
   

  

T.C.  
ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek./ 001  
ŞEMA ADI:  Ana Bilim Dalı Başkanı Seçimi Ve Ataması Alt Süreç Iş Akış Şeması  

  

 
  

  

  



  

T.C.  
ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek./001  
ŞEMA ADI:  Ana Bilim Dalı Başkanı Seçimi Ve Ataması Alt Süreç Iş Akış Şeması  

    

  

 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  



  

  

  

T.C.  
ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek. /002  
ŞEMA ADI:  Arşiv İş Akış Şeması  

  

  

 
  

  
    



   

  

  

T.C.  
ATATÜRK ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Fak./003  
ŞEMA ADI:  Başka Birimde Görevlendirme Alt Süreç Iş Akış Şeması  

  

  

 
  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

T.C.  
ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek./004  
ŞEMA ADI:  Bölüm Başkanı Seçimi Ve Ataması Alt Süreci Akış Şeması  

  

  
   

 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

T.C.  
ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek./005  
ŞEMA ADI:  Bütçe Hazırlama Alt Süreci İş Akış Şeması  

  

  

  

  

 
  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

   
  

  

                                                                   T.C.  
                                                ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  
                                                      İlahiyat fakültesi 
                                                     İç Kontrol Sistemi  
                                                       İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek./006  
ŞEMA ADI:  Dekan/Fakülte Sekreteri Onayı Iş Akış Şeması  

  

  

  

 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

T.C.  

ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 

İç Kontrol Sistemi  

İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  

ŞEMA NO:  İlahiyat Dek./0010  

ŞEMA ADI:  Ders Görevlendirmelerinin Yapılması Alt Süreci Akış Şeması  

  
  

  

  
  
  
  
  

  
   

  

  

Öğretim Üyesi   
ihtiyacı yazısı  

  
  

Öğretim Üyesi 

  ihtiyacı 

yazısı    

  
  

Görevlendirme 

listelerinin 

bildirilmesi 

   



   

  

  

  



  

  

  

T.C.  
ATATÜRK ÜNİVERSİTESİ 

 İlahiyat Fakültesi 
İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şemaları  

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  

ŞEMA NO:  İlahiyat Dek./0011  

ŞEMA ADI:  Ders Planlarının Ve İçeriklerinin Güncellenmesi Alt Süreci Akış Şeması  

  

  

  

  
    

 



 

  

  

T.C.  
ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek./012  
ŞEMA ADI:  Ders Telafisi Alt Süreç Akış Şeması  

     

 



   

  

  

T.C.  
ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek./013  
ŞEMA ADI:  Ders Yükü Bildirim Formlarının Hazırlanması Alt Süreç Akış Şeması  

  

  

  

 

  

  

  



   

  

  

T.C.  
ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek./013  
ŞEMA ADI:  Ders Yükü Bildirim Formlarının Hazırlanması Alt Süreç Akış Şeması  

  

  

  

 

  

  

  



  

  

  

  

                 T.C.  
ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  
     İlahiyat fakültesi 
    İç Kontrol Sistemi  
      İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi   
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek./014   
ŞEMA ADI:  DMO Alımları İş  Akış 

Şeması  
 

  

  

 
  



  

  

T.C.  
ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek./014  

ŞEMA ADI:  DMO Alımları İş Akış Şeması  

  

  

 



    



   

  

  

                                                                   T.C.  
                                                  ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  
                                                        İlahiyat fakültesi 
                                                        İç Kontrol Sistemi  
                                                          İş Akış Şemaları 

 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek./015  
ŞEMA ADI:  Doğrudan Temin İle Satın Alma İş Akış Şeması  

  

  

 



    
  

    

  

  

  

T.C.  
ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Fak./015  
ŞEMA ADI:  Doğrudan Temin İle Satın Alma İş Akış Şeması  

  

 



   

  

  

  

