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KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

SUNUŞ 

 

Karabük Üniversitesi 2007 yılında kurulmuş genç bir üniversite olmasına rağmen, altyapısını 

tamamlama yolunda hızlı bir ilerleme sağlamış, eğitim öğretim, araştırma geliştirme, toplumsal 

katkı ve uluslararasılaşma çalışmalarındaki hızlı yükselişiyle de dünya üniversiteleri 

sıralamasında itibarlı bir pozisyona ulaşmayı başarmıştır. 

Bu doğrultuda üniversitemiz Kalite Güvence Sistemi anlayışını etkin kılmak, paydaşlarımız ile 

iletişimi güçlü tutmak, tüm işlemlerin mevzuata uygun, hızlı, güvenilir ve bir sonraki adımı 

takip edebileceği bir şekilde yapılmasını sağlamak amacıyla iş akış süreçlerinde gerekli 

güncellemeler yapılarak bu kitapçık hazırlanmıştır. 

Kurumsal kaliteyi artırmada, kurumun başarı ile yönetilmesinde ve kurumsal hafızayı 

geliştirmede büyük öneme sahip bu çalışma ile belirlenen süreçlerin akışları yazılı hale 

getirilerek aynı işlerin farklı birimlerde aynı şekilde yapılması sağlanacak ve paydaşlarımızın 

bizden beklediği hizmetler en iyi şekilde yürütülecektir. 

Üniversitemizin kurumsal performansına ve gelişimine katkı sağlayacağına yürekten inandığım 

Karabük Üniversitesi Süreç Yönetimi El Kitabı’nın hazırlanması aşamasında katılımcı ve 

paylaşımcı bir anlayış ile katkı sağlayan akademik ve idari personelimize teşekkür eder, bu 

çalışmanın üniversitemiz ve ülkemiz için hayırlı olmasını dilerim. 

 

Prof. Dr. Fatih KIRIŞIK  

 Rektör 
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KURUM HAKKINDA BİLGİLER  

Karabük Üniversitesi, 29 Mayıs 2007 tarihli ve 26536 sayılı Resmî Gazetede yayımlanan 5662 

sayılı “Yükseköğretim Kurumları Teşkilatı Kanununda ve Yükseköğretim Kurumları Öğretim 

Elemanlarının Kadroları Hakkında Kanun Hükmünde Kararname ile Genel Kadro ve Usulü 

Hakkında Kanun Hükmünde Kararnameye Ekli Cetvellerde Değişiklik Yapılmasına Dair 

Kanun” ile kurulmuştur.  

Daha önce Zonguldak Karaelmas Üniversitesi’ne (Bülent Ecevit Üniversitesi) bağlı olarak 

Karabük ilinde eğitim-öğretim faaliyetlerini sürdüren Teknik Eğitim Fakültesi, Safranbolu 

Fethi Toker Güzel Sanatlar ve Tasarım Fakültesi, Safranbolu Meslek Yüksekokulu, Karabük 

Meslek Yüksekokulu ve Karabük Sağlık Yüksekokulu’nun adı ve bağlantısı değiştirilmiş, söz 

konusu fakülte ve yüksekokullar Karabük Üniversitesi Rektörlüğü’ne bağlanmış ve bu kanun 

kapsamında Fen Bilimleri ve Sosyal Bilimler Enstitüsü kurularak bu enstitülerde yüksek lisans 

ve doktora eğitimleri başlamıştır. Batı Karadeniz Bölgesinde, ekonomik ve stratejik olarak etkin 

bir yörede kurulmuş olan Karabük Üniversitesi; 4 Fakülte, 1 Yüksekokul ve 2 Meslek 

Yüksekokulu, bünyesinde bulundurduğu 116 akademik, 122 idari personeli ve 4685 öğrencisi 

ile eğitim öğretim ve araştırma faaliyetlerine başlamıştır. 

Şu anki mevcut durum göz önüne alındığında Karabük Üniversitesi bünyesinde 16 fakülte, 2 

enstitü, 5 yüksekokul, 9 meslek yüksekokulu ve 17 araştırma merkezi bulunmaktadır. Teknik 

Eğitim Fakültesi, Sivil Havacılık Yüksekokulu, Sağlık Yüksekokulu, Safranbolu Devlet 

Konservatuvarı, Sosyal Bilimler Meslek Yüksekokulunun bugün itibariyle yeni öğrenci 

kontenjanı bulunmamaktadır. Karabük Üniversitesi, yeni birimleri ile bölgesinin ve ülkemizin 

önde gelen yükseköğretim kurumlarından birisi olmayı, dünyada tanınırlığını arttırmayı 

hedeflemektedir.  

Üniversitemizin stratejik amaçları doğrultusunda yönetim ve idari yapısı 2547 sayılı 

Yükseköğretim Kanunu, 124 sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim 

Kurumlarının İdari Teşkilatının Kuruluş ve Görevlerine İlişkin Esasları Hakkında Kanun 

Hükmünde Kararname uyarınca teşkilatlanmıştır.  

Üniversitemiz 2022 yılı sonu itibariyle 48’i yabancı uyruklu olmak üzere 1.156 akademik 

personel, 481 idari personel, 173 4/B Sözleşmeli Personel, 288 sürekli işçi ve 24 geçici işçi 

olmak üzere toplamda 2.122 personel ile faaliyet ve hizmetlerini yürütmektedir. 

Karabük Üniversitesi’nde 2022 yılında 12.968 ön lisans, 28.388 lisans, 4.058 yüksek lisans ve 

1.127 doktora olmak üzere toplam 46.541 öğrenciye eğitim-öğretim hizmeti verilmiştir. 

Üniversitemiz “Uluslararası Bir Üniversite Olmak” stratejik amacı doğrultusunda 99 farklı 

ülkeden gelen toplam 12.308 uluslararası öğrenciye sahip olup, en çok uluslararası öğrencisi 

bulunan Üniversite konumundadır.  

