşınır İşlem Fişinin Kişiye 

İmzalatılması 

Malzemenin Kişiye Teslim 

Edilmesi 

Merkez Saymanlığa Üç Ayda 

Bir Tüketim Raporu 

Gönderilmesi

Dekan Onayı Giden Evrak 

İş Akışı 

Taşınır İşlem Fişi 

Tüketim Raporu 

Olmayan 

Malzemelerin 

alınması İçin 

Fakülte 

Sekreterine 

Bildirilmesi 



BİRİM ADI İDARİ İŞLER 

ŞEMA ADI VEKALET İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Fakültemizde vekalet işlemleri ÜBYS üzerinden sisteme uygun 

yapılmaktadır 



BİRİM ADI ÖĞRENCİ İŞLERİ BÜROSU 

ŞEMA ADI YATAY GEÇİŞ İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Kurum içi ve Kurumlar arası yatay geçiş yapmak isteyen öğrenciler akademik 

takvimdeki süresi içerisinde Dekanlığa istenilen evraklarla birlikte müracaat eder 

 Dekanlık başvuru dosyalarını ilgili Yatay Geçiş Komisyonuna havale eder 

 Yatay Geçiş komisyonu evrakları inceleyip yatay geçiş sonuçlarıyla ilgili 

komisyon kararı alır ve Yönetim Kurulu Kararı alınması için üst yazı ile 

Dekanlık makamına gönderir. 

 Komisyondan gelen yazı Yönetim Kurulunda görüşülür karar alınır. 

Sonuçlar Fakülte web sayfasında yayımlanır 

Belirlenen kayıt tarihinde öğrencilerin kayıtları 

yapılır 



BİRİM ADI ÖĞRENCİ İŞLERİ BÜROSU 

ŞEMA ADI YENİ ÖĞRENCİ KAYDI İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Kayıt tarihleri içerisinde kayıtlar e-devlet üzerinden veya Fakültemizin Öğrenci 

İşleri Bürosuna başvurarak tamamlanır. 



BİRİM ADI TAHAKKUK 

ŞEMA ADI YURTİÇİ VE YURTDIŞI GEÇİCİ GÖREV YOLLUK ÖDEMESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Ödeme yapılmak 

üzere tahakkuk 

birimine verilen 

belgelerin 

incelenmesi 

Bütçe kaleminde yeterli ödeneğin 

olması 

Görevlendirilen personelin yolluk 

bildirimini mutemetin hazırlaması 

Yolluk Bildirim formunun kontrol edilip 

personel ve harcama yetkilisi tarafından 

imzalanması

Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliğine göre ödemeye ilişkin 

belgeler Ödeme Emri Belgesinin altına eklenerek imzaya sunulması 

Ödeme Emri Belgesinin MYS üzerinden 

oluşturulması 

Gerçekleştirme Görevlisi Onayı Dekan Onayı 

Evrakların bir nüshasının birimde dosyaya kaldırılması ve bir nüshasının da 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilmesi 



BİRİM ADI YAZI İŞLERİ 

ŞEMA ADI 
YURTİÇİ-YURTDIŞI GÖREVLENDİRME İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI (39. 

Madde Görevlendirme) 

Görevlendirilmek isteyen 

öğretim elemanının 

Dekanlığa dilekçe ile 

müracaat etmesi 

Görevlendirilen 

öğretim elemanının 

talebi 7 güne kadar 

yolluksuz 

yevmiyesiz ise 

dekanlık oluru 

alınır. Dekanlık 

görüşü olumlu ise 

Görevlendirilmenin 

yapıldığına dair 

öğretim elemanına 

ÜBYS’den 

bildirilir. 

7 günden fazla 15 

günden az ve 

yolluksuz 

yevmiyesiz ise 

Rektörlüğe teklif 

edilir. Rektörlükten 

yazılı görüş gelir. 

Görevlendirilmenin 

yapıldığına dair 

tebliği oluru 

öğretim elemanına 

ÜBYS’den 

bildirilir. 

Görev süresi 15 günden 

fazla ve yolluksuz 

yevmiyesiz iseYönetim 

Kurulunda gönderilir. 

Yönetim Kuruluna 

görüşülme sonucu olumlu 

ise Üst yazıyla birlikte 

Görevlendirme Teklif 

Formu düzenlenerek 

Rektörlüğe gönderilmesi 

ve Rektör onayı. Rektör 

onayı olumlu ise 

Görevlendirilmenin 

yapıldığına dair tebliği 

oluru öğretim elemanına 

bildirilir. 

Olumlu ise; 

Olumsuz ise; Görevlendirmenin uygun görülmediğine dair tebliğ öğretim 

elemanına ÜBYS’den bildirilir. 

Görevlendirme 

yolluklu-yevmiyeli 

ise Fakülte YKK ve 

Rektör Onayı gerekir. 

Rektör Onayı olumlu 

ise Görevlendirme 

öğretim elemanına 

ÜBYS’den bildirilir. 

KASTAMONU ÜNİVERSİTESİ 