T.C.  
ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi 
ŞEMA NO:  İlahiyat Fak./016  
ŞEMA ADI:  Fazla Mesai Işlemleri Alt Süreç Iş Akış Şeması  

  

 
  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

T.C.  
ATATÜRK ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat. Dek../017  
ŞEMA ADI:  Gelen Evrak İş Akış Şeması  

  

 

  

  

  

  

  



  

  

  

  

  



  

  

  

  

  

  

T.C.  
ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek./018  
ŞEMA ADI:  Giden Evrak  İş Akış Şeması  

  

 

  

  



  

  

  

  

  

  

  

  

  
   
  

  



  

  

  

  

T.C.  
ATATÜRK ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  

ŞEMA NO:  İlahiyat Dek./0019  

ŞEMA ADI:  Haftalık Ders Programlarının Hazırlanması Alt Süreci Akıs Şeması  

  
  
  
  
  

programı  

      
  

Öğrencilere ders programının 
duyurulması ve Web 
sayfalarında yayımlanması  

    

  

 
  
  
  
  
  

  

Ders programına göre derslerin takip edilmesi   

    

  

Derslerin yapılabileceği uygun gün ve saatlerin   

belirlenmesi ve  haftalık ders programının  

hazırlanması   

    

  
    

Haftalık ders   

  

  

  

  

  

Haftalık ders programının Dekanlığın  onayına  

sunulması   

Dış bölümlerden  öğretim üyelerinin  

ders programlarının gelmesi   

  



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  



  

  

  

  

                                                                   T.C.  
                                                  ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  
                                                        İlahiyat fakültesi 
                                                        İç Kontrol Sistemi  
                                                         İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek./020  
ŞEMA ADI:  Hizmetçi eğitim, toplantı, konferans vb. faaliyetlerin personele bildirilmesi iş akış şeması  

  

  

  

  

 

  
Fakülte Sekreteri tarafından gelen yazının konusuna göre  

Tebliğ edilecek personelin belirlenmesi   

    

Eğitim, seminer vb.  

Bilgi yazısı   

  

Gelen evrak iş akış  

Şeması   

  

  

  

  

  
  

  

  

  
  

İlgili personele tebliğ edilmesi   

    

  

Personelin tebellüğ etmesi   

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

                                                                   



  

  

  

  

T.C.  
ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek./021  
ŞEMA ADI:  İşe Başlamada ve Ayrılışta Yapılacak Gerekli İşlemler Süreci  

  

  

 
  

  

  

  



  

  

  

  

  

  

  

  



 

  

  

T.C.  
ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek./053  
ŞEMA ADI:  Kısmi Zamanlı Öğrenci Çalıştırma İş Akış Şeması  

 

 



   

 

 

 

  

T.C.  
ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek./039  
ŞEMA ADI:  Maaş Hazırlanması Alt Süreci Akıs Şeması  

 

  

T.C.  
ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek./039  
ŞEMA ADI:  Sınav Programlarının Hazırlanması Alt Süreci Akıs Şeması  

 

 

 

 

 

esi  
  



  

 

    

  

                                                                       

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
Belgelerin birer nüshasının Dekanlıkta  

kalması kaydıyla, diğeri Atatürk üniversitesine gönderilmek  

üüü dosya olarak düzenlenmesi   

  

  

    

A  

Dekan onayı iş  
akışı   

  

  
İmzalanan belgelerin birime gelmesi   

    

Giden Evrak İş   
Akış Şeması   

Teslim Tutanağı (Personel   
Maaşları Ödeme Emri ve   

ekleri)   



  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

T.C.  
ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek./022  
ŞEMA ADI:  Mal Teslim Alma İş Akış Şeması  

  

  

  

  

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
Fatura bilgilerine gore mal  Girişlerinin yapılması   

  

  

    

  
Malın kontrol edilerek depoya alınması   

    

  

Fatura ve Muayene   
Kabul Komisyonu 

  
Oluru   

  

