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Ara sınav puan ortalaması, öğrencinin ara sınavlarda almış olduğu puanların 
ortalaması alınarak belirlenir. Ortalama hesaplanırken her bir becerinin (dil bilgisi, 
okuma-anlama, yazma- dinleme-anlama, vb.) ortalamaya etkisi sınav komisyonu 

tarafından önerilir Yüksekokul Kurulunca belirlenir.

Genel/bütünleme sınav puan ortalaması, öğrencinin genel/bütünleme sınavlarında 
almış olduğu puanların ortalaması alınarak belirlenir. Ortalama hesaplanırken her bir 
becerinin (dil bilgisi, okuma-anlama, yazma- dinleme-anlama, vb.) ortalamaya etkisi 

sınav komisyonu tarafından önerilir, Yüksekokul Kurulunca belirlenir.

Başarı notu; yılsonu genel veya bütünleme sınavı, yıl içi çalışmaları ile ara sınavların 
birlikte değerlendirilmesiyle belirlenir. Başarı notu, ara sınav puan ortalamasının % 
40’ı ve yılsonu genel / bütünleme sınavlarının puan ortalamasının % 60’ı alınarak 

hesaplanır. Ancak öğrencinin notunun hesaplanabilmesi için, genel ya da bütünleme 
sınavlarında uygulanan her bir sınavdan 100 puan üzerinden en az 40 puan alması, 

başarılı sayılabilmesi için ise başarı notunun 70 olması şarttır.
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                                                                                          Evet                                           Hayır

                         

Öğrenci muafiyet sınavıyla ya da 
Yabancı Dil Sınavlarıyla Hazırlık 

Sınıfından Muaf Olmuş Mu ?

Hazırlık sınıfına devam eden bir öğrencinin 
devamsızlığı toplam ders saatinin %15’ini 
geçtiği takdirde öğrenci derslere devam 

hakkını kaybeder, başarısız sayılır ve yıl sonu 
genel sınavına giremez. Ancak bir sonraki 
akademik yılbaşında yapılacak muafiyet 

sınavına girebilir.

Eğitim programı kapsamındaki derslerin en az 
yüzde %30’unun bir yabancı dille yapıldığı 
bölüm/program veya eğitim dili yabancı dil 

olan bölüm/programa kayıtlı öğrencilerden iki 
yıl üst üste devamsız olan öğrencilerin 
kayıtları Yüksekokulun önerisi ve kayıtlı 

bulundukları ilgili  birimlerin yönetim kurulu 
kararı ile silinir.

Birinci yılında başarısız olan öğrenciler, 
devamsızlıktan kalmamış olsalar dahi ikinci yıl 

derslere devam etmek zorundadırlar.

Kayıt olduğu programa / bölüme başlar. Hazırlık eğitiminde öğrencinin derslere devam 
etmesi zorunludur.
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Öğrenciler her yarıyıl başında kayıtlı oldukları bölümün/programın katkı paylarını yatırarak, 
kayıtlarını yeniletmek zorundadır.

Hazırlık sınıfında öğrenimlerine ara vermek zorunda kalan öğrenciler, haklı ve geçerli nedenlere 
dayalı mazeretlerini kanıtlamaları ve bunun da Yüksekokul Yönetim Kurulu tarafından kabul 
edilmesi kaydıyla en fazla iki yarıyıl süre ile kayıt dondurabilirler. Bu durumdaki öğrenciler 

derslere ve sınavlara giremezler. Kayıt dondurma süresi bittikten sonra hazırlık sınıfına devam 
ederler.

Üniversitede hazırlık sınıfı bulunan bölümlerin/programların birinde öğrenim görmeye hak kazanan 
öğrenciler, ilgili bölüme/programa kayıt yaptırırlar. Daha sonra, öğrenim görmeye hak kazandıkları 
bölüme/programa kayıt yaptırdıklarına dair belge ile Yüksekokul Müdürlüğüne başvurarak, hazırlık 

sınıfları için kayıt yaptırırlar.
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                                   MUAF OLMA ŞEKİLLERİ                   

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

Yabancı Diller 
Yüksekokulu 

Yönetmeliğinde 
belirtilen yabancı dil 

sınavı puanıyla 

Üniversiteye ilk defa kayıt yaptıran ve lisans eğitimine başlamak isteyen öğrenciler Yüksekokul 
tarafından öğretim yılı başında yapılan hazırlık sınıfı muafiyet sınavına girer ve 70 ve üzeri puan 

alanlar ile Yüksekokul Yönetmeliği’nde gösterilen tablodaki yabancı dil sınavlarının herhangi 
birinden geçerli puan alanlar hazırlık eğitiminden muaf tutularak kayıt yaptırdıkları bölüme/ 

programa başlarlar.

