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BİRİM         : Havacılık ve Uzay Bilimleri Fakültesi

ŞEMA NO   : HUBFPİ/001 

ŞEMA ADI : Gelen Evrak İş Akış Şeması

Dekanlığa gelen yazıların Evrak Kayıttan EBYS kayıtları 

yapılır.  

Dekanlığa sunulmak üzere Fakülte Sekreterliğine iletilir 

Gelen yazı Fakülte Sekreteri tarafından ilgili birime veya 

kişiye havale notu ile Dekanlığa sunulur  

Cevap Yazılacak mı?  

İlgili birimlere dağıtımı yapılır, evrak 

dosyalanır 

Giden evrak süreci başlar 
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BİRİM         : Havacılık ve Uzay Bilimleri Fakültesi

ŞEMA NO   : HUBFPİ/002 

ŞEMA ADI : Giden Evrak İş Akış Şeması

Giden Evrakın EBYS'de Hazırlanır 

Evrakın kontrolü için Fakülte Sekreterine iletilir 

İmzalanması için Dekana veya Dekan Yardımcısına sunulur 

İmzalanan evrak EBYS'den sayı ve tarih alır 

Evrak ilgili birimlere imza karşılığı verilmek üzere posta 

evrak dağıtıcısına teslim edilir.  
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BİRİM         : Havacılık ve Uzay Bilimleri Fakültesi

ŞEMA NO   : HUBFPİ/003 

ŞEMA ADI : Arşiv İş Akış Şeması

İlgili birimlerden arşive kaldırılmak üzere belirlenmiş arşiv 

belgelerinin Fakülte arşivine getirilmesi 

Fakülte arşiv sorumlusu tarafından ön inceleme ve ilgili personele 

havale edilmesi 

Arşiv belgelerinin arşive kaldırılmasının uygun olup olmadığının 

mevzuat(Arşiv Yönetmeliği, Standart Dosya Planı) yönünden 

Arşivlenmesi uygun mu? 

 

İlgili birime iade edilmesi 

 

İlgili personel tarafından arşive kaldırılması 

Fakülte Sekreteri tarafından gizlilik 

kontrolünün yapılması 
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BİRİM         : Havacılık ve Uzay Bilimleri Fakültesi

ŞEMA NO   : HUBFPİ/004 

ŞEMA ADI : CİMER Bilgi Edinme İş Akış Şeması

Vatandaştan gelen taleplerin Rektörlük Makamı Bilgi 

Edinme Merkezi kanalıyla Fakülteye bildirilmesi 

Talep edilen bilgi 

Fakültenin görev 

alanına giriyor mu? 

Talep edilen 

bilgiBilgi Edinme 

Kanunu 

kapsamında mı?

Rektörlük Makamı Bilgi Edinme 

Merkezine gerekçesi ile iadesi 

 

Bilginin vatandaşa bildirilmek 

üzere Rektörlük Makamı Bilgi 

Edinme Merkezine gönderilmesi 

Talep edilen bilginin hazırlanması 
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BİRİM         : Havacılık ve Uzay Bilimleri Fakültesi

ŞEMA NO   : HUBFPİ/005 

ŞEMA ADI : İzin(Yıllık izin, mazeret izni vb.) İş Akış Şeması

Mazereti bulunan personelin izin işleri ile ilgilenen 

personele başvurusu 

İzin Formu 

Oluşturulması 

Görevli personel tarafından PEYÖSİS İzin Sistemine İzin 

talebinin girilmesi 

İdari personel için fakülte sekreteri ve 

dekan tarafından imzalanması 

Akademik Personel için bölüm başkanı 

ve dekan tarafından imzalanması 

PEYÖSİS İzin 

Sisteminden iznin 

onaylanması 

İzin evrakının dosyalanması
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BİRİM         : Havacılık ve Uzay Bilimleri Fakültesi

ŞEMA NO   : HUBFMİ/001 

ŞEMA ADI : Doğrudan Temin ile Satın Alma İş Akış Şeması

Birimden gelen 

Talepler

Teknik Şartname 

Mal talep yazılarının satın 

alma birimine gelmesi

Alım için bütçe tertiplerinde 

ödenek olup olmadığının 

Ödenek Var 

mı?

Fiyat araştırma komisyonunun kurulması 

Piyasa fiyat araştırmasının yapılması 

İlgili birime ödeneğin olmadığının 

bildirilmesi. 

İhale onay belgesinin düzenlenmesi ve satın 

alma işlemlerinin gerçekleştirilmesi

Piyasadan alınacak en az 3 teklifin Piyasa Araştırma

Tutanağına girilmesi sonunda yaklaşık maliyet belirlenmesi 

Piyasa araştırma komisyonunun Yaklaşık Maliyet 

cetvelini onaylaması 

KBS Taşınır Kontrol ve Yönetim Sistemine Giriş ve 

KBS HYS sisteminden ödeme belgesi düzenlenmesi, 

SGDB gönderilmesi 

Yaklaşık Maliyet Cetveli 

Talep eden birime malzemenin 

KBS üzerinden kaydının yapılması
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BİRİM         : Havacılık ve Uzay Bilimleri Fakültesi

ŞEMA NO   : HUBFMİ/002 

ŞEMA ADI : Mal Teslim Alma İş Akış Şeması

Fatura ve Muayene 

Kabul Komisyonu Oluru 

Satın alma birimi tarafından düzenlenen fatura 

ve muayene kabul komisyonu olurları Taşınır 

Kayıt ve Kontrol Yetkilisine gelir 

Taşınır işlem fişini teslim eden ve teslim alan 

tarafından imzalanarak dosyaya kaldırılması 

Fatura bilgilerine göre KBS ‘ye mal 

girişlerinin yapılması 

Malın kontrol edilerek depoya alınması 

Taşınır İşlem Fişi 
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BİRİM         : Havacılık ve Uzay Bilimleri Fakültesi

ŞEMA NO   : HUBFMİ/003 

ŞEMA ADI : Bütçe Hazırlama Süreci İş Akış Şeması İş Akış Şeması

Rektörlük Makamında Mali Yıl Bütçe Hazırlık 

çalışmalarıyla ilgili yazının ulaşması 

Bir önceki yılda yapılan harcamalarla ilgili dosyalar 

incelenir 

Fakülte Sekreteri bütçeyle ilgili olarak SGDB’den 

görüş alır 

Birimlerin hizmet maliyetinin tespitine ilişkin bilgi 

formları düzenlenerek SGDB’ye gönderilir. 

Bu tespit formlarında belirtilen maliyetlerine göre ilgili 

harcama kalemlerine SGDB tarafından Mali yıl içerisinde 

harcanmak üzere ödenek aktarılır