Üniversitemiz dünyanın en saygın üniversite derecelendirme kuruluşlarından biri olan Times 

Higher Education (THE) 2022 sıralamasında Karabük Üniversitesi “Impact Ranking 

(Üniversite etki sıralamasında)” dünya sıralamasında 601-800 bandında yer almıştır. 
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Dünyanın en saygın üniversite derecelendirme kuruluşlarından biri olan Times Higher 

Education (THE) 2022 sıralamasında Karabük Üniversitesi “Impact Ranking (Üniversite etki 

sıralamasında) 601-800 bandında yer almıştır. 106 ülkeden 1406 kurumun değerlendirildiği 

listede KBÜ Türkiye’deki devlet üniversiteleri arasında 13.sırada yer almaktadır. THE 

tarafından açıklanan genç üniversiteler dünya sıralamasında ise 301-350 bandında bulunurken 

Türkiye’de devlet, özel ve vakıf üniversiteleri arasında ilk 7’de yer alarak devlet üniversiteleri 

arasında 2 nci sıraya yükselme başarısını göstermiştir. THE tarafından Asya kıtasının en iyi 

üniversiteleri için yapmış olduğu sıralama sonuçlarında üniversitemiz Asya Üniversiteleri 

Sıralamasında 301-350 bandında yer alarak, Türkiye’de devlet üniversiteleri arasında ise 

9’uncu sırada yer almıştır. 

Dünyaca tanınan yükseköğretim derecelendirme kuruluşu QS (Quacquarelli Symonds) 

tarafından belirlenen 2022 yılı dünya üniversite sıralamasında Karabük Üniversitesi Gelişmekte 

olan Avrupa ve Orta Asya bölgesi üniversiteleri arasında 301-350 bandında yer almıştır. 

Karabük Üniversitesi Yabancı Diller Yüksekokulu İngilizce Hazırlık Bölümü, dünya çapında 

tanınan EAQUALS (Evaluation and Accreditation of Quality Language Services) akreditasyon 

kurumu tarafından 2019 yılında akredite edilerek, programı bu kurum tarafından akredite olan 

Türkiye’deki ilk devlet üniversitesidir. 

Üniversitemiz Edebiyat Fakültesi, İşletme Fakültesi ve Demir Çelik Kampüsü Yükseköğretim 

kurumlarındaki engelli bireylerin mekânlara, eğitsel imkânlara ve sosyo-kültürel faaliyetlere 

erişimleri konusunda farkındalık yaratmak ve iyi uygulamaları yaygınlaştırmak amacıyla 

düzenlenen Engelsiz Üniversite Ödülleri Töreni’nde Mekânda Erişilebilirlik alanında “Turuncu 

Bayrak” sahibi olmaya hak kazanmıştır. 
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MİSYON, VİZYON VE TEMEL DEĞERLER 

Misyon 

Geleceğin mesleklerine uygun kaliteli eğitim 

 

Vizyon 

Uluslararasılaşmada lider üniversite olmak 

Temel Değerler 

✓ Akademik Özgürlük: Karabük Üniversitesi bilimsel ve özgür akademik çalışma ortamının 

sağlanması için özen gösterir. 

 

✓ Çözüm Odaklı: Karabük Üniversitesi değişime açık, fırsatları değerlendirip hayata geçiren 

çözüm odaklı bir üniversitedir. 

 

✓ Etik Değerlere Bağlı: Karabük Üniversitesi misyon ve vizyonu doğrultusunda görevlerini 

yerine getirirken evrensel ve bilimsel etik değerlere bağlı olarak hareket eder. 

 

✓ Girişimci: Karabük Üniversitesi çalışanlarının ve öğrencilerinin kamu-üniversite-özel sektör 

iş birliğiyle yürütülen yenilikçi faaliyetlerini destekler. 

 

✓ Katılımcı: Karabük Üniversitesi çalışanlarının ve öğrencilerinin yönetim süreçlerine 

katılmalarını sağlar, tüm paydaşlarının görüş ve düşüncelerine değer verir. 

 

✓ Şeffaf: Karabük Üniversitesi tüm faaliyetlerini mevzuat, kurallar ve düzenlemeler 

doğrultusunda açıklık ve izlenebilirlik ilkelerine uygun olarak yürütür. 

 

✓ Topluma Duyarlı: Karabük Üniversitesi sosyal sorumluluk anlayışıyla toplumsal gelişime 

katkı sağlar ve toplumsal değerlere saygılıdır. 

 

✓ Doğa ve Çevreye Duyarlı: Karabük Üniversitesi ekolojik kampüs anlayışıyla gelecek 

nesillerin emaneti olan doğa ve çevrenin korunması yönünde çaba gösterir. 

 

✓ Uluslararasılaşma: Karabük Üniversitesi farklılıkları zenginlik olarak görür ve 

uluslararasılaşmada öncü bir üniversite olma yönünde faaliyetlerini yürütür. 
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DÖKÜMANIN KAPSAM VE AMACI 

Süreç Yönetimi El Kitabı; Karabük Üniversitesi’nde yönetişim modelini etkili ve verimli bir 

şekilde uygulamak üzere, belirli süreçlerin akışlarını mevcut gelişmeler göz önünde 

bulundurularak yazılı hale getirmek ve ilgili tüm paydaşlara duyurmak amacıyla hazırlanmıştır. 

Bu amaçla hazırlanan Karabük Üniversitesi Süreç Yönetimi El Kitabı içerisinde Eğitim ve 

Öğretim Süreçleri, Araştırma ve Geliştirme Süreçleri, Sosyal Kültürel ve Toplumsal Katkı 

Süreçleri ile İdari Mali ve Destek Süreçleri olmak üzere 4 (dört) ana başlık altında iş akış 

süreçleri yer almaktadır. 

