
 

 
ÇUKUROVA ÜNİVERSİTESİ 

 ECZACILIK FAKÜLTESİ 
İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 
Süreç Adı Profesör-Doçent Atanması 

Sürecin 
Amacı 

Atama işlemleri ile ilgili her türlü sekreterya hizmetinin yürütülmesi 

 

 

  

İlan edilen kadrolara yapılan başvurular 
Rektörlük Personel Daire Başkanlığı 
tarafından  alınır. 

 

Adayın başvuru koşullarını 
sağlıyor mu ve belgeleri tamam 
mı? 

 

 H 

Evraklarının eksik olduğu 
adaya bildirilir. 

 E 

Rektörlük adayların dosyalarını 
jüri üyelerine gönderir. 

Jüri üyelerinden gelen raporları 
Üniversite Yönetim Kurulu 
değerlendirir.  

 

Üniversite Yönetim Kurulu  
toplantısında adayın atanması uygun 
bulundu mu? 

 

H 

Karar adaya yazılı 
olarak bildirilir 

 

 E 

Üniversite Yönetim Kurulu kararı adayın 
dosyası ile atamanın yapılması için 
Personel daire Başkanlığı’na gönderilir. 

 



 

  

 

 
ÇUKUROVA ÜNİVERSİTESİ 

 ECZACILIK FAKÜLTESİ 
İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 
Süreç Adı Yardımcı Doçent Atama 

Sürecin 
Amacı 

Başvuru evraklarının incelenmesi, atama işlemleri ile ilgili her türlü sekretarya 
hizmetinin yürütülmesi. 

Adayın yabancı 
dil sınav sonucu 
başarılı mı? 

Sınav sonucu 
adaylara bildirilir. 

 

H 
E 

Adayın birer takım dosyası bilim jüri üyelerine 
gönderilir. 1 ay içerisinde Jüriden gelen 
raporlar Fakülte Yönetim Kuruluna sunulur. 

 

İlan edilen Yardımcı Doçent 
Kadrosuna yapılan başvurular alınır.  

 

Başvuru 
evrakları 
uygun mu? 

Başvuru evraklarının uygun 
olmadığı yazılı olarak 
adaya bildirilir. 

 

 E 

Fakülte Yönetim Kurulu tarafından oluşturulan 
yabancı dil jürisi ve sınav tarihi Jüri üyelerine yazılı 
olarak bildirilir. 

 

Yabancı dil sınav tarihi ve yeri yazılı 
olarak adaylara bildirilir. 

Yönetmeliğin ilgili maddesi gereği Dekan 
tarafından 3 kişilik Bilim jürisi oluşturulur. 

 

Fakülte Yönetim Kurulunun Kararı 
olumlu mu? H 

Fakülte Yönetim Kurulu Kararı 
adaylara yazılı olarak bildirilir. 

 

E 

Rektörlük Makamına Atama teklifinde 
bulunulur. 

 H 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
ÇUKUROVA ÜNİVERSİTESİ 

 ECZACILIK FAKÜLTESİ 
İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 
Süreç Adı Öğretim Görevlisi Atama 

Sürecin 
Amacı 

Başvuru evraklarının incelenmesi, atama işlemleri ile ilgili her türlü sekretarya 
hizmetinin yürütülmesi. 

İlan edilen Öğretim Görevlisi 
Kadrosuna yapılan başvurular alınır.  

 

Başvuru 
evrakları 
uygun mu? 

Başvuru evraklarının uygun 
olmadığı yazılı olarak 
adaya bildirilir. 

 

 E 

Fakülte Yönetim Kurulu tarafından oluşturulan  
sınav jürisi,  Jüri üyelerine yazılı olarak bildirilir. 

 

Başvurular jüri tarafından ön 
değerlendirmeye tabi tutulur. 

Ön değerlendirmede başarılı olan adaylar 
giriş sınavına çağrılır. 

 

Aday sınav 
sonucunda 
başarılı mı? 

H 

Sınav sonucu adaylara 
yazılı olarak bildirilir 

 

E 

Sınav sonucunda başarılı olan adayların 
Başvuru Belgeleri ile Sınav Evrakları atama 
işlemini değerlendirmek üzere Fakülte 
Yönetim Kuruluna sunulur. 

 

Fakülte Yönetim Kurulunun Kararı 
olumlu mu? H 

Fakülte Yönetim Kurulu 
Kararı adaylara yazılı olarak 
bildirilir. 

 

E 

Rektörlük Makamına Atama teklifinde 
bulunulur. 