Satın alma birimi tarafından düzenlenen fatura ve   
Muayene kabul komisyonu olurlarının Taşınır Kayıt v e   
Kontrol Yetkilisine verilmesi   

  
  

  

  
  

  
  
  

  

    Taşınır işlem fişi   
  
  
  
  
  

  Taşınır İşlem Fişini teslim eden (Satın alma Memuru)  ve   
Teslim alan (Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi) yetkili  
Tarafından imzalanarak dosyaya kaldırılması   

    

  
  
  

  



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

  

  

  

  

  

  

  



   

  

   

               T.C.  
ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  
    İlahiyat fakültesi 
    İç Kontrol Sistemi  
      İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi   
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek./023   
ŞEMA ADI:  Mazeret İzni İş Akış 

Şeması  
 

  

  

  

  

  

  

 
  

  

İzin dönüşü bölümün, ilgilinin göreve başlama  
tarihini bildirmesi. İzin formunun ve göreve  
başlama bildiriminin üst yazıyla Rektörlüğe  

Gönderilmesi   

  

  

    

  
Mazeretin belirlenmesi (Doğum, ölüm,   

Evlilik,  Hastalık)   

    

     İzin Formu    

Dekan Onayı İş   
Akışı   

Yıllık ve Sağlık  
İzin İş akış  

Şemasına göre   
Onaylanması   

Göreve başlama  
Bildirimi, üst yazı  

  
Tüm evrakların dosyalanması   

    

Mazeret izin formunun doldurulması,  
İmzaların  Tamamlanması   



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

                                                                   T.C.  
                                                  ATATÜRK ÜNİVERSİTESİ  
                                                        İlahiyat fakültesi 
                                                        İç Kontrol Sistemi  
                                                          İş Akış Şemaları  

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek/024  
ŞEMA ADI:  Mazeret Sınavı Alt Süreci Akış Şeması  

  

  

  

 
  

  

  

  

  



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



   

  

  

T.C.  
ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Fak./025  
ŞEMA ADI:  Muayene Komisyonu Alt Süreç Iş Akış Şeması  

  

  

 
  

  

  

  

  



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

T.C.  
ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek./026  
ŞEMA ADI:  Öğrenci Burs Alt Süreci Akıs Şeması  

  

  

  

  

 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
Rektörlükten ve kurumlardan gelen burs   

Kontenjanlarının öğrencilere  Duyurulması   

    

  

Burs   
Kontenjanları   

  
  
  
  

  
Burs Başvuru Formunu dolduran öğrencilerin  

Burs komisyonuna başvurması   

    

  
  

  
  

Burs kazananların ilan edilmesi   

    

  
  

Belgelerin tamamlanarak Rektörlüğe iletilmesi   

    

  
  
  
  

  
Mülakatla değerlendirilmesi   

    



  

  

  

  

  

  



   

  

  

T.C.  
ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları  

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi 
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek/027  
ŞEMA ADI:  Öğrenci Danışmanlık Alt Süreci Akış Şeması  

  

  

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Her öğrenci için, kayıtlı oldukları bölüm  başkanlığınca dersler  
başlamadan önce bir akademik  danışmanın görevlendirilmesi   

    

Akademik danışman; öğrencilerin tüm ders kayıt işlemlerinin  
yapılmasını sağlar.   

    

  
  

Internet üzerinden ders kaydı yaptıran öğrenci, en geç yarıyılın ilk  
haftasında ders kaydını internet üzerinden danışmanına onaylatmak  

zorundadır. Ders kaydını danışmanına onaylatmayan öğrencinin ders   
kaydı gerçekleşmez.   

    

  
  

Danışmanlar öğrencilere diğer Akademik konularda  danışmalık  
yaparlar.   