Katılımcı ve paylaşımcı bir anlayış ile hazırlanmış olan bu çalışma ile Üniversitemizde 

gerçekleştirilen faaliyetlerin adım adım yürütülebilmesi, olası hataların önüne geçilebilmesi ve 

mevcut hatalar kolayca çözülebilmesi amacıyla hazırlanmıştır. Ayrıca bu sayede süreçler ile 

ilgili sürekli bir iyileştirme sağlanacaktır. 
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KISALTMALAR 

AB  : Avrupa Birliği 

ABAYS : Akademik Birim Ağacı Yönetim Sistemi  

ABD  : Anabilim Dalı Başkanlığı 

AFP  : Ayrıntılı Finans Programı 

AKS  : Adres Kayıt Sistemi  

BAP  : Bilimsel Araştırma Projeleri  

BES  : Bireysel Emeklilik Sistemi  

BKK  : Bakanlar Kurulu Kararı 

BKMYBS         : Bütünleşik Kamu Mali Yönetişim Bilişim Sistemi  

CİMER : Cumhurbaşkanlığı İletişim Merkezi 

DMİS  : Döner Sermaye Mali Yönetim Sistemi 

DMO  : Devlet Malzeme Ofisi 

DOS  : Microsoft Disk İşletim Sistemi  

DSİM  : Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü 

DTO  : Dosyalı Transfer Otomasyonu 

EBYS  : Elektronik Belge Yönetim Sistemi 

EDYS  : Elektronik Doküman Yönetim Sistemi  

EKAP  : Elektronik Kamu Alımları Platformu  

ERASMUS : Üniversite Öğrencilerinin Hareketliliği için Avrupa Topluluğu Eylem Programı 

GANO  : Genel Ağırlıklı Not Ortalaması 

GİB  : Gelir İdaresi Başkanlığı 

HİTAP  : Hizmet Takip Programı 

HYS  : Harcama Yönetim Sistemi  

İMİD  : İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

Kamu SM : Kamu Sertifikasyon Merkezi  

KBS  : Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sistemi 

KDV  : Katma Değer Vergisi 

KİK  : Kamu İhale Kurumu 

KİTS  : Kütüphanelerarası İşbirliği Takip Sistemi 
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KPSS  : Kamu Personel Seçme Sınavı 

MEB  : Millî Eğitim Bakanlığı 

MİF  : Muhasebe İşlem Fişi 

MYO  : Meslek Yüksekokulu 

MYS  : Mali Yönetim Sistemi 

OBS  : Öğrenci Bilgi Sistemi 

OİDB  : Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı  

ÖEB  : Ödeme Emri Belgesi 

ÖGNET : Özel Güvenlik Bilgi Sistemi 

ÖSYM  : Ölçme, Seçme ve Yerleştirme Merkezi Başkanlığı 

PDB  : Personel Daire Başkanlığı 

SGDB  : Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

SGK  : Sosyal Güvenlik Kuru 

SKS  : Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı 

TBMM : Türkiye Büyük Millet Meclisi  

TİF  : Taşınır İşlem Fişi 

TKYS  : Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi 

TTO  : Teknoloji Transfer Ofisi 

TÜBESS : Türkiye Belge Sağlama ve Ödünç Verme Sistemi 

TÜBİTAK : Türkiye Bilimsel ve Teknolojik Araştırma Kurumu 

TÜSEB : Türkiye Sağlık Enstitüleri Başkanlığı 

ÜYK  : Üniversite Yönetim Kurulu  

YDYO  : Yabancı Diller Yüksekokulu 

YKK  : Yönetim Kurulu Kararı  

YL  : Yüksek Lisans 

YORDAM : Kütüphane Otomasyon Sistemi 

YÖK  : Yükseköğretim Kurulu 

YÖKSİS : Yükseköğretim Bilgi Sistemi 
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T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ   

Doküman No UNİKA-İAS-0000 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  Sayfa 1/1 

    
İŞ AKIŞ SÜREÇLERİNDE KULLANILAN ŞEKİLLER VE AÇIKLAMALARI 

 

Şekil Şeklin Adı ve Açıklaması Renk Kodları 

  

Başlangıç/Bitiş: Süreç şemalarının 
başlangıcı ve bitişi kenarları 
ovalleştirilmiş bir dikdörtgen ile 
gösterilir. 
 

 

 

Onaltılık: FFCC99 

Çizgi Kalınlık: 5pt 

 

 

İşlem: Süreçte yer alan aktiviteleri ifade 
eder. Her bir aktivite genellikle bir eylem 
bildirir. İşlemler genellikle birer 
dikdörtgenle ifade edilir.  

 

 

Onaltılık: 000066 

Çizgi Kalınlık: 5pt 

 

 

Karar/Kontrol: Karar ya da kontrol 
gereken adımlarda kullanılır. Soru 
cümleleri içerir. Verilen karara göre akış 
yönü belirlenir. Karar/kontrol baklava 
dilimi (eşkenar dörtgen) ile ifade edilir. 

 

 

Onaltılık: 710909 

Çizgi Kalınlık: 5pt 

 

 

 

Veri Girişi: Veri giriş işlemleri bir 
paralelkenarla ifade edilir. Veri girişi bir 
bilgisayar yardımıyla olabileceği gibi yazılı 
olarak da yapılabilir. 

 

 

 

Onaltılık: CCCCCC 

Çizgi Kalınlık: 5pt 

 

 

Belge/Çoklu Belge: Bir işlem sonucunda 
elde edilen belgeler yandaki sembolle 
ifade edilir. Belgelerin birden fazla olması 
durumunda ise çoklu belge sembolü 
kullanılır. 

 

 

Onaltılık: 99CCFF 

Çizgi Kalınlık: 5pt 

 

 

Bağlayıcı Ok: İş akışları birbirini izleyen 
adımlardan oluşur. Adımlar arasındaki 
akış görsel olarak bağlayıcı oklarla ifade 
edilir. Bağlayıcı oklar iş akışının yönünü 
gösterir.  

