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ALMUS MESLEK YÜKSEKOKULU 
SATINALMA İŞ AKIŞ ŞEMASI 

GİRİŞ/BAŞLANGIÇ 

 

 

 

Yeni yılın ilk ayında Satın 

alma Onay ve Sayısı Alınır 
Satın Alma ve Muayene Kabul 

Komisyonu Oluşturulur

Satın Alma ve Muayene Kabul Komisyonu 

Müdürün Direktifi ile İhtiyaç duyulan Mal / 

Malzemeyi Araştırır/Tespit eder. 

İhtiyaç Duyulan Mal/Malzeme 

Komisyon tarafından belirlenir 

Müdürlüğe 
Sunulur 

Yüksekokul Müdürü 
Sunulan İhtiyaç 

Mal/Malzeme listesini 
İnceler 

Karar 

Müdürün Havalesinden sonra Şartname ve 

Teklif Hazırlanır, İlana Çıkılır 

Komisyona 
Havale 

İhtiyaç Duyulan Malzeme Temin 

edilmeyecek 

İhtiyaç Duyulan Malzeme Temin 

edilecek

Çıkış / Bitiş 

 Evet  Hayır 

 Evraklar Satınalma Dosyasına Kaldırılır 

Süreç 

devam 

ediyor 
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 SATINALMA       

SÜRECİ DEVAM 

 

Çıkış / Bitiş 

Gelen Teklifler Satın alma 
Komisyonunca Alınır 

Alınan Teklifler 
Komisyonca 

Açılır incelenir 

Komisyon Karar alır 

En cazip/Uygun Fiyat ve Kaliteli Mal/Malzemem açısından teklifi uygun olan Firma Aranır Mal siparişi verilir 

Gelen Mal muayene komisyonunca İncelenir ve 

şartlara uygun ise Depocu Teslim alır 

İhtiyaç Halinde kullanılmak 
üzere Depolanır  
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ALMUS MESLEK YÜKSEKOKULU 
TAŞINIR KAYIT YÖNETİM SİSTEMİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

GİRİŞ/BAŞLANGIÇ 

 

                          

Satın alınıp Depoya kaldırılan Mal/Malzeme 

Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi tarafından 

TİF. ((Taşınır İşlem Fişi ) kesilir. Taşınır 

Ambar kaydına alınır 

İstek Birim Yetkilisi (TİBY) sistem üzerinden şifresi 

ile ilgili malzeme veya mal ile ilgili personel için 

istekte bulunur 

Taşınır İstek Birim Yetkilisi (TİBY) Sistem 

Üzerinden Taşınır İstek Fişi Düzenler 

Çıkış veya Zimmet 
Fişleri İmzalatılır  

Karar 

İhtiyaca olumlu cevap verilir. İstek 

150 kodlu tüketimse Çıkış Fişi 255-

253 ise Demirbaş İse Zimmet Fişi 

Düzenlenirİhtiyaç Müdüre Bildirilir, Müdür Satın alma 

Komisyonuna gerekli ihtiyaçların temin 

edilmesiyle ilgili direktif verir 

 Evet  Hayır 

Birim Personeli ihtiyaç duyduğu Mal/Malzeme 

için Taşınır İstek Birim Yetkilisine, Sözlü veya 

Yazılı olarak başvurur. 

TKYS. Yetkilisi yapılan isteğe depo durumuna 
göre olumlu yada olumsuz cevap verir  

Taşınır Kayıt Yönetim Sistemi Yetkilisi (TKYSY ) 

Sistem Üzerindeki Taşınır İstek Fişini Görür 

Depoda Yok 

Depoda Var 

Zimmet veya 
Çıkış Fişleri 

İlgili Dosyaya 
takılır 

İşlem Sonlandırılır  
( İş Biter ) 

Satınalma İş ve İşlemleri tekrar 

başlar 
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ALMUS MESLEK YÜKSEKOKULU 
GELEN/GİDEN EVRAK İŞ AKIŞ ŞEMASI 

GİRİŞ/BAŞLANGIÇ 

 

Evrak veya Yazı İç/Dış (Dahili 

/Harici) Birimden gelir 

Yüksekokul Sekreteri inceler 

İlgili Kurum veya Birime Geri İADE edilir 
Yüksekokul Sekreteri Evrak Kayıt Bürosuna Gönderir 

İş Sonlandırılır 

Hayır  Evet Yüksekokulu ilgilendiren bir evrak 

Evrak Kayıt Görevlisi Gelen Evrak 
Programına Girişini yaparak Sayısını 
verir Yüksekokul Sekreterine götürür 

 Yüksekokul Sekreteri  Yüksekokul Müdürlüğüne Gelen 
Evrakı imza Dosyası içinde Görüşlerine arz eder. 