    



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

  

  



  

  

T.C.  
ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek/028  
ŞEMA ADI:  Öğrenci kontenjanlarının belirlenmesi alt süreç akış şeması  

 
 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
Söz konusu yazıların bölümlere  bildirilmesi.  
Bölümlerden kontenjanların   bildirilmesinin  

istenmesi   
    

  
  
Bölümlerin  kontenjanları belirleyip bölüm kurulu  

kararlarını alarak Dekanlığa bildirmesi   

    

  
    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

    
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Dekanlığın bölümlerden gelen kontenjanlar ilgili ko nuyu   
Dekanlık Yönetim Kurulu’nda görüşmesi Alınan Fakülte  

Yönetim Kurulu   kararlarının  Rektörlüğe  bildirilmesi   

    

  
  
  

Öğrenci kontenjanları ile ilgili  
yazının Dekanlığa gelmesi   

Bölüm kurulu kararı   



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

T.C.  
ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek./052  
ŞEMA ADI:  Öğrenci memnuniyeti Anketi İş Akış Şeması  

  

  

  

  

 
  

  

  

  

  

  

  

  

Değerlendirme sonuçlarına ilişkin gerekiyorsa eylem  
planlarının hazırlanması.   

  
Dekanlık tarafından hazırlanan öğrenci memnuniyeti anketlerinin  
görevlendirilen araştırma görevl ileri tarafından dönem sonunda  

öğrencilere uygulanması   
    

  
İlgili anket formlarının değerlendirilmesi   

    

  
Memn uniyet anketi sonuçlarının dekanlık ça ilgili bölümlere iletilmesi   

    

  
  Bölüm başkanlarının konuya ilişkin görüşlerinin alınması   

    
  

  
  
  
  

Akademik yıllara  gore   öğrenci memnuniyet grafiğinin  
hazırlanması amacıyla sonuçların arşivlenmesi   



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

T.C.  
ATATÜRK ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

 

  

  

  

  

  

 
  

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek/029  
ŞEMA ADI:  Öğrenci Temsilcisi Seçimi Alt Süreci Akış Şeması  

  
Rektörlük tarafından öğrenci temsilcisi seçilmesi   
Gerektiğini bildiren yazının gönderilmesi   

    

Tüm programlara öğrenci temsilcilerinin öğrenci   
Temsilcisi seçilmesi gerektiğini bildiren yazının   

Duyurulması   

    

  
Seçimle ilgili tarihin belirlenip öğrencilere  

Duyurulması   

    

  
Seçim sandıklarının oluşturulması ve seçim yapılması   

    

  
Program temsilcileri arasından Fakülte temsilcisi   

Adaylarının belirlenmesi   

    

  
Belirlenen adaylar içerisinden birisinin iki yıl  
Görev yapmak üzere Fakülte temsilcisi olarak  

s e çilmesi   
    



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

T.C.  
ATATÜRK ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek./030  
ŞEMA ADI:  Pazarlık Usulü ile Mal ve Hizmet Alımı İş Akış Şeması  

  

  

 

    



  

  

  

T.C.  
ATATÜRK ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek. / 030  
ŞEMA ADI:  Pazarlık Usulü ile Mal ve Hizmet Alımı İş Akış Şeması  

  

 



    

  



  

  

  

  

T.C.  
ATATÜRK ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi 
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek./031  
ŞEMA ADI:  Personel Göreve Başlama Ve Ayrılma İşlemleri Alt Süreç İş Akış Şeması  

  

  

  

  

  

  

 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
Yazı İşleri tarafından göreve başlama yazılarının  

Yazılması ve tebliğ yapılması   

    

  
Yazı İşleri tarafından görevden ayrılış yazılarının  

Yazılması ve tebliğ yapılması   

    

Dekan Onayı   

    
   Dekan Onayı   



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

T.C.  
ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek./032  
ŞEMA ADI:  Personel Izin Işlemleri Alt Süreç Iş Akış Şeması  

  

  

  

  

  

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
Yılık izinlerin düzenlenmesi ve takibinin yapılması   

    