 

 

Onaltılık: BD7000 

Çizgi Kalınlık: 4pt 
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T.C.  
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Revizyon Tarihi - 
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İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-A-007 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

18 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ 

Eğitim Komisyonu İşlemleri                       
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-A-008 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

19 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Haftalık Ders Programı İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-A-009 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 



 

20 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Ortak Dersler Sınavların Hazırlanması 
İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-A-010 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

21 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Ortak Dersler Sınavların Gerçekleştirilmesi 

İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-A-011 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

22 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Mazeret Sınavı İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-A-012 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 



 

23 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

 

  

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Tek Ders Sınavı İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-A-013 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 



 

24 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Hatalı Not Düzeltme İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-A-014 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

 

  



 

25 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Muafiyet ve İntibak İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-A-015 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

26 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Staj İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-A-016 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

27 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

  

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Bölüm Başkanı Atama İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-A-017 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 



 

28 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B. ARAŞTIRMA 

GELİŞTİRME SÜREÇLERİ 
 

  

  



 

29 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

BAP Projeleri İş Akış Süreci  

Doküman No UNİKA-İAS-B-001 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  Sayfa 1/1 

 



 

30 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

AB Projeleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-B-002 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

 



 

31 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

TÜBİTAK Projeleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-B-003 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

 



 

32 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

  

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

TÜSEB Projeleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-B-004 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 



 

33 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Girişimcilik Programı İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-B-005 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

 

 

  



 

34 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Patent Süreçleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-B-006 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

35 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Teknoloji Transfer Ofisi Proje Süreçleri 
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-B-007 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

36 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

  

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Üniversite-Sanayi İş Birliği Programı     
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-B-008 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 



 

37 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C. İDARİ, MALİ VE 

DESTEK HİZMETLERİ 

SÜREÇLERİ 
 

 

 

  

  



 

38 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İDARİ MALİ İŞLER VE DESTEK 

HİZMETLERİ SÜREÇLERİ 

 

C.1. Öğrenci İşleri Süreçleri 
  



 

39 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Yeni Öğrenci Kayıt İşlemleri                       
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-001 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

40 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Öğrenci Kartı İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-002 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

41 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Ders Kayıt İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-003 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

42 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C. 
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ 

Harç Ücret Ödemeleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-004 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

 

  



 

43 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Harç Ücret İadeleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-005 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

 

  



 

44 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Gelen Özel Öğrenci İşlemleri                        
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-006 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  

  



 

45 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Giden Özel Öğrenci İşlemleri                       
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-007 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

 

  



 

46 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C. 
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ 

Kayıt Dondurma İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-008 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

47 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Kayıt Silme/ İlişik Kesme İşlemleri           
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-009 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

48 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Kısmi Zamanlı Öğrenci İşlemleri                   
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-010 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

49 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Yemek Bursu İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-011 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

 

  



 

50 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Öğrenci Belgesi, Transkript ve Diğer 
Belge İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-012 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

51 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Sınav Sonucuna İtiraz İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No 
UNİKA-İAS-C1-
013 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 



 

52 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Diploma (Mezuniyet) İşlemleri İş Akış 
Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-014 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

53 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Azami Süre İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-015 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

 

  



 

54 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Yaz Okulu İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-016 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

55 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Çift Anadal, Yandal Programları                
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-017 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

56 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Yatay Geçiş İşlemleri (Gelen – Giden 
Öğrenci) İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-018 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

57 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Lise Stajyer Öğrenci İşlemleri                     
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-019 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

 

  



 

58 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C. 
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ 

Lisansüstü Eğitim Enstitüsü T.C. Vatandaşı 
Öğrenci Alımı ve Yeni Kayıt İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-020 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 



 

59 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Ders Alma 
İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-021 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

 

  



 

60 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Ders Kayıt 
Yenileme İşlemi İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-022 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 



 

61 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Başka 
Anabilim Dalından Ders Alma İşlemi           

İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-023 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  



 

62 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Özel Öğrenci Alımı 
ve Yeni Kayıt İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-024 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

63 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Ders Muafiyet 
İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-025 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

 

  



 

64 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Bilimsel Hazırlık 
İşlemi İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-026 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

65 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C. 
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ 

Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Danışman Atama 
veya Değişiklik İşlemi İş Akış Süreci 

 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-027 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 



 

66 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Lisansüstü Eğitim Enstitüsü İkinci Danışman 
Atama İşlemi İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-028 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 



 

67 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Yatay Geçiş İşlemi 
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-029 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  



 

68 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Tezliden Tezsize 
veya Tezsizden Tezliye Geçiş Değişikliği 

İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-030 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

69 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Hatalı/ Eksik Not 
Girişi Düzeltilmesi İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-031 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 



 

70 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C. 
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ 

Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Dönem Projesi 
İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-032 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 



 

71 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Doktora Yeterlilik 
Sınavı İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-033 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 



 

72 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Tez Yazım Dili 
İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-034 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  



 

73 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Tez Konusu 
Belirleme veya Değişiklik İşlemi İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-035 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

 



 

74 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Doktora Tez 
Önerisi Savunma Sınavı İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-036 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 



 

75 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Doktora Tez 
İzleme Komitesi İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-037 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 



 

76 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Tez Savunma 
Sınavı İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-038 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

 



 

77 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Tez, Jüri Sınavı 
Mezuniyet ve Diploma İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-039 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

78 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Tezsiz YL 
Öğrencilerinin Mezuniyet ve Diploma İşlemleri 

İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-040 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

 



 

79 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Azami Süre Kayıt 
Silme İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-041 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

80 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Kendi İsteği ile 
Kayıt Silme İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-042 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

81 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Lisansüstü Eğitim Enstitüsü 
 Kayıt Dondurma veya Açma İşlemleri 

 İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-043 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

82 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Lisansüstü Eğitim Enstitüsü 
 Askerlik İşlemi İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-044 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

 

  



 

83 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Lisansüstü Eğitim Enstitüsü 
 Yeni Ders Açma İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-045 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 
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KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Lisansüstü Eğitim Enstitüsü 
 Yeni Program Açma İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-046 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 
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KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Lisansüstü Eğitim Enstitüsü 
 Yabancı Uyruklu Öğrenci Alımı ve Yeni Kayıt  

İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-047 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

86 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Lisansüstü Eğitim Enstitüsü 
 Uzaktan Eğitim Öğrenci Alımı ve Yeni Kayıt  

İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-048 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

87 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Genel Sekreterlik  
 Disiplin İşlemleri Şube Müdürlüğü Öğrenci 

Disiplin Soruşturması İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-049 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 
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KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Genel Sekreterlik  
 Disiplin İşlemleri Şube Müdürlüğü Öğrenci 

Disiplin Soruşturması İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-049 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 



 

89 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

ÖSYM Kontenjanı İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-050 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 
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KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Öğrenci Planı İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-051 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

 

  



 

91 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Yeni Bölüm, Program, Ana Bilim Dalı Açılması 
İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-052 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 
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KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Akademik Takvim Hazırlanması İşlemleri  
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C1-053 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 
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KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 
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C.2. Personel İşlemleri Süreçleri 
  



 

94 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Öğretim Görevlisi / Araştırma Görevlisi 
Alım ve Atama İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-001 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  



 

95 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Doktor Öğretim Üyesi Alım ve Atama 
İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-002 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

96 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Doçent Alım ve Atama İşlemleri 
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-003 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

97 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Profesör Alım ve Atama İşlemleri 
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-004 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

98 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

35. Madde Kapsamında Görevlendirme 
İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-005 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

99 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

36. Maddenin 7. Fıkrası Kapsamında 
Görevlendirme İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-006 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 
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KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

37. Madde Kapsamında Görevlendirme 
İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-007 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 
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KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

38. Madde Kapsamında Görevlendirme 
İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-008 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 
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KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

39. Madde Kapsamında Görevlendirme 
İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-009 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 
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KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

40. Maddenin A Fıkrası Kapsamında 
Görevlendirme İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-010 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 
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KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

40. Maddenin B Fıkrası Kapsamında 
Görevlendirme İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-011 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 
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KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

1416 S.K. Kapsamında Atama İşlemleri 
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-012 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 
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KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Dekan Atama İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-013 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

107 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

İlk Defa Yabancı Uyruklu Olarak 
Çalıştırılacak Personel İşlemleri              

İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-014 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 
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KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Yeniden Yabancı Uyruklu Olarak 
Çalıştırılacak Personel İşlemleri 

İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-015 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

109 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Öğretim Görevlisi / Araştırma Görevlisi 
Görev Süre Uzatımı İşlemleri 

İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-016 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 
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KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Doktor Öğretim Üyesi Görev Süre 
Uzatımı İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-017 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 
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KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Akademik Kadro İptal-İhdas İşlemleri 
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-018 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 
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KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

1416 S.K. Kapsamında Danışmanlık 
Yazışmaları İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-019 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 
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KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Norm Kadro Planlaması İşlemleri 
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-020 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 
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KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

İdari Personel Naklen Atama                     
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-021 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 
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KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

İdari Personel Açıktan Atama 
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-022 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 
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KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  
Asalet Tasdik İşlemleri 

İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-023 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 
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KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği 
İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-024 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 
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KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Genel Sekreterlik 
Disiplin İşlemleri Şube Müdürlüğü 

Personel Disiplin Soruşturması İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-025 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 
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KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Genel Sekreterlik 
Disiplin İşlemleri Şube Müdürlüğü 

Personel Disiplin Soruşturması İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-025 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 
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KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Genel Sekreterlik 
Disiplin İşlemleri Şube Müdürlüğü 

Personel Disiplin Soruşturması İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-025 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 
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KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Genel Sekreterlik 
Disiplin İşlemleri Şube Müdürlüğü 

Personel Disiplin Soruşturması İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-025 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 
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KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Hizmet Birleştirme İşlemleri  
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-026 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 
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KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Aday Memurların Temel ve Hazırlayıcı 
Eğitimine İlişkin İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-027 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 
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KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Yıllık Eğitim Planlama İşlemleri 
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-028 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

125 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Yıllık Terfi İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-029 
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Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 
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KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Kadro İptal-İhdas İşlemleri (İdari 
Personel) İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-030 
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Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 
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KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Kullanma İzinleri Bulunan Kadroların 
Takibi İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-031 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 
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KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Öğrenim Durumu İntibak İşlemleri 
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-032 
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KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Nakil İle Görevden Ayrılma 
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-033 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

 

  



 

130 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

İstifa ile Görevden Ayrılma 
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-034 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

 

  



 

131 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

İstifa İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-035 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

 

  



 

132 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

İsteğe Bağlı Emeklilik 
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-036 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

133 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  
Yaş Haddinden Emeklilik 

İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-037 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

134 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Vefat Sonucunda Görevden Ayrılma 
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-038 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

135 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Yıllık İzin İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-039 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

 

 

 

  



 

136 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Aylıksız İzin İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-040 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

 

 

  



 

137 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Mazeret İzin İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-041 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

138 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Sağlık İzin İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-042 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

 

  



 

139 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Askerlik İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-043 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

140 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Pasaport İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-044 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  

 

  



 

141 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Mal Bildirimi İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-045 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

 

  



 

142 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ 

TEKNOKENT Görevlendirme İşlemleri 
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C2-046 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

143 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İDARİ MALİ İŞLER VE DESTEK 