 H 



 

  

 

 
ÇUKUROVA ÜNİVERSİTESİ 

 ECZACILIK FAKÜLTESİ 
İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 
Süreç Adı Araştırma Görevlisi Atama 

Sürecin 
Amacı 

Başvuru evraklarının incelenmesi, atama işlemleri ile ilgili her türlü sekretarya 
hizmetinin yürütülmesi. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

İlan edilen Araştırma Görevlisi 
Kadrosuna yapılan başvurular alınır.  

 

Başvuru 
evrakları 
uygun mu? 

Başvurusunun uygun 
olmadığı yazılı olarak 
adaya bildirilir. 

 

 E 

Fakülte Yönetim Kurulu tarafından sınav jürisi Jüri 
üyelerine yazılı olarak bildirilir. 

 

Adayların başvuruları sınav Jürisi 
tarafından ön değerlendirmeye 
tabi tutulur. 

Ön değerlendirmede başarılı olan 
adaylar giriş sınavına çağrılır. 

Aday sınav 
sonucunda 
başarılı mı? 

H 

Sınav sonucu adaylara 
yazılı olarak bildirilir. 

 

E 

Rektörlük Makamına Atama teklifinde 
bulunulur. 

 

 

 H 



 

 
ÇUKUROVA ÜNİVERSİTESİ 

 ECZACILIK FAKÜLTESİ 
İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 
Süreç Adı ÖYP Kadrosunda Araştırma Görevlisi Atanması 

Sürecin 
Amacı 

Başvuru evraklarının incelenmesi, atama işlemleri ile ilgili her türlü sekretarya 
hizmetinin yürütülmesi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ataması uygun olmayan 
adaylara yazılı olarak bilgi 
verilir. 

Personel Daire Başkanlığına 
Atama teklifinde bulunulur. 

YÖK resmi web sayfasında ÖYP Araştırma 
Görevlisi ilanına göre yerleştirilen araştırma 
görevlilerinin başvuru evrakları, ilana 
başvururken beyan ettikleri bilgileri kontrol 
edilerek Fakülte Personel İşleri Birimi 
tarafından teslim alınır. 

Göreve Başlayanların Sigortalı Tescil 
İşlemleri ile Hitap Bilgileri ilgili yerlere 
kaydedilerek her biri adına bir Özlük 
Dosyası açılarak belgeleri dosyalanır. 

Personel Daire Başkanlığı tarafından ataması 
yapılan Araştırma Görevlilerinden göreve 
başlayanların başlama tarihleri ile göreve 
başlamayanların listesi Rektörlüğe bildirilir. 

H 

E 

Başvuru yapan 
Araştırma Görevlileri 
ilanda belirtilen şartları 
taşıyor mu? 

 



 

 
ÇUKUROVA ÜNİVERSİTESİ 

 ECZACILIK FAKÜLTESİ 
İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 
Süreç Adı Bölüm Başkanı Atanması 

Sürecin 
Amacı 

Görev sürelerinin takibi ve uzatılması işlemleri ile ilgili her türlü sekretarya 
işlemlerinin yürütülmesi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Yeni bir atama yapılabilmesi için Bölüm 
Başkanının görev süresinin sona ereceği 
tarih, bölümü oluşturan Anabilim Dalı 
Başkanlarına yazılı olarak bildirilerek 
önerilen öğretim üyeleri istenir. 

Bölüm Başkanı atanacak Bölümde Bölüm 
Başkanı olarak atanabilecek öğretim üyesi 
sayısı 1'den fazla mı? 

 

Bölüm Başkanı Dekan 
tarafından doğrudan atanır. 

 

Bölüm Başkanı atanacak 
Bölüm birden fazla Anabilim 
Dalından mı oluşuyor? 

 

Yeni bir atama yapılabilmesi için 
Bölüm Kurulunun görüşünü 
oluşturmak üzere Bölüm öğretim 
üyeleri yazılı olarak toplantıya davet 
edilir. 

 

Bölüm Kurulunun görüşü alınarak 
Dekan tarafından atama yapılır. 

 

H 

E 

E 
H 

Anabilim Dalı Başkanlarının 15 gün 
içerisinde verecekleri yazılı görüşleri 
alınarak Dekan tarafından 1 hafta 
içerisinde atama yapılır.  

 

Atamalar; atanan kişiye ve Rektörlük 
Makamına yazılı olarak bildirilir.  

 

Atama işlemi sonunda evrakların birer 
sureti standart dosya düzenine göre 
dosyalanır. 