Yabancı Diller 
Yüksekokulu

Muafiyet 
sınavıyla

Öğrencinin dilekçesi 

Dil sınavlarından yeterli puanı aldığını gösterir sınav sonuç belgesi

Yüksekokul Yönetim Kurulu Kararı

Sonuç olumluysa öğrenci işleri daire başkanlığına bildirilir . Öğrenci dosyasına işlenir bölüm/ anabilimdalına ve 
öğrenciye bildirilir.

Sonuç olumlu değil ise öğrenciye bildirilir ve öğrenci hazırlık sınıfına devam eder.

Yabancı Dil Hazırlık Eğitimini başarıyla tamamlayan veya muaf olan öğrenciler kayıt oldukları 
bölüme/ programlara başlarlar. 

Daha önce 
herhangi bir 
üniversitenin 
Yabancı Dil 

Hazırlık 
Bölümüne/ 
Programına 
devam edip, 

başarıyla 
tamamlayarak

Ortaöğretiminin son üç 
yılını, öğretim dili olarak 
belirleyen yabancı dilin 

anadil olarak 
konuşulduğu bir ülkede, 
o ülke vatandaşlarının 

devam ettiği eğitim 
kurumlarında 

tamamlayanlar.
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Yabancı Uyruklu Statüsüne Müracat Edebilmek İçin Gerekli Koşullar

 Yabancı Uyruklu Olmak (Türk Vatandaşı olmamak)
 İlgili alanda lisans eğitimini tamamlamış olmak
- Mavi kimlik kartı olanlar müracat edebilir (Çifte vatandaşlığı olup sonradan Türk 

Vatandaşlığını bırakanlar)

Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanı Alımı İş Akış Şeması

*Personelin çalıştırılacağı alanın (İngilizce, Almanca, Fransızca vb.)

 belirlenmesi 

*Başvuracak adayın gerekli evraklarını Yabancı Diller Yüksekokuluna teslim etmesi

Gerekli Evraklar: 

1)Başvuru Dilekçesi

2)Diploma Fotokopileri(Lisans eğitimini ilgili alanda tamamladığını gösterir  noter tasdikli (Türkçe 
çevirisiyle birlikte) belge)

3)Kimlik Fotokopisi (Türkçe - Noter Tasdikli)

4)Pasaport Fotokopisi (Türkçe - Noter Tasdikli)

5)Özgeçmiş

6)Gerekçeli Rapor(Başvurduğu Birim tarafından hazırlanacaktır.)

7)Yabancı Uyruklu Öğr. Elemanı İçin Açık Kimlik Formu 

8)4 adet fotoğraf

9) Vize  talep formu 

10)İlk defa çalıştırılacak Yabancı Uyruklu Öğr. Elemanı İlişkin Bilgileri Gösterir Tablo

11) Yabancı Uyruklu Öğr. Elemanı Bilgi Derleme Formu
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Evet Hayır

Evrakın posta veya elden birime 
gelmesi

Üniversitenin birimlerinden 
EBYS üzerinden gelmesiHarici Evrak Dahili Evrak

Akademik/İdari 
Alt Birimleri

İlgilendiriyor mu?