Müdür Gelen Evrakı İnceler ve 
İlgili Personele Havale eder  

Personel Gelen Yazıya İlgi tutarak cevap yazar, Yüksekokul Sekreterine Sunar, Yüksekokul Sekreteri 

yazıyı inceler varsa gerekli düzeltmeleri yaptırır ve Müdürlük makamına Müdürün Onayına Arz eder. 

Yazı Müdür tarafından 

Onaylandı mı? 
Evet Hayır 

Evrak Kayıttan Giden Evrak sayısı alınır zimmet defteri 

veya Posta servisi ile ilgili Birim/Kurum’ a gönderilir 

Evrak tekrar ilgili personel tarafından gerekçesine bakılarak düzeltilir ve 

Onay için sil sile yolu takip edilir, onaylatılır Kayıttan Giden Evrak sayısı 

alınır zimmet defteri veya Posta servisi ile ilgili Birim/Kurum’ a gönderilir 

Evrakın Kalan Nüshası Gelen Evrak / Giden Evrak Dosyasına Takılır 

İş Sonlanır 
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ALMUS MESLEK YÜKSEKOKULU 
ÖĞRENCİ      KAYDI İŞ AKIŞ ŞEMASI 

GİRİŞ/BAŞLANGIÇ 

 

 

 

NOT:  Öğrenciliği devam eden öğrencilere istekleri 

dahilinde Öğrenci Belgesi, Transkript ve benzeri      

belgeler verilmektedir.     

Her yıl GOÜ. Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığından yeni yerleşen 

Öğrencilerin Listeleri ve Kayıt 

Dosyaları Gelir 

Öğrenci İşleri Görevli Personeli 

Öğrencilerin Ön Kayıt işlemini 

üniversitemiz web sayfasından 

üzerinden gerçekleştirmek üzere; 

Ön Kayıt yaptıracak öğrenciden Kayıtla İlgili 

teslim etmesi gereken evrakları ister 
Görevli Personel Sunulan 

Evrakları İnceler 

Evraklar 
Tamam mı? 

Sayısı verilen Belge Yüksekokul Sekreterine 

imzaya sunulur 

Personel Öğrencinin Sisteme 

Kaydını yapar ve Onaylar 
Eksik veya Hatalı evrağı olan, 

Öğrencinin Evrakları Kayıt Süresi içinde 

tamamlaması için bilgilendirilir 

Öğrenci Kaydı 
Tamamlanmıştır 

 Evet  Hayır 

Kaydı Gerçekleşen Öğrencinin Öğrenci 

Belgesi sistemden çıktı olarak alınır ve 

Belgeye Evrak Kayıt biriminden sayı verilir. 

Öğrenci Belgesinin imzalanmasıyla kaydı 

tamamlanan öğrencinin öğrenciliği Başlar. 

Öğrenci Okul ve Derslerle ilgili soruları için 

Danışmanına yönlendirilir 
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ALMUS MESLEK YÜKSEKOKULU    

 PERSONEL İŞE BAŞLAMA – İŞTEN AYRILMA  

ve     

ÖZLÜK, SOSYAL HAKLAR İŞ AKIŞ ŞEMASI 

=  GİRİŞ  = 

Yeni Atama, Nakil Tayini veya Geçici 

Görevlendirme Gelen Personel Evrakı 

Personel İşleri Daire Başkanlığından ilgili personel hakkında Gelen yazı ve ekleri Yüksekokul 

Sekreterliğince incelenir. Yüksekokulumuza gelmişse yazı kayıt için evrak kayıt’ a gönderilir.  

Evrak Kayıt Görevlisi Gelen Evrak 
Programına Girişini yaparak Sayısını 
verir Yüksekokul Sekreterine götürür 

Yüksekokul Sekreteri, Gelen Evrakı 
imza Dosyası içinde Müdürün 

Görüşlerine arz eder. 