 



 

 
ÇUKUROVA ÜNİVERSİTESİ 

 ECZACILIK FAKÜLTESİ 
İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 
Süreç Adı Anabilim Dalı Başkanı Atanması 

Sürecin 
Amacı 

Görev sürelerinin takibi ve uzatılması işlemleri ile ilgili her türlü sekretarya 
işlemlerinin yürütülmesi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anabilim Dalı Başkanı olarak atanabilecek 
öğretim üyesi veya öğretim görevlisi sayısı 
2'den fazla mı? 

 

H 

Anabilim Dalı Başkanı Dekan 
tarafından doğrudan atanır. 

 

E 

Anabilim Dalında görevli öğretim 
üyeleri ve öğretim görevlilerince 
seçim yapılarak Anabilim Dalı 
Başkan adayı belirlenir. 

 

Anabilim Dalı Başkanı, Seçim sonucuna 
göre 1 hafta içinde Dekan tarafından 
atanır. 

 

Atamalar; atanan kişiye, Bölüm 
Başkanlığına ve Rektörlük Makamına 
yazılı olarak bildirilir.  

 

Atama işlemi sonunda evrakların birer 
sureti standart dosya düzenine göre 
dosyalanır. 

 



 

 
ÇUKUROVA ÜNİVERSİTESİ 

 ECZACILIK FAKÜLTESİ 
İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 
Süreç Adı Fakülte Kuruluna Üye Seçimi Süreci 

Sürecin 
Amacı 

Fakülte Kurulunun Seçimi ile ilgili tüm sekreterya işlemlerinin yürütülmesi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Öğretim Üyelerine (Prof.,Doç.,Yrd.Doç.) ayrı 
ayrı Fakülte Kuruluna üye seçimi için davet 
yazısı gönderilir. 

Adaylar belirlenip ilan edildikten sonra, oy 
pusulaları dağıtılır ve tekrar toplanarak 
oylama işlemi yapılır. 

Oyların sayımı sonucunda en fazla oyu 
alan aday/adayların 3 yıl süreyle kurul 
üyeliğine seçildikleri ilan edilir. 

Kurul üyeliğine seçilen adaylar 
Fakülte birimlerine yazılı olarak 
bildirilir. 

Seçim için davet edilen öğretim üyelerine 
katılım tutanağı imzalatılır. 

 

Toplantı için Yeterli katılım 
sağlandı mı? H 

Toplantı başka bir tarihe ertelenir. 
Yeterli katılım sayısı aranmadan 
seçim yapılır. E 



 

 
ÇUKUROVA ÜNİVERSİTESİ 

 ECZACILIK FAKÜLTESİ 
İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 
Süreç Adı Fakülte Yönetim Kuruluna Üye Seçim Süreci 

Sürecin 
Amacı 

Fakülte Yönetim Kurulunun Oluşumu ile ilgili tüm sekretarya işlemlerinin 
yürütülmesi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

Yönetim Kuruluna üye seçimi için 
Fakülte Kurulu toplantıya davet 
edilir.  

 

Toplantıya katılan üyelere toplantı 
katılım tutanağı imzalatılır. 

 

Gündemin onaylanmasına geçilir. 

 

Toplantı başka bir 
tarihe ertelenir. 

 

Oluşturulan gündem toplantı tarihi,  saati ve 
yeri belirtilerek yazılı olarak imza karşılığı 
kurul üyelerine tebliğ edilir 

Toplantı için 
yeterli çoğunluk 

sağlandı mı? 
H 

E 

Gündemin Tüm 
maddeleri kabul 
edildi mi? 

H 

Kabul edilmeyen 
maddeler gündemden 
çıkarılır. 

 

E 
Gündemdeki maddeler sırasıyla 
görüşülmeye başlanır. 

 

Yönetim Kuruluna seçilecek 
üyeler için adaylar ayrı ayrı 
belirlenerek ilan edilir. 

 

Oy pusulaları dağıtılarak 
oylama işlemi tamamlanır. 

 

Oyların sayımı sonucunda en 
fazla oyu alan aday/adayların 
3 yıl süreyle kurul üyeliğine 
seçildikleri ilan edilir. 

Karar yazılmak üzere Kurullar Kalemine 
verilir. Yazılan karar Bölüm 
Başkanlıklarına ve ilgili kişiye yazılı 
olarak bildirilir. 

 



 

 
ÇUKUROVA ÜNİVERSİTESİ 

 ECZACILIK FAKÜLTESİ 
İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 
Süreç Adı Görevlendirme Süreci 

Sürecin Amacı Görevlendirme işlemleri ile ilgili her türlü sekretarya hizmetinin yürütülmesi. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Öğretim Elemanı dilekçesi ile Anabilim Dalına 
başvurur. Anabilim Dalı Başkanlığı ve Bölüm 
Başkanlığı tarafından uygun görülen başvurular 
Dekanlığa bildirilir. 