HİZMETLERİ SÜREÇLERİ 
 

C.3. Mali İşler Süreçleri 
 

  



 

144 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Ek Ders İş Akış Süreci  

Doküman No 
UNİKA-İAS-C3-
001 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

145 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Maaş Ödemeleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-002 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

146 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Maaş Fark Ödemeleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-003 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

147 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Bireysel Emeklilik İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-004 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

148 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

İcra İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-005 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

149 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Kişi Borcu İşlemleri İş Akış Süreci 
 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-006 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

150 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Kesenek İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-007 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  



 

151 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 
 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Jüri Ödemeleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-008 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

152 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

İşçi Maaşı İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-009 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 



 

153 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  
İşçi SGK Primi İşlemleri  

İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-010 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  



 

154 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

İşçi Nafaka, İcra, Sendika Kesintileri  
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-011 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

155 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

İşçi BES Kesintileri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-012 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

156 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Yurtiçi Geçici Görev Yolluğu İşlemleri  
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-013 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

157 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu İşlemleri  
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-014 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

158 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Yurtiçi Sürekli Görev Yolluğu İşlemleri  
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-015 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

159 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Emeklilik Harcırahı Ödemesi 
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-016 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

160 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

4734 Sayılı Kanun’un 22/a/b/c 
Maddelerine Göre Satınalma 

İşlemlerine İlişkin İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-017 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

161 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

4734 Sayılı Kanun’un 22/d Maddelerine 
Göre Satınalma İşlemlerine İlişkin           

İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-018 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

162 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Mal ve Hizmet Alım İhaleleri                       
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-019 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  Sayfa 1/5 

 

  



 

163 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Mal ve Hizmet Alım İhaleleri                       
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-019 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  Sayfa 2/5 

 

  



 

164 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Mal ve Hizmet Alım İhaleleri                         
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-019 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  Sayfa 3/5 

 

  



 

165 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Mal ve Hizmet Alım İhaleleri                          
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-019 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  Sayfa 4/5 

 

  



 

166 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Mal ve Hizmet Alım İhaleleri                              
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-019 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  Sayfa 5/5 

 

  



 

167 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

KİK İlan Bedeli Avans Açma-Kapama 
İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-020 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

168 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

İlan Bedeli Ödemeleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-021 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

169 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

DMO Alımları İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-022 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 



 

170 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Mühür Alımı İşlemlerim İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-023 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  



 

171 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Kayıp Mühür İşlemleri 
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-024 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

172 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Taşıt Alım İşlemlerine İlişkin 
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-025 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

173 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Taşıt Muayene İşlemlerine İlişkin 
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-026 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

174 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Taşıt Tescil İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-027 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

175 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Doğalgaz Ödemeleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-028 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

176 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Su Ödemeleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-029 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

177 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Telefon Ödemeleri  
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-030 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 



 

178 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Kurs Katılım Giderleri Ödemesi 
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-031 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  



 

179 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Doğalgaz Avansı Açılmaması ve 
Kapatılması İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-032 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

180 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Taşınmaz Kiralanması 
İhale Süreci İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-033 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

181 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Yapım İşi Alım İhaleleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-034 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

182 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Geçici Kabul İşlemleri 
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-035 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

183 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Kesin Kabul İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-036 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  Sayfa 1/2 

 

  



 

184 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Kesin Kabul İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-036 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  Sayfa 2/2 

 

  



 

185 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Muayene ve Kabul İşlemleri İş Akış 
Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-037 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

186 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Hakediş Ödemeleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-038 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

187 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

İş Artışı İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-039 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

188 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  
Kesin Hesap İşlemleri ve  
Kesin Teminatın İadesi  

 İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-040 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

189 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  
Kamulaştırma İşlemleri 

İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-041 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

190 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  
Etüt Proje İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-042 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 
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191 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  
Etüt Proje İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-042 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  Sayfa 2/4 

 

  



 

192 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  
Etüt Proje İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-042 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  Sayfa 3/4 

 

  



 

193 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  
Etüt Proje İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-042 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  Sayfa 4/4 

  



 

194 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

İş Programı, All-Risk Sigorta Poliçesi 
Ve Teknik Eleman Taahhütnamesi 

İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-043 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  



 

195 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  
Yer Teslimi İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-044 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  



 

196 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Bakım Onarım İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-045 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  Sayfa 1/2 

 

  



 

197 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Bakım Onarım İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-045 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  Sayfa 2/2 

 

  



 

198 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Kontrol Teşkilatının Oluşturulması 
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-046 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  



 

199 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

İdari İşlemler İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C3-047 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

 

  



 

200 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İDARİ MALİ İŞLER VE DESTEK 

HİZMETLERİ SÜREÇLERİ 
 

C.4. Taşınır İşlemleri Süreçleri 
 

  



 

201 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ                      

Satınalma Yolu ile Malzeme Girişi  
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C4-001 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  



 

202 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ                      

Devir Yolu ile Malzeme Girişi  
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C4-002 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  



 

203 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Devir Yolu ile Malzeme Çıkışı                               
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C4-003 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

204 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ                      

Bağış ve Hibe Yoluyla Edinilen 
Taşınırların Kaydı İşlemleri  

İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C4-004 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

205 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ                      

Tüketim ile Çıkış İşlemleri                          
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C4-005 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

206 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Taşınır Teslim İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C4-006 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

207 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ                      

Taşınırların Sayım İşlemleri  
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C4-007 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 



 

208 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ                      

Taşınırların Yok Olması Nedeni ile  
Çıkış İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C4-008 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  



 

209 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ                      

Taşınırların Hurdaya Ayrılma  
İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C4-009 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  



 

210 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İDARİ MALİ İŞLER VE DESTEK 

HİZMETLERİ SÜREÇLERİ 
 

 

C.5. Bütçe, Muhasebe ve Raporlama 

İşlemleri  Süreçleri 
 

 