Müdür Personel İşleri Daire 
Başkanlığından (PİDB.) Gelen 

Evrakı İnceler ve Personel işleri 
ile İlgili Personele Havale eder  

İnceleme Sonucunda SGK. İşe Başlama Girişini Web sitesinden gerçekleştirir 

Girişi yapılan personelin göreve başlatma yazıları yazılarak Yüksekokul 

Sekreterine kontrol için sunulur ve paraflatılır, Yüksekokul Sekreteri tarafından 

gerekli gözden geçirmeler yapılarak Müdürün onayına arz edlir. 

Görevli Personel  ilgi yazıya göre ve Yüksekokulumuza tayin gelen, 

görevlendirilen personelin kendisinden şu formları; Mal Bildirim Formu, Aile 

Yardımı Beyannamesi, Kimlik Fotokopileri –varsa bakmakla yükümlü olduğu 

aile fertlerinin’ de kimlik fotokopileri, Eğitim Durum Belgeleri , Fotoğraf ve 

benzeri evrakları ister/temin eder. İnceler 

Süreç 

devam 

ediyor 
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Yazının onaylanmasını takiben aynı gün içerisinde personel görevine başlamış olur. 

Personel İşleri Daire Başkanlığına personelin göreve başlatıldığına dair yazılan yazı 

gönderilir. Aynı yazıdan da kendisine tebliğ niteliğinde yazı verilir. Taşınması ve 

yerleşmesi açısından mazeret/meyil izni isterse yazılı dilekçesi alınarak 611,657 ve 

2547 Say. Kanunun, personel izin yönetmeliği çerçevesinde izin işlemleri düzenlenir. 

Müdür 

yazıyı 

inceler 

Hayır 
 Evet Yazının Onay Durumu 

Personel Girişi 
Tamamlanmıştır 

Onay yazısı tekrar gözden geçirilir 

varsa düzeltmeler yapılır  

Müdür Onayına tekrar arz 

edilir 
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ALMUS MESLEK YÜKSEKOKULU     

ÖĞRENCİ 30 İŞ GÜNÜ ZORUNLU STAJI İŞ AKIŞ ŞEMASI 

= ZORUNLU STAJA BAŞLAMA= 

30 İş günü Zorunlu Stajını yapmak isteyen 

öğrenciler öğrenci işlerinde görev yapmakta olan ve 

aynı zamanda stajla işleri ile görevli personele 

müracaat eder 

Zorunlu Stajla ilgili öğrencinin bilgilerini içeren 1 Adet İlgili 

Makama yazısı ile 1 adet boş form verilir. Verilen form ilgili 

alanları doldurularak staj kuruma onaylatılır 

Öğrenci danışmanına ve Staj kurulu 
başkanına onaylatılan. Formlar 

Yüksekokulumuz Staj İşleri ile ilgili 
personele teslim edilir. 

Daha sonra başvuru yapan öğrencilerin Stajla ilgili bilgileri 

Web sayfası üzerinden Sosyal Güvenlik Kurumuna girilir. 

Sadece İş kazası ve Meslek Hastalıkları nı ilgilendiren 

Sigortası başlamış olur.

Staj 

yapılacak 

kurum Onayı 

Kurum Onayı sonrası 

Öğrenci 

Danışmanı ve 

Staj Kurulu 

Başkanı Onayı 

Süreç 

devam 

ediyor 
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30 İş Günü olan stajın bitimi ile Staj işleri ile görevli personel web üzerinde 

SGK.’na yapmış olduğu girişin çıkışını yaparak SGK.’na . İş kazası ve Meslek 

Hastalıklarını ilgilendiren Sigorta ödemesini tahakkuka bağlar 

Öğrencinin Yüksekokulumuz web sayfasından staj çizelge ve 

formlarını indirmesi ve okuldan staj defterini alması 

Öğrencinin stajı başlar ve staj süresi içerisinde 

yaptığı iş ve işlemlerle alakalı staj defterini uygun 

bir şekilde doldurmakta.

30 İş günlük stajın bitmesinden sonra staj defteri ile Öğrenci 

Danışmanına giderek sınav olur. 

Danışmanın Stajını başarılı gördüğü 

öğrencinin stajını başarılı bir şekilde 

tamamlamıştır ibaresini yazarak

imzalar ve ilgili personele gönderir. 

Staj İşleri Bitmiştir 