Evrakın birim sekreteri tarafından kontrolü

Evrakın ilgili birim yönetici veya yardımcılarına 
gönderilmesi

Evrakın ilgili Akademik/İdari birim yönetici 
veya yardımcıları tarafından gereğinin 

yapılması için ilgili birime havale edilmesi

Evrakın EBYS üzerinden ilgili birime 
gönderilmesi

Harici Evrakın EBYS’ye kaydının yapılması ve 
dosya numarası verilmesi

Dahili ve harici evrakın ilgili birimlere iade 
edilmesi
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İlgili Birim tarafından gerekli cevabın 
yazılması, verilmesi ve paraflanması için 

yüksekokul şefine sevk edilmesi

Şef tarafından idari yöneticinin ( Yüksekokul 
Sekreteri ) onayına gönderilir, Yüksekokul 
Sekreteri tarafından paraflanırsa onayı için 

Yüksekokul Müdürüne gönderilir

Yüksekokul Müdürü tarafından imzalanan 
evrak ilgili makama/kişiye gönderilir.
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                                                              Şef Evrakı Paraflarsa                                                                                               

         Yüksekokul Sekreteri Evrakı Paraflarsa

                                                 Yüksekokul Müdürü Evrakı İmzalarsa

 Evrek paraf veya imzalama aşamalarından birinde reddedilirse gerekli düzenlemelerin yapılması için hazırlayan 
personele otomatik olarak EBYS tarafından iletilir.

 Paraflanan ve imzalanan evraklar otomatik olarak EBYS tarafından bir üst amire iletilir.

Giden Evrakın İlgili Personel 
Tarafından Hazırlanması 

(Ebys- Giden Evrak)

Paraflanan evrakın kontrol edilmesi 
için Yüksekokul Şefi tarafından 

Yüksekokul Sekretesine 
Gönderilmesi (Ebys Üzerinden)

Evrakın Yüksekokul Müdürü 
tarafından kontrolü ve onaylanması 

için Yüksekokul Müdürüne 
Gönderilmesi 

Evrak numara alarak ilgili makama 
gönderilir ( Numara, barkod ve iletim 

işleri evrak elektronik olarak 
imzalandıktan sonra ebys tarafından 
otomatik olarak devam edecektir. )

Hazırlanan evrakın kontrol 
edilmesi için ilgili personel 
tarafından Yüksekokul Şefine 
Gönderilmesi (Ebys 
Üzerinden)
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Hayır

   Evet

İlgili memura teslim edilmesi

Arşivlenmesi 
uygun mu?

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

incelenmesi

İdari yönetici yardımcıları tarafından gizlilik kontrolünün 
yapılması

Akademik/İdari Birim Amiri 
Onayı

İlgili personele sevk edilmesi

Arşive kaldırılması

İdari yönetici yardımcıları tarafından ön 
inceleme ve ilgili personele havale edilmesi

İlgili birime iade edilmesi
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Yüksekokul tarafından eğitimin  konusuna göre 
eğitime katılacak personelin belirlenmesi

Eğitim, seminer vb. bilgi yazısı

Hizmetiçi eğitime katılanların imza 
karşılığı yoklamalarının alınması

Hizmet içi eğitimin konusunun Yüksekokul Müdürü 
ve Yüksekokul Sekreteri tarafından belirlenmesi

Hizmet içi Eğitimi verecek olan uzman kişilerle 
görüşülmesi

Hizmet içi Eğitim için tarih, saat ve eğitim yerinin 
ayarlanması

İlgili evrakın hizmet içi eğitim dosyasına 
kaldırılması

İlgili personele eğitimin tebliğ edilmesi
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Müdür Onayı
İş Akışı

Yıllık ve Sağlık İzin 
İş akış Şemasına 
göre onaylanması

İmzalanan evrakların bir nüshası dosyalanır 
diğer nüshası Personel Daire Başkanlığına 
gönderilir.

Mazeretin belirlenmesi (Doğum, ölüm, 
evlilik, hastalık)

İzin Formu
Mazeret izin dilekçesi verilir, izin sistemine 

girilir, iki nüshası halinde çıkarılır

(İzin dilekçesi veren kişi idari personel 
ise Yüksekokul sekreteri de izin 

formunu imzalar)
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İmzadan çıkmış 
evrak

Evrakın ilgili personel tarafından kontrol edilerek 
paraflanması

Evrakın şef tarafından kontrol edilerek paraflanması

Evrakın Müdür veya Yüksekokul Sekreteri 
tarafından incelenip imzalanması

Evrakın Müdür veya Yüksekokul Sekreterine 
iletilmesi
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       Evet     Hayır

