
                           T.C. 

SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 
İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

 İş Akış Şeması 

 

Birimlerini 
İlgilendiriyor mu? 

Dahili zimmet 

defteri 

 

Evrakın ilgili birime verilmesi 

 
Evrakın ilgili Müdür tarafından gereğinin 

yapılması için ilgili birime havale edilmesi 

 

Evrakın ilgili Şube Müdürüne gönderilmesi 

 

Evrakın Başkan tarafından kontrolü 

 
Dahili ve harici evrakın ilgili birimlere iade 

edilmesi 

 

Sayı ve dosya numarası verilmesi 

Harici Evrak Dahili Evrak 

 

 

Gelen Evrak İş Akış Şeması 

İMİD/001 
 
 
 

 
Evrakın posta veya elden 

Başkanlığa gelmesi 

 
Evrakın Rektörlük Makamından 

Başkanlıklarından veya 

Üniversitenin diğer birimlerinden 
gelmesi 

   

 
 
 
 

  Evet  
Başkanlık 

 

  Hayır  
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Giden Evrak İş Akış Şeması 

İMİD/002 
 

 

Evet 

Başkanlık 
Birimlerini 

İlgilendiriyor mu? 

Hayır 

Dahili zimmet 

defteri 

Dahili zimmet 

defteri 

 

Evrakın Üniversite Genel Evrak’a 
listeye alınan imza karşılığında 

teslim edilmesi 

 

Harici evrak listesinin oluşturulması 

 

Evrakın gönderilmesi için gerekli 
işlemleri yapmak üzere ilgili 

personele havalesi 

 

Evrakın ilgili Başkanlık birimine 
listeye alınan imza karşılığında 

teslim edilmesi 

 
Başkanlık birimlerine gidecek evrak 

listesinin oluşturulması 

 
Evrakın Başkan tarafından 

kontrolü 

 

Giden Evrakın Hazırlanması 
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Arşiv İş Akış Şeması 

İMİD/003 
 
 

Evet 

 

Müdür Onayı 

İş Akışı 

 
Arşive kaldırılması 

 
İlgili personele sevk edilmesi 

 
Başkan tarafından gizlilik kontrolünün yapılması 

Arşivlik belgelerin içeriğine ilişkin dökümün ilgili birim ile 

karşılıklı olarak imzalanması 

 
İlgili memura Teslim edilmesi 

Arşivlenmesi 
uygun mu? 

Hayır  
İlgili birime iade edilmesi 

Arşivlik belgelerin arşive kaldırılmasının uygun olup olmadığının 
mevzuat (Arşiv Yönetmeliği, Standart Dosya Planı) yönünden 

incelenmesi 

 
Başkan tarafından ön inceleme ve ilgili 

personele havale edilmesi 

 
İlgili birimlerden arşive kaldırılmak üzere belirlenmiş arşivlik 

belgelerin Başkanlığa gelmesi 
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BİMER Bilgi Edinme İş Akış Şeması 

İMİD/004 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hayır 

 

 
Evet 

 
 
 

Hayır 

 

 
Evet 

 

Talep edilen bilginin hazırlanması 

Bilginin e-posta yoluyla veya telefon ile talep edene 
bildirilmesi 

Yapılan işlemin BİMER üzerinden belirtilerek 
sistemden düşülmesi 

SGB Bimer 
sorumlusuna web 

üzerinden 
gerekçesi ile iadesi 

SGB Bimer 
sorumlusuna web 

üzerinden 
gerekçesi ile iadesi 

Web üzerinden gelen 
vatandaş talepleri 

SGB BİMER sorumlusundan dairenin görev 
alanına giren bilgi taleplerinin web üzerinden 

konu sorumlusuna gelmesi 

Talep edilen bilgi 
dairenin görev 

alanına giriyor mu? 

 
 

Talep edilen bilgi, Bilgi 
Edinme Kanunu 
kapsamında mı? 
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İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

 İş Akış Şeması 

 

 
 
 

Hizmetiçi Eğitim, Toplantı, Konferans vb. Faaliyetlerin Personele Bildirilmesi İş 

Akış Şeması 

İMİD/005 
 
 
 
 

Eğitim, seminer 
vb. bilgi yazısı 

Gelen Evrak İş Akışı 

Daire Başkanı tarafından gelen yazının 
konusuna göre tebliğ edilecek 

personelin belirlenmesi 

İlgili personele tebliğ edilmesi 

Personelin tebellüğ etmesi 
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 İş Akış Şeması 

 

 

 
İşe Başlamada ve Ayrılışta Yapılacak Gerekli İşlemler İş Akış Şeması 

İMİD/006 
 
 
 

Naklen Tayin Evrakı, 
geçici görevlendirme 

   
Personel Kimlik Kartı 

İstifa Dilekçesi 

Mal Bildirim Formu 

Aile Yardım 
Beyannamesi 

Naklen Atama 

Kişi naklen atanmış ise işlemler 
yapılarak Maaş nakil evrakı 

hazırlanır. 

 
SGK çıkış işlemleri yapılır. 

Tüm formlardan yeteri kadar çoğaltılıp, 
fotoğraf ve göreve başlama yazısıyla 

birlikte Rektörlüğe gönderilmesi, kadrosu 
Başkanlığa ait ise yabancı dil belgesi, 

bireysel emeklilik, sendika vs. aile yardımı 

beyannamelerinin birer nüshasının 

muhasebeye verilir. 