  
Doktor tarafından verilen sağlık raporlarının hastalık  

İzinlerine çevrilmesi ve takibinin yapılması   

    

  
Mazeret izinlerinin düzenlenmesi ve takibinin  

Yapılması   

    

  
  

Aylıksız izin takiplerinin düzenlenmesi ve takibinin  
Yapılması   

    

    
Saatlik izinlerin düzenlenmesi ve takibinin  

Yapılması   

    



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

  



  

  

  

  

T.C.  
ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek./034  
ŞEMA ADI:  Personel Sicil Ve Disiplin Işlemleri Alt Süreç Iş Akış Şeması  

  

  

  

  
   

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
Sicil formlarının hazırlanarak sicil amirine gönderilmesi   

    

  
Sicil amirlerinden gelen doldurulmuş sicil  
formlarının  birleştirilerek Personel Daire  

B aşkan lı ğ ı ’ na   gönd e rilmesi   
    

  
Gelen şikayet veya tutanak doğrultusunda disiplin  

işlemlerine başlanılması, takibi ve sonuçlandırılması   

    

Disiplin amirlerince verilen disiplin cezalarına ilişkin  
belgelerin sicile işlenmek üzere Personel Daire  

Başkanlığı’na  gönderilmesi   

    



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

T.C.  
ATATÜRK ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek./035  
ŞEMA ADI:  Personel Yolluk İşlemleri Alt Süreç Iş Akış Şeması  

  

  

  

  

  

  

 

    
  Gerçekleştirme görevlisi tarafından imzalanması ve  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
+  

  

  

  

  

  

  

  

  
Görevlendirilen kişi için onay alınması   

  
  

  

  
Ödeme emir ve ekinin, belgeler düzenlenerek  

gerçekleştirme görevlisine gönderilir.   

    

  ONAY   

  

harcama görevlisine gönderilmesi   

  
Harcama yetkilisi tarafından imzalanan ödeme emri ve  

ekinin belgelerinin Strateji Daire Başkanlığı’na  
gönderilmesi   

  
  Muhasebe ve kayıt işlemlerinin ilgili mevzuatına uygun     

olarak  "Muhasebe İşlemi  Süreç Akış Şeması"na göre  
  yapılması   

DEKAN   
  ONAYI   



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

                                                                   T.C.  
                                                  ATATÜRK ÜNİVERSİTESİ  
                                                        İlahiyat fakültesi 
                                                        İç Kontrol Sistemi  
                                                          İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Fak./036  
ŞEMA ADI:  Resmi Yazışmalar Iş Akış Şeması  

  

  

  

 



  

  

  



  

  

  

  

  

  

T.C.  
ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Fak./037  
ŞEMA ADI:  Sayıştay Kararlarını Izleme Alt Süreç Iş Akış Şeması  

  

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

T.C.  
ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları  

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek. /038  
ŞEMA ADI:  Senelik İzin Alma İş Akış Şeması  

   

 

    



  

  

  

  

T.C.  
ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  Eğitim Fakültesi  
ŞEMA NO:  Eğitim Dek. /038  
ŞEMA ADI:  Senelik İzin Alma İş Akış Şeması  

  

  

  
   

 

  

İzin formunun  Rektör Yrd/  
Rektör  tarafından   
İmzalanması   

    

  
A   

  
  
  

  
  
  
  
  
  

İzin formunun bir nüshası PİDB’ye verilmesi. Bir  
Nüshasının  Dekanlıkta kalması ve bir  
Nüshasının ilgili kişiye verilmesi   

  
  

Yıllık İzin İsteği/  
Sağlık İzin Formu   

A   



  



  

  

  

T.C.  
ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek./039  
ŞEMA ADI:  Sınav Programlarının Hazırlanması Alt Süreci Akıs Şeması  

  

  

  

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
Ara sınav, mazeret ,fınal ve bütünleme  
sınavlarının akademik takvime göre gün ve  

saatlerinin belirlenmesi   

    