Görevlendirmede 
yolluk ve 
gündelik 
ödenecek mi? 

Öğretim Elemanı bir Haftaya kadar 
Dekan, 15 güne kadar Rektör onayı 
ile görevli sayılır.  15 günü aşan 
yurt içi görevlendirmeler ile yurtdışı  
tüm görevlendirme talepleri  için 
Fakülte Yönetim Kurulu'na sunulur.  

 

 E 

Fakülte yönetim Kuruluna 
sunulur. 

Fakülte yönetim Kurulunun 
Kararı olumlu mu? 

Yönetim Kurulu Kararına göre 
Görevlendirme Onayı hazırlanır. 

H 

Karar ilgiliye yazılı olarak 
bildirilir. 

E 

Hazırlanan Görevlendirme Onayı Rektörlük 
Makamının onayına sunulmak üzere 
Personel Daire Başkanlığına gönderilir. 

 

 H 



 

 
ÇUKUROVA ÜNİVERSİTESİ 

 ECZACILIK FAKÜLTESİ 
İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 
Süreç Adı Yurtiçi ve Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu Ödenmesi Süreci 

Sürecin 
Amacı 

Yurtiçi ve Yurtdışında geçici olarak görevlendirilen personele yollukların ödenmesi 
için belerin ve Ödeme Onayının hazırlanması 

 

 

 

Geçici görevlendirilenler görev dönüşü 
hazırlayacakları Geçici Görev Yolluk 
Bildirimi ve harcamaya esas belgeleriyle 
birlikte Tahakkuk Servisine başvurur. 

 

E-Bütçe sistemi üzerinden ödeme emri 
kesilerek yolluk bildirimi ile birlikte 
gerçekleştirme görevlisi ve harcama 
yetkilisine onay için imzaya sunulur. 

Ekleri ile birlikte tahakkuk teslim tutanağı 
hazırlanarak Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığına gönderilir. 

 

Geçici Görev Yolluk Bildirimi ve ekli harcama 
belgeleri yürürlükteki mevzuata göre kontrol 
edilir. 

 

Geçici Görev Yolluk 
Bildirimi ve ekli 

harcama belgeleri 
mevzuata uygun mu? 

 

Ödeme Emri 
Belgesi 

onaylandı mı? 

 

Evrakların bir sureti de 
standart dosya düzenine göre 
dosyalanır. 

 

H E 

H 

E 



 

 
ÇUKUROVA ÜNİVERSİTESİ 

 ECZACILIK FAKÜLTESİ 
İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 
Süreç Adı Sürekli Görev Yolluğu Ödenmesi Süreci 

Sürecin 
Amacı 

Sürekli Görev Yollukların ödenmesi için belgelerin ve Ödeme Onayının hazırlanması 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gelen Personel 

E-Bütçe sistemi üzerinden 
ödeme emri kesilerek yolluk 
bildirimi ile birlikte onay için 
imzaya sunulur. 

 

Atama onayı, işe başlama yazısı, naklen 
gelmiş ise maaş nakil ilmuhabiri, aile durum 
beyannamesi ile birlikte hazırlanan yolluk 
bildirimi ilgili personele imzalattırılır. 

Gerçekleştirme görevlisi ve 
harcama yetkilisi tarafından 
onaylanır. 

 

Emekli Personel 

Emeklilik belgesi ve kadro 
boşaltma onayı kontrol 
edilir. 

 

Ekleri ile birlikte Ödeme Emri 
Belgesi Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığına gönderilir. 

 

Evrakların bir sureti de standart dosya 
düzenine göre dosyalanır. 

 



 

 
ÇUKUROVA ÜNİVERSİTESİ 

 ECZACILIK FAKÜLTESİ 
İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 
Süreç Adı Malzeme Satınalma Süreci 

Sürecin 
Amacı 

Fakülte için doğru ürünün, en uygun zamanda ve en uygun fiyata satın alınması 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

Birimlerden teknik şartnameleri ile 
birlikte gelen satınalma talepleri 
toplanarak sınıflandırılır.  

 

Onay belgesi düzenlenerek 
Harcama Yetkilisine imzaya 
sunulur. 

 

İlgili birime iade 
edilir. 

Siparişler teslim alındıktan sonra 
Muayene Kabul komisyonuna sunulur. 

Onay Belgesi imzalandıktan sonra 
Konu ile ilgili firmalar belirlenerek 
teknik şartname ile birlikte teklif 
mektubu gönderilir. 

 

Komisyonun kararı olumlu mu? 

Gelen teklifler idari ve teknik açıdan 
değerlendirilerek piyasa araştırma 
tutanağı düzenlenir.  