Cevap yazısı
Havale edilen personelin cevap 

yazısını yazması ve kontrol etmesi 
için Yüksekokul Şefine Ebys 

üzerinden evrakı iletmesi

Yüksekokul Şefinin evrakı kontrol 
etmesi ve uygunsa paraflayıp 
Yüksekokul Sekreterine Ebys 

üzerinden evrakı iletmesi

Yüksekokul Sekreterinin Evrakı Kontrol 
etmesi ve uygunsa paraflayıp Ebys 

üzerinden evrakı Yüksekokul 
Müdürüne iletmesi iletmesi

Yüksekokul Müdürünün 
evrakı kontrol ettikten sonra 

uygun görmesi halinde 
evrakı EBYS üzerinden 

elektronik imza ile imzalayıp 
giden evrak iş akışını 

başlatması

Evrakı kontrol ederken Yüksekokul Şefi, 
Yüksekokul Sekreteri veya Yüksekokul 

Müdürünün uygun görmediği durumlarda (imla 
hataları, içerik değiştirme vb. ) evrakı 

paraflamayı veya imzalamayı reddettikleri 
takdirde evrak güncelleme yapması için evrakı 

hazırlayan kişiye EBYS tarafından otomatik 
olarak iletilir

Evrakın havale edilen personele 
EBYS üzerinden zimmetlenmesi

Cevap yazısı 
gerekli mi?

Resmi yazı Birime Gelen Evrak İş Akışı

Evrakın ilgili dosyaya kaldırılması
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, Hayır
İdari Görevli Personel

İdari Personel

Evet

     Hayır Evet

Personel yıllık izin sistemine girilir, 2 nüsha çıktısı 
alınır. İmzalar, birim sorumlusuna imzalatır ve 

Müdürlüğe teslim edilir. Sağlık izin formu 2 nüsha 
olarak izin sistemine doldurulur.

Yıllık İzin İsteği/ 
Sağlık İzin Formu

Personele, formun eksiklerinin 
tamamlanması için telefonla bilgi verilmesi

Personelin İzin İsteği ve Onayı/Sağlık izin 
formu Formu’nu Dekanlık/Müdürlük 

tarafından geri alarak eksiklerin giderilir

Müdür Onayı İş Akışı

İznin personelin izin izlenimi için elektronik 
ortamda işlenmesi yapılır

İzin formu / Sağlık izin formu PDB 
gönderilir (Birer nüshası 

dosyalanmak üzere Yüksekokulda 
kalır.)

Yıllık izin talebinde bulunan personel
Yüksekokul Müdürlüğe başvuru yapar

İzin formunun 1 nüshası PDB verilir. 1 
nüshası ilgili personelin dosyasına konur.

Yıllık İzin İsteği/ 
Sağlık İzin Formu

Personele yıllık izni 
olmadığı sözlü olarak 

cevap verilir.

Yıllık İzin 
hakkı var mı?

Bilgiler ve imzalar 
doğru ve tam mı?

İdari görevi olan personel (Müdür 
Yrd. vb. izin konusunda birim amiri 

ile görüşür. İdari personel (Şef, 
memur vs.) izin konusunda üst 
amiri ile görüşür. Gerektiğinde 

birimde yıllık izin planlaması yapılır.

Sağlık 
Raporu

Personelin izin sisteminden İzin durumunun 
kontrolü yapılır

İzin İsteği ve Onayı/Sağlık izin 
formu Formunun incelenmesi
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Kontrol ve paraf Hayır

Mevzuata uygun olarak yasal süresi içinde yazının hazırlanması

Gerekli düzeltmenin 
yapılmasının sağlanması

Dilekçeye evrak kayıt numarasının verilmesi

Dilekçe yolu ile gelen taleplerin konuya göre ilgili birime yapılması

Evet

Evet

Mevzuata uygun olarak yasal süresi içinde yazının hazırlanması

Kontrol ve paraf Hayır

Gerekli düzeltmenin 
yapılmasının sağlanması

Tüm yazılara evrak kayıt numarası verilmesi ve ilgiliye gönderilmesi

Kurum ve Kuruluşlardan gelen yazılara evrak kayıt numarası verilerek kayda alınması, ilgili Birime gönderilmesi
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Müdürlüğün 15 gün içerisinde göreve başlayanların işe girişlerini yaparak göreve başlama 
yazılarını hazırlaması ve Rektörlüğe göndermesi

Evet

Rektörlükçe talep 
uygun görüldü mü?