  

  



 

211 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Bütçe Hazırlık Süreci İşlemlerine Ait  
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C5-001 

Yayın Tarihi - 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

212 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Ödenek Gönderme  
İşlemine Ait İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C5-002 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

213 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Ödenek Aktarma İşlemine Ait  
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C5-003 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

 

  



 

214 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Likit Karşılığı Ödenek Ekleme 
İşlemlerine Ait  
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C5-004 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  



 

215 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Tenkis İşlemine Ait  
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C5-005 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

216 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Gelir Fazlası Ödenek Ekleme İşlemi 
İşlemlerine Ait İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C5-006 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

217 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Ay Sonu/Yıl Sonu İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C5-007 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

218 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Dönemsel Vergi Ödemeleri İşlemleri 
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C5-008 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

219 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Hazine Yardımı ve Tahakkuk İşlemleri  
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C5-009 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

220 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Teminat Mektubu İşlemleri 
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C5-010 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

221 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Ön Ödeme İşlemleri  
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C5-011 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

222 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Banka İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C5-012 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

223 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Emanet Karakterli Ödemeler  
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C5-013 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

 

  



 

224 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Proje Ödeme İşlemleri (TÜBİTAK, BAP, San-Tez, 
Mevlâna, Farabi, Kalkına Ajansı, AB Hibe) İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C5-014 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

225 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Kesin Hesap İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C5-015 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

226 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Sayıştay Sorguları İlamları İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C5-016 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

227 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Ön Mali Kontrol İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C5-017 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

228 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Temel Mali Tablolar Raporu Hazırlama  
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C5-018 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  



 

229 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Ayrıntılı Finansman Programı 
İşlemlerine Ait İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C5-019 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 



 

230 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler 
Raporu Hazırlama İşlemlerine Ait  

İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C5-020 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

231 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Performans Programı Hazırlama 
İşlemine Ait İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C5-021 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

232 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Yatırım İzleme ve Değerlendirme 
Raporu İşlemine Ait İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C5-022 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

233 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Taahhüt Dosyası Kontrol İşlemleri 
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C5-023 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

234 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

İdare Faaliyet Raporu Hazırlama İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C5-024 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 



 

235 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

İç Kontrol Uyum Eylem Planı Hazırlama  
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C5-025 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  



 

236 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Stratejik Plan Hazırlama İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C5-026 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  

  



 

237 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Stratejik Plan İzleme ve Değerlendirme  
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C5-027 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

238 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Mali Alanda Görüş Verme İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C5-028 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  



 

239 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İDARİ MALİ İŞLER VE DESTEK 

HİZMETLERİ SÜREÇLERİ 
 

C.6. Bilişim Hizmetleri Süreçleri 
 

  



 

240 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

EBYS Kullanıcı Tanımlama ve 
Güncelleme İş Akış Süreci 

Doküman No 
UNİKA-İAS-C6-
001 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  



 

241 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

İnternet Kullanım Şifresi Oluşturma 
İş Akış Süreci 

Doküman No 
UNİKA-İAS-C6-
002 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  



 

242 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Kartlı Geçiş Sistemi Kart Tanımlama 
İş Akış Süreci 

Doküman No 
UNİKA-İAS-C6-
003 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 



 

243 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Kurumsal E-Posta Hesabı Açma 
İş Akış Süreci 

Doküman No 
UNİKA-İAS-C6-
004 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  



 

244 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Elektronik İmza (E-imza) İlk Defa Satın 
Alma ve Güncelleme 

İş Akış Süreci 

Doküman No 
UNİKA-İAS-C6-
005 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 



 

245 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  
Plaka Tanımlama Sistemi 

İş Akış Süreci 

Doküman No 
UNİKA-İAS-C6-
006 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  



 

246 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Teknik Servis İş Akış Süreci 

Doküman No 
UNİKA-İAS-C6-
007 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 



 

247 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Telefon ve Fax Bağlantı İşlemleri 
İş Akış Süreci 

Doküman No 
UNİKA-İAS-C6-
008 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  



 

248 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Bakım Onarım İş Akış Süreci 

Doküman No 
UNİKA-İAS-C6-
009 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 



 

249 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Kamera Bakım, Onarım ve Görüntü 
Talebi İş Akış Süreci 

Doküman No 
UNİKA-İAS-C6-
010 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  



 

250 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  
E-posta ve SMS Duyurusu 

İş Akış Süreci 

Doküman No 
UNİKA-İAS-C6-
011 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 



 

251 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Harici Web Uygulamaları, Veri 
Tabanları ve Web Sayfa Talepleri 

İş Akış Süreci 

Doküman No 
UNİKA-İAS-C6-
012 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  



 

252 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  
Video Eklenmesi ve Sayfa 

Güncellemeleri İş Akış Süreci 

Doküman No 
UNİKA-İAS-C6-
013 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

253 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Web Sorumlusu ve Değişiklikleri 
İş Akış Süreci 

Doküman No 
UNİKA-İAS-C6-
014 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

254 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Yeni Akademik/İdari Birim, 
Sempozyum/Kongre Web Sayfası Açılması, 
Web Sayfası Sorumlusu Tanımlanması ve 

Eğitim Verilmesi İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C6-015 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  



 

255 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İDARİ MALİ İŞLER VE DESTEK 

HİZMETLERİ SÜREÇLERİ 

 

C.7. Kütüphane İşlemleri Süreçleri 
 

  



 

256 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Üyelik İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C7-001 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

257 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Açık Erişim İşlemleri 
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C7-002 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  



 

258 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Veri Tabanları Kullanıcı Eğitimi 
İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C7-003 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

259 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Kullanıcı Eğitimi ve Oryantasyon İşlemleri  
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C7-004 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon 
Tarihi 

- 

Revizyon No 0 

 

  



 