 
Kimliği alınır. 

 

Saymanlık otomasyonu personel ve maaş 

bilgileri formu doldurulur, SGK girişi yapılır 

 

Üzerindeki tüm zimmetler teslim 

alınır. 

 
Aile yardım beyannamesinin doldurtulur. 

 

Aybaşından önce ayrılan personel 
için maaş mahsuplaşması yapılır. 

 

Mal bildirim formunun doldurtulup, kapalı 

zarfla teslim alınır. 

 
Personel Kimlik Bilgi Formu doldurulur 

Başkanlığımızda bir personelin naklen, 
açıktan atama veya geçici görevlendirme 

nedenleriyle göreve başlar 
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Mazeret İzni İş Akış Şeması 

İMİD/007 
 
 
 

İzin Formu 

Daire Başkanı 
Onayı 

 
 

Müdür Onayı 

İş Akışı 

Yıllık ve Sağlık İzin 
İş akış Şemasına 

göre onaylanması 

Göreve başlama 

bildirimi, üst yazı 

 

Tüm evrakları dosyalanır. 

İzin dönüşü bölüm ilgilinin göreve başlama tarihini 

bildirir. İzin formu ve göreve başlama bildirimi üst 

yazıyla Rektörlüğe gönderilir. 

Mazeret izin dilekçesi verilir, İzin sistemine 

girilir, imzalar tamamlanır. 

Mazeretin belirlenmesi (Doğum, ölüm, 

evlilik, hastalık) 
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Mal Bildirimi İş Akış Şeması 

İMİD/008 
 
 
 

 

 
Göreve yeni başlama 

durumunda bir ay içinde 

 
Görevden alınma veya 

görevden ayrılma 

durumunda bir ay 

içerisinde 

 
Sonu 0 ve 5 ile biten 

yıllarda Mal Bildirimi 
yenileme gereği 

nedeniyle 

 
Mal varlığında aylık net 

maaşının 5 katını aşan bir 

değişiklik olması 
durumunda bir ay içinde 

     

Müdür Onayı 

İş Akışı 

Giden Evrak 

Akış Şeması 

 
PDB bilgi ve gereği için üst yazı ile dilekçe ve eki Mal 

Bildirim Formunun gönderilmesi 

 
Mal Bildirim Formu Personel tarafından doldurularak 

dilekçe ekinde Başkanlığa verilir. 

 
Personelin Mal Bildirimi Formu almak için Başkanlığa 

başvurması 
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Evrakın ilgili dosyaya kaldırılması 

 

Resmi Yazışmalar İş Akış Şeması 

İMİD/009 
 
 
 
 
 

Resmi yazı 

 
Birime Gelen Evrak İş Akışı 

 
 
 

Evrakın havale edilen personele 
imza karşılığı zimmetlenmesi 

 
 
 

Evet 

 
Cevap yazısı   Hayır 
gerekli mi? 

 
 

Havale edilen personelin cevap 
yazısının yazılması ve paraflanması 

 
Cevap yazısı 

 
 
 

Cevap yazısının birim amirlerine 
imzaya sunulması 

 
 
 

Müdür Onayı İş Akışı 

 
 

 

Giden Evrak İş Akışı 
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Yıllık İzin Alma İş Akış Şeması 

İMİD/0010 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

, Hayır 
İdari Görevli Personel 

İdari Personel 

 
 

Yıllık İzin 
hakkı var mı? 

 
 

 
Sağlık 

Raporu 

 
 

Evet 

 

 
Yıllık İzin İsteği/ 

Sağlık İzin Formu 

 

 
Daire Başkanı 

Onayı 

 

Müdür Onayı 

İş Akışı 

 

 

 
 

Hayır 

 
Bilgiler ve imzalar   Evet 
doğru ve tam mı? 

 
Daire Başkanı 
Onayı İş Akışı 

 

  
 

 
Yıllık İzin İsteği/ 

Sağlık İzin Formu 

Personele, formun eksiklerinin 
tamamlanması için telefonla bilgi 

verilmesi 

 

İznin personelin izin izlenim için elektronik 

ortamda işlenmesi yapılır 

İzin formu PDB gönderilir/ 

Sağlık izin formu PDB gönderilir 

İzin İsteği ve Onayı/Sağlık izin 

formu Formunun incelenmesi 

İzin formunun 1 nüshası PDB verilir. 1 
nüshası Başkanlıkta kalır ve 1 nüshası 

ilgili kişiye verilir 

Personelin İzin İsteği ve Onayı/Sağlık izin 
formu Başkanlıktan geri alınarak eksikleri 

giderilir 

 
İdari personel (Şef, memur vs.) izin 

konusunda üst amiri ile görüşür. 
Gerektiğinde birimde yıllık izin 

planlaması yapılır. 

Personele yıllık izni 

olmadığı sözlü olarak 

cevap verilir. 

Personel yıllık izin sistemine girilir, 3 nüsha çıktısı 
alınır. İmzalar, birim sorumlusuna imzalatır ve 

Başkanlığa teslim edilir. Sağlık izin formu 2 nüsha 

olarak izin sistemine doldurulur. 

Personelin izin sisteminden İzin durumunun 

kontrolü yapılır 

 

Yıllık izin talebinde bulunan personel 

Daire Başkanına başvuru yapar 
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