Adayların müracaatlarını Yüksekokul Müdürlüğüne şahsen yapması

Hayır

Alınacak Akademik personellere ilişkin sayı ve özellikleri belirtilen ilan hazırlanarak YÖK ve 
DPB. Web sayfasında yayınlanması

Rektörlüğün Yüksekokul Müdürlüğü'ne Akademik Personel talebine ilişkin yazı gönderilmesi

Yapılan sınavlarda başarılı olanların atama teklif yazılarının Yüksekokul Yönetim Kurulu 
Kararı ile birlikte Rektörlüğe gönderilmesi

Rektörlük gerekli incelemeleri yaptıktan sonra kazanan adayın atamasını Yüksekokula 
yaparak, Yüksekokula atama kararnamesini göndermesi

İşlemin sonlandırılması

Müdürlüğün bölümlerin ihtiyacı olan Akademik Personel Sayılarını bir üst yazı ile Rektörlüğe bildirmesi

Rektörlüğün tüm birimlerin taleplerini değerlendirmesi

İlgili kanun ve yönetmelikler kapsamında Sınav Jürileri belirlenerek Rektörlüğe bildirilmesi
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Bakım /onarım taleplerinin alınması

Teknik personel tarafından ihtiyacın belirlenmesi (keşif)

4743 Sayılı Kanun çerçevesinde 
ihtiyacın satın alma ile karşılanmasıHayır

Evet

Onarımın giderilmesi

İş niteliğine göre Teknik Personel görevlendirilmesi

Teknik Personelin onarımı gidermesi

Gerekli onarım Yüksekokul personeli tarafından 
giderilebilir mi?
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Kayıtlar nüfus sistemi ile öğrenci bilgi sistemi 
tarafından kontrol edilerek alınır.

Bilgiler Kgs birimi sorumlusu tarafından alınır

Bilgiler işlenir ilgili bankanın FTP alanına 
bırakılır.

Basılan kartlar ilgili banka tarafından imza karşılığı 
teslim edilir.

Şahsen başvurular için resim ve kimlik bilgileri 
alınır.

Bilgiler Doğrumu?

Evet 

Hayır

Gerekli birime ya 
da personele 

bilgilerin eksikliği 
bildirilir.

Datalar basılmak için işleme alınır
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Ünitesi Cumhuriyet Üniversitesi
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5018 sayılı Kanun gereğince Üniversite İdare Faaliyet Raporu Hazırlanır.

Ocak ayının ilk haftası tüm harcama birimlerine birim faaliyet raporlarını ocak 
ayının 15 ‘ine kadar hazırlayarak Strateji Geliştirme Daire Başkanlığımıza 

göndermeleri yazı ile duyurulur.

Birim faaliyet raporları 
bilgileri kontrol edilir. 
Eksik bilgi var mı?

Harcama birimleri, birim faaliyet raporlarını belirtilen süre içinde hazırlayarak, 
konsolide edilmek üzere Strateji Geliştirme Daire Başkanlığımıza gönderir.

Hayır

Üst Yönetici tarafından imzalanan İdare 
Faaliyet Raporu en geç şubat ayı sonuna kadar 
kamuoyuna duyurulur. Sayıştay Başkanlığı ve 

Maliye Bakanlığına birer örneği gönderilir. 

Birim faaliyet raporları konsolide edilerek İdare Faaliyet Raporu taslağı hazırlanır.  
Strateji Geliştirme Daire Başkanı tarafından «Mali Hizmetler Birim Yöneticisi İç 

Kontrol Güvence Beyanı» imzalanır ve Üst Yöneticiye gönderilir.

Rektörlük Makamınca İdare Faaliyet Raporu incelenir. «Üst Yöneticinin İç Kontrol 
Güvence Beyanı» imzalar.

Evet

İlgili harcama birimine iade 
edilir.