  
Sınav programlarının Dekanlık tarafından yapılması  

ve bölümlere bildirilmesi   

  

    

    

  
Akademik Takvim   

  
  
  
  

  
  
  

Sınav programı  
  
  

  
Öğrencilere sınav programının  
duyurulması. Web sayfasında  

yayımlanması   

    

    
Sınav programına göre sınavların yapılması   

    

  
  
  



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

  

  



   

  

  

  

                                                                   T.C.  
                                                  ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  
                                                        İlahiyat fakültesi 
                                                        İç Kontrol Sistemi  
                                                         İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Fak./051  
ŞEMA ADI:  Sınav Programlarının Hazırlanması Iş Akış Şeması  

  

  

 

  Akademik takvime göre ara sınav ve final sınav  
Tarihlerinin belirlenmesi   

  

Belirlenen sınav tarihlerine göre öğretim  
Elemanlarının öğrenci bilgi sistemine  

Belirledikleri sınav maddelerini girmesi   

    

Dekanlıkça sınav  programının Akademik  
takvime gore  iki   haftaya yayılacak şekilde  

hazırlanması   
  

  

  

Çakışan sınav varsa sınav  
Programının yeniden düzenlenmesi   

Sınav programının fakülte  Web   
Sayfasında ve ilan panolarında   

Duyurulması   

  

   İlgili bölümlerce sınav tarihlerinin  
Öğrenci bilgi sistemine girilmesi i   

Dekanlıkça öğrenci bilgi sistemindeki sınav  
Çakışmalarının   kontrol edilmesi.   

ONAY   



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

T.C.  
ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek/040  
ŞEMA ADI:  Sınavlara itiraz alt süreci akış şeması  

  

  

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Ara sınav, final, bütünleme sınavları değerlendirildikten  
sonra öğretim elemanları tarafından akademik modül  

aracılığıyla sisteme   giriş yapılması ve onay verdikten  
sonra sonuçlarının ilan  edilmesi   

    

  
Öğrencilerin ilanı izleyen  yedi gün içerisindei itiraz  

dilekçesini  verebilmesi   

    

  
Sınav kağıdının oluşturulan sınav itiraz komisyonu  

tarafından kontrol edilmesi   

    

  
Fakülte Yönetim Kurulunda görüşülüp Öğrenci İşleri  

Daire Başkanlığı’na bildirilmesi   

    



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



   

  

  

T.C.  
ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi 
ŞEMA NO:  İlahiyat Fak./041  
ŞEMA ADI:  Sistem Kontrolu Alt Süreç Iş Akış Şeması  

  

 



  

  



   

  

  

T.C.  
ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Fak./042  
ŞEMA ADI:  Sistem Yedekleme Takip Alt Süreç Iş Akış Şeması  

  

  

 
  

Uzak masaüstü uygulaması ile bağlanarak 
yedeklerin alınıp alınmadığının kontrol 
edilmesi  

    

 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
Sorunun tespit edilmesi ve giderilmesi   

    

Yedek alınmış mı?   
  

Evet   
Sistem yedeği   

  

Yedeklerin alınması   
  

Evet   
Sistem yedeği   

Önem dereceleri göz önüne alınarak veri  
tabanlarının yedeklerinin alınmasının planlanıp  
programlar aracılığıyla uygulamaya konulması   

    

  



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

T.C.  
ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek/043  
ŞEMA ADI:  Stratejik Plan Hazırlama Alt Süreç Alt Süreç Iş Akış Şeması  

  

  

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  
   
  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

T.C.  
ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek/044  
ŞEMA ADI:  Stratejik Planın Izlenmesi Ve Değerlendirilmesi Alt Süreci Iş Akış Şeması  

  
  
  
  
  

  

 

   
    

    

Komisyon üyeleri  plan hazırlıklarını yaparak ilgili birimlerden  
gerekli bilgiler istenmesi   