 

İstekler uygun mu?  

Ödenek yeterli mi? 

 
H E 

H  E 

Geçici kabulü yapılan malzeme 
ilgili firmaya iade edilir.  

 

Ödeme emri belgesi kesilerek 
harcama belgeleri yönetmeliğinde 
belirtilen belgeler eklenir, ödemesi 
yapılmak üzere ilgili birimlere 
gönderilir. 

 

En uygun fiyatı veren firmaya 
sipariş mektubu gönderilir. 



 

 
ÇUKUROVA ÜNİVERSİTESİ 

 ECZACILIK FAKÜLTESİ 
İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 
Süreç Adı Gelen Evrak Süreci 

Sürecin 
Amacı 

Dekanlığa Gelen Evrakların ilgili Birimlere dağıtılması 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

Posta, kurye, görevli memur, fax, elektronik 
ortamda gelen evraklar görevli personel 
tarafından imza karşılığı teslim alınır. 

Evrak Gelen Evrak Kayıt Defterine tarih ve 
kayıt sıra numarası verilerek kaydedilir. 
Gelen evrak kaşesi basılır, tarih ve sayı 
yazılır, Fakülte Sekreterine sunulur.  

Evrak Fakülte Sekreteri tarafından 
açılır, görevli personel, ilgi ve önemine 
göre Dekan, Dekan Yardımcılarına arz 
eder veya ilgili personele havale eder. 

 

Görevli personelce bu evraklar gelen 
evrak kayıt defterine tarih ve 
numarası verilerek kayıt edilir. 

 

Fakülte Sekreteri evrakları ilgisine göre 
Dekan veya Dekan Yardımcısına arz eder.  

 

Evrağı teslim alan personel aynı 
gizlilik içerisinde sonuçlanıncaya 
kadar evrak takibi yapar paraflı 
evrak ve ekleri ilgili dosyası varsa 
dosyasına konulur yoksa yeni dosya 
açılarak muhafaza edilir. 

 

Dekan veya Dekan Yardımcılarından 
dönen evraklar, evrak kayıt personeli 
tarafından ilgili birimlere zimmetlenir. 

 

Görevli personel türüne göre 
(gizli, çok gizli, hizmete özel, 
kişiye özel, normal) gelen 
evrakları ayırır. 

 

 

Normal ve Hizmete 
Özel Evrak üzere 
personele iade edilir. 

Çok gizli ve 
Gizli Evrak 

Zimmetlenen evraklar ilgili birimlere 
imza karşılığında dağıtılır. 



 

 
ÇUKUROVA ÜNİVERSİTESİ 

 ECZACILIK FAKÜLTESİ 
İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 
Süreç Adı Giden Evrak Süreci 

Sürecin Amacı Giden Evrakın Hazırlanması, Onaylanması ve Gönderilmesi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

İlgili personel tarafından giden evrak 
hazırlanarak birim yetkilisine sunulur. 

Birim Yetkilisi 
tarafından 
paraflandı mı? 

Evrak eksiklikleri tamamlanmak 
üzere personele iade edilir. 

 E 

Paraf veya imza için Fakülte 
Sekreterine sunulur. 

Fakülte Sekreteri tarafından 
imzalandı mı? 

Dekanlık Makamına imza için 
sunulur. 

H 

Evrak kontrol için Birim 
Yetkilisine geri gönderilir. 

E 

Evraklar Giden Evrak Defterine sayı ve tarih 
verilmek suretiyle kaydedilir ve ilgili 
birimlere ve ya kurumlara gönderilir.  

 

İmzalar Tamamlandı 
mı? 

E 

H 

 H 



 

 
ÇUKUROVA ÜNİVERSİTESİ 

 ECZACILIK FAKÜLTESİ 
İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 
Süreç Adı Mal Bildirimi Formu Verilmesi Süreci 

Sürecin 
Amacı 

Göreve yeni başlama veya mal varlığında net aylığının 5 katını aşan bir değişiklik 
olması durumunda bir ay içerisinde ve sonu 0 ve 5 ile biten yılların sonunda Mal 
Bildirimi verilmesi. 
 

 
 
 
 

 

Personel tarafından Mal Bildirim 
Formunu doldurularak imzalanır. 

Yazı İşlerine verilen dilekçe Gelen 
Evrak sürecinde olduğu üzere ilgili 
birime teslim edilir. 

Personel İşleri tarafından Mal 
Bildirim Formu Personel Daire 
Başkanlığına gönderilir. 

İmzalanan Mal Bildirim Formu dilekçe 
ekinde Fakülte Yazı İşleri Birimine verilir. 