Birimlerden gelen faaliyet raporlarında yer alan bilgi ve verilerin üniversite stratejik planı, yılı performans programı 
ve idare kesin hesap ile harcama birimlerinin bir önceki yıl bilgi ve verileri dikkate alınarak birim bazında 
kontrolünün yapılarak ayrıca harcama yetkilisi tarafından güvence beyanının imzalanıp imzalanmadığı

Ek-30



T.C.
CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü Tıp Fakültesi 58140 SİVAS

HAZIRLAYAN
Erdoğan DOĞAN

Yüksekokul Sekreteri

23/05/2018

ONAYLAYAN
Doç. Dr. Bekir ZENGİN
Yüksekokul Müdürü

23/05/2018
(Form No: FR- … ; Revizyon Tarihi:…./…/……..; Revizyon No:…….) OÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 5 Ağustos 204Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal 

Ünitesi Cumhuriyet Üniversitesi
Niteliği Stratejik Plan Hazırlanması
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Stratejik planlama ekibi tarafından ekip üyelerinin ve stratejik planlama çalışmalarına katkı verecek diğer çalışanların stratejik planlama 
konusundaki eğitim ihtiyacı, danışmanlık ihtiyacı, veri ve mali kaynak ihtiyacının tespit edilmesi.

Stratejik planlama ekibi tarafından Üst Yönetici ve Senatonun onayına sunulur.

Stratejik planlama ekibi tarafından hazırlanan hazırlık programı çerçevesinde planın yürütülmesi.

Stratejik planlama ekibi ve alt çalışma grupları tarafından stratejik amaç, hedef ve stratejiler belirlenir.

Stratejik planlama ekibi tarafından kurumsal değerlendirme ve durum analizi yapılır.

Stratejik planlama ekibi ve alt çalışma grupları tarafından hedeflere yönelik performans göstergelerinin belirlenir.

Stratejik planlama ekibi ve alt çalışma grupları tarafından amaç ve hedeflere ulaşmayı sağlayacak faaliyet/projeler belirlenir

İhtiyaçların giderilmesi konusunda destek hizmetlerinin yürütülmesi.

Stratejik planlama ekibi tarafından stratejik amaç ve hedeflere ulaşmayı sağlayacak faaliyet/projelerin maliyetlendirilmesi belirlenir.

Stratejik planlama ekibi   ve alt çalışma grupları tarafından misyon-vizyon ve temel değerler belirlenir.
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Ünitesi Cumhuriyet Üniversitesi
Niteliği Stratejik Plan Hazırlık Çalışmaları
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Yönlendirme kurulu ve stratejik planlama ekibi oluşturulur.

5018 sayılı Kanun gereğince Üniversite Stratejik Plan hazırlanır.

Stratejik Plan çalışmalarının başladığının duyurulması amacıyla iç genelge hazırlanır.

Hazırlanan iç genelge üst yöneticiye onayına sunulur.

Etkili ve verimli bir stratejik planın oluşturulması için üst yönetici ve tüm personel tarafından planın sahiplenmesi sağlanmalıdır.

Üst yönetici tarafından onaylanan iç genelge yayınlanarak harcama birimleri ile toplantı yapılıp stratejik planlama çalışmalarının 
başladığı duyurulur.
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Ünitesi Cumhuriyet Üniversitesi
Niteliği İç Kontrol Sisteminin Kurulması
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BİLGİLER

Sayfa 1/1

Üst yönetici tarafından onaylanan eylem planı 10 gün içinde yazı ekinde Üniversitemiz harcama birimlerine (uygulanmak üzere) 
gönderilir.

İç kontrol sistemine yönelik sahiplenmenin, yetkilendirmenin ve izlemenin sağlanması ve çalışmaların başlatılması için Üst Yönetici 
onayına sunulur

Kurul tarafından mevcut durumun analizi yapılır.

Kurul tarafından hazırlanan, 5018 sayılı Kanun ve ilgili mevzuatta öngörülen iç kontrol sistemini tespit eden, karşılaştıran ve boşlukları 
ortaya koyan mevcut durum değerlendirme raporu hazırlanır.

Üst yönetici onayı ile çalışmaları yapacak kurul oluşturulur.

Hazırlanan raporda belirlenen sorunların çözümüne ilişkin, Kamu iç Kontrol Standartları Uyum Eylem Planı çerçevesinde eylem planı 
taslağı hazırlanarak Üst yöneticinin onayına sunulur.
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