    
Gelen bilgiler ve veriler doğrultusunda stratejik stratejik  
planda istenen formları doldurarak hazır hale getirilmesi   

    
  

Hazır hale getirilen stratejik plan ın   Dekan onayına sunulması   

    

Fakülteye gelen yazıya istinaden Dekan başkanlığında Stratejik  
Planlama Komisyonu oluşturulması ve oluşturulan  
Komisyondan üyelere tebliğ edilmesi   
  
    

Atatürki Üniversitesi Strateji Daire Başkanlığı  
tarafından birimlere stratejik planın hazırlanmasıyla ilgili  

yazının gönderilmesi   

  

  

  

Stratejik planın   çıktılarının  Atatürk Üniversitesi  
Rektörlüğü’ne gönderilmesi   

    

  
Dekan Onayı  

  



    

    

    

  

  

  

  

  

  

  

    



  

  
  

  

                                                    T.C.  

  ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  

         İlahiyat fakültesi 

        İç Kontrol Sistemi  

                                           İş Akış Şemaları 
BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  

ŞEMA NO:  İlahiyat Dek./045  

ŞEMA ADI:  Sürekli Ve Geçici Görev Yolluğu Ödeme Alt Süreci İş Akış Şeması  
  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 Yurt içi  ve  yurt dışı  sürekli  görev  yolluklarında;  

-Atamalarda atama onayı, diğer hallerde harcama talimatının,  

-Personel nakil bildiriminin,  

-Yurt içi/Yurt dışı Sürekli Görev Yolluğu Bildiriminin ödeme belgesine 

bağlanması  

 Yurt içi  ve  yurt dışı  geçici  görev  yolluklarında;  

-Görevlendirme yazısı (Rektörlük oluru) veya harcama talimatının,  

-Yurt içi/Yurt dışı Geçici Görev Yolluğu Bildiriminin  

-Varsa yatacak yer temini için ödenen ücretlere ilişkin fatura 

ödeme belgesine bağlanılması  

Yurt dışı geçici görevlerde yatacak yer temini için ödenen ücretlere ilişkin 

faturanın dairesince onaylanmış tercümelerinin de ödeme belgesine 

bağlanması   

Yolluk bildirimlerinin ödeme emri belgesine bağlanmadan önce bildirim 

sahibi ve birim yetkilisi tarafından imzalanması  

     

  

  

Ödeme emri belgesi ve ekinin belgeler düzenlenerek 

gerçekleştirme görevlisine gönderilmesi  

    

  



 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  

  
Gerçekleştirme görevlisi tarafından yapılan kontrol  Sonucunda   

Ödeme emri belgesine "Kontrol edilmiş ve uygun görülmüştür.   

Şerhi düşülerek imzalanması ve harcama yetkilisine gönderilmesi   

  

  

  

Harcama yetkilisi tarafından imzalanan ödeme emri belgesi ve  

eki nin  Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na gönderilmesi   

    

  
Muhasebe ve kayıt işlemlerinin ilgili mevzuata uygun  

olarak  "Muhasebe İşlemi Süreç Akış Şeması"na göre  

 yapılması   

    

ONAY  

 DEKAN   

  ONAYI   



  

  

  

  

T.C.  
ATATÜRK ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Fak./046  
ŞEMA ADI:  Tanıtım Ve Yayınların Yönetimi  Alt Süreç Iş Akış Şeması  

   

 
   
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Web sayfası tasarımı ve   

Oluşturulması süreci   

  Öğretim üyesi WEB   

Bilgileri ve yayınları  

Süreci     

      

  

Fakülte birimlerinin WEB  

sayfalarının Bilgi İşlem   

Daire Başkanlığı  

Tarafından  Hazırlanan  

Formatta yapılması   

  
Birimlerin ilgili WEB   

Sayfalarında belirlenen  

Formatta hazırlanması 



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

T.C.  
ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek./047  
ŞEMA ADI:  Taşınır Kayıt ve Kontrol Hizmetleri Talep Karşılama İş Akış Şeması  