260 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Kütüphane İşlemleri Danışma Hizmeti  
İş Akış Süreci 

 

Doküman No UNİKA-İAS-C7-005 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

261 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Bağış İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C7-006 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

262 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

             İade İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C7-007 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

263 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Ödünç Alma İşlemleri 
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C7-008 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

264 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Ödünç Alınan Kaynağın İadesinin 
Geciktirilmesi Durumunda Uygulanacak 

İşlemler İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C7-009 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

265 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Materyal Süre Uzatma İşlemleri 
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C7-010 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

266 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Sayım İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C7-011 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

267 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Raf Düzeni Sağlama İşlemleri 
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C7-012 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

268 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Kitap ve Süreli Yayın Kataloglama 
İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C7-013 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

269 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Ayıklama, İmha, Onarım ve Ciltleme 
İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C7-014 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

270 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

ISBN, ISSN, ISMN Sağlama İşlemleri 
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C7-015 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon 
Tarihi 

- 

Revizyon No 0 

 

  



 

271 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

İlişik Kesme İşlemleri 
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C7-016 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

272 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Kütüphaneler Arası İşbirliği (ILL)           
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C7-017 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

273 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Tez Talep (TÜBESS) İşlemleri   
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C7-018 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

274 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İDARİ MALİ İŞLER VE DESTEK  

HİZMETLERİ SÜREÇLERİ 

 

C.8. Hukuk İşlemleri Süreçleri 
 

 

 

 

  



 

275 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ                       

HUKUK MÜŞAVİRLİĞİ 
Üniversite Tarafından Açılan Adli 

Davaların İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C8-001 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

 

  



 

276 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ                       

HUKUK MÜŞAVİRLİĞİ 
Üniversite Aleyhine Açılan Adli 

Davaların İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C8-002 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

 

  



 

277 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ                       

HUKUK MÜŞAVİRLİĞİ 
Üniversite Tarafında Açılan İdari 

Davaların İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C8-003 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

 

 

 

 

  



 

278 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ                       

HUKUK MÜŞAVİRLİĞİ 
Üniversite Aleyhine Açılan İdari 

Davaların İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C8-004 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

 

 

 

 

 

  



 

279 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ                       

HUKUK MÜŞAVİRLİĞİ 
Üniversite Tarafından Açılan İcra Takibi 

İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C8-005 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

280 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ                       

HUKUK MÜŞAVİRLİĞİ 
Üniversite Aleyhine Açılan İcra Takibi 

İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C8-006 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

281 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ                       

HUKUK MÜŞAVİRLİĞİ 
Avukatlık Vekâlet Ücreti Ödeme 

İşlemleri İş Akış Süreci 
 

Doküman No UNİKA-İAS-C8-007 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  



 

282 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ                       

HUKUK MÜŞAVİRLİĞİ 
Hukuki Alanda Görüş Verme 

İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C8-008 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

283 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ                       

HUKUK MÜŞAVİRLİĞİ 
Mevzuat Komisyonu Sekretarya 

İşlemleri İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C8-009 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

284 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İDARİ MALİ İŞLER VE DESTEK 

HİZMETLERİ SÜREÇLERİ 
 

 

C.9. Döner Sermaye İşlemleri Süreçleri  
  



 

285 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  
Döner Sermaye İşletmesi 

Bütçe Hazırlama İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C9-001 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  



 

286 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  
Döner Sermaye İşletmesi 

BAP ve Hazine Hissesi Ödeme 
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C9-002 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  



 

287 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  
Döner Sermaye İşletmesi 

Ek Ödeme İşlemleri 
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C9-003 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  



 

288 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  
Döner Sermaye İşletmesi 

2547/58-K Proje Başvuruları 
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C9-004 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 
  



 

289 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  
Döner Sermaye İşletmesi 

Proje / Danışmanlık /Rapor 
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C9-005 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  



 

290 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  
Döner Sermaye İşletmesi 

Gelir Kaydı İşlemleri 
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C9-006 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

291 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü 
Ücret İade İşlemleri 

İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C9-007 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  



 

292 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  
Döner Sermaye İşletmesi 

Vergi Beyannamesi 
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C9-008 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

293 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  
Döner Sermaye İşletmesi 

Yıl Sonu İşlemleri 
İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C9-009 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

294 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İDARİ MALİ İŞLER VE DESTEK 

HİZMETLERİ SÜREÇLERİ 
 

 

C.10. Basın Yayın ve Halkla İlişkiler 

İşlemleri Süreçleri 
 

 

  

  



 

295 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C.  
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ  

Kurumsal İletişim Merkezi 
Koordinatörlüğü Tanıtım Filmi                   

İş Akış Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C10-001 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

  



 

296 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C. 
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ 

Kurumsal İletişim Merkezi 
Koordinatörlüğü 

Basın Bildirisi İş Akış Süreci 

 

Doküman No UNİKA-İAS-C10-002 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  



 

297 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C. 
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ 

Kurumsal İletişim Merkezi Koordinatörlüğü 
Kamera, Fotoğraf Çekimi ve Kurgu İş Akış 

Süreci 

Doküman No UNİKA-İAS-C10-003 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

 



 

298 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C. 
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ 

Kurumsal İletişim Merkezi Koordinatörlüğü 
Sosyal Medya İş Akış Süreci 

 

Doküman No UNİKA-İAS-C10-004 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  



 

299 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C. 
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ 

Kurumsal İletişim Merkezi Koordinatörlüğü 
Medya Takibi İş Akış Süreci 

 

Doküman No UNİKA-İAS-C10-005 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

 



 

300 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

T.C. 
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ 

Kurumsal İletişim Merkezi Koordinatörlüğü 
Haber İş Akış Süreci 

 

Doküman No UNİKA-İAS-C10-006 

Yayın Tarihi 11.05.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

  



 

301 
KBÜ SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI 

 
 

T.C. 
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