  

  

  



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    



  

  

  

  

T.C.  
ATATÜRK ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek./048  
ŞEMA ADI:  Telefon Faturaları Ödeme Alt Süreç Iş Akış Şeması  

  

 

  

  

 

  
  

Muhasebe ve kayıt işlemlerinin ilgili mevzuata uygun  
 Olarak  "Muhasebe İşlemi Süreç Akış Şemasına göre  
 Yapılması  
  

 

Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği ve   
ilgili mevzuatında tanımlanan fatura veya fatura ye rine   
Geçen belgenin görevlilerce kontrol edilmesi   

    

  
  
Yapılan harcamada resmi tüketimin dışında özel tüket im bedeli de varsa, kullanım yerlerine   
ve kullanan kişi ya da kişilere göre resmi ve özel tüketimlerin belirlenip özel tüketimler  
ilgililerden tahsil edilmesi   
Özel tüketimlerin tahsiline ait banka dekontu ile birlikte düzenlenen ve yetkililerce onaylanan  
listelerin ve giderin çeşidine bağlı olarak Merkezi  Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği ve   
ilgili mevzuatına göre düzenlenmesi gereken belgele rin ödeme emri belgesine bağlanarak   
Gerçekleştirme görevlisine gönderilmesi   

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
Gerçekleştirme görevlisi tarafından, ödeme emri belgesi ve eki belgeler kontrol   

Edildikten sonra "Kontrol edilmiş ve uygun görülmüştür." şerhi düşülerek  
İmzalanması ve harcama yetkilisine gönderilmesi   

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

       ONAY  

DEKAN  
ONAYI   

Harcama yetkilisi tarafından imzalanan ödeme emri v e eki  
belgelerinin Strateji Daire Başkanlığı’na gönderilmesi   



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    



  

  

  

  

  

T.C.  
ATATÜRK ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  

ŞEMA NO:  İlahiyat Dek. /049  

ŞEMA ADI:  Yıl Sonu Terkin ve Mal Sayımı İş Akış Şeması  

  

  

 



   

  

  

                                                               T.C. 
                                         ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  
                                                  İlahiyat fakültesi 
                                                  İç Kontrol Sistemi  
                                                    İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Fak./050  
ŞEMA ADI:  Yıllık Izin Onayı  Alt Süreç Iş Akış Şeması  

  

  

                                                

  

  

  

  

  

  

  
                                                                                               
Başkanının onayı   
                                                                                                    

Başkanının onayı  
  

  

  
                                                                                                           

Dekan Onayı  
  

  

  
.

  

  

  

  

  

  

  

                       

  

  

  

  

  
  
              

                                                                                       

Bir nüshanın dosyaya takılması  



  

  

  

  

  

  

  

  

        

  

  

  

  

  

  



  

  

T.C.  
ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek./007  
ŞEMA ADI:  Dekanlık Yönetim Kuruluna Doçent Temsilci Üye Seçimi Alt Süreç Iş Akış Şeması  

  

  

 

  
  



  

  

T.C.  
ATATÜRK ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları  

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek./008  
ŞEMA ADI:  Dekanlık Yönetim Kuruluna Profesör Temsilci Üye Seçimi Alt Süreç Iş Akış Şeması  

  
  
  

 
  

  

  



  

  

  

                                                                                                                                                                                     

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

T.C.  
ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ  

İlahiyat fakültesi 
İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları 

BİRİM:  İlahiyat Fakültesi  
ŞEMA NO:  İlahiyat Dek./009  
ŞEMA ADI:  Dekanlık Yönetim Kuruluna Yardımcı Doçent Temsilci Üye Seçimi Alt Süreç Iş Akış Şeması  

  
  
  

  
  

  

  

  



  

  

                                                                                                                                                                                     

  

  

  

  

  

  

  

  

    


