
Telafi talebi Anabilim Dalı Kurulu tarafından görüşülür.
Kurul Kararı Dekanlık/Müdürlüğe gönderilir

T.C.
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Ünitesi İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi
Niteliği Ders Telafi
Doküman No
İlk Yayım Tarihi
Revizyon Tarihi

OPERASYONEL 
BİLGİLER

Sayfa 1/1

Ders Döneminde
Hastaneye Yatma/Raporlu/Yıllık İzinli ve Görevli İzinli Olma Durumlarında

Telafi Yapmak isteyen öğretim elemanı ilgili Anabilim Dalı Başkanlığına telafi 
tarihlerini belirten dilekçesini verir. Bölüm Sekreteri tarafından kayda alınır.

Kayda Alınan telafi talebi dilekçesi Anabilim dalı Başkanı tarafından incelenir

Evet Talep Uygun
mu?

Hayır İlgili öğretim elemanına telafi 
talebinin uygun görülmeme 

nedeni yazı ile bildirilir

Telafi talebi Fakülte/Yüksekokul/Enstitü Yönetim Kurulunda görüşülür

Telafi dersi aynı 
hafta içerisinde 

mi yapıldı?

Kararın bir örneği Ana Bilim Dalına gönderilir
Evet

Dersi alan öğrencilerin bu değişiklikten haberdar edilmesi için, telafi 
programı en az bir hafta öncesinden öğrenci panosuna asılır ilgili öğretim 
elemanı tarafından Enstitü veya kişisel web sayfasından yayınlanır, sınıfta 

sözlü duyuru yapılır
Hayır

Ek Ders ödemesinde 
normal süreç devam eder

Hazırlanan programa göre dersin 
telafisi yapılır

Telafi dersi ile öğretim 
elemanının haftalık ders 

yükü toplamı kanuni 
sınırları aşıyor mu?

Telafi yapılsa dahi kanuni 
sınırı aşan kısmı için ek 

ders ücreti ödenmez

Evet

Hayır
Her hafta içi normal öğretimde 20, 

ikinci öğretimde 10 saat dolana 
kadar ek ders ücreti ödenir

(Form No: FR- 443 ; Revizyon Tarihi:…./…/……..; Revizyon No:…….)

Ek-11

HAZIRLAYAN

Fakülte Sekreteri

KONTROL EDEN 

Kalite Koordinatörlüğü

ONAYLAYAN

Dekan



T.C.
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ İŞ 

AKIŞ ŞEMASI

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

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

Ünitesi İktisadi ve İdari Bilimler  Fakültesi
Niteliği Mazeret İzni
Doküman No İA-009
İlk Yayım Tarihi 19/10/2017
Revizyon Tarihi

OPERASYONEL
BİLGİLER

Sayfa 1/1

Mazeretin belirlenmesi (Doğum, ölüm, 
evlilik, hastalık)

Dekan  Onayı
İş Akışı

İzin Formu
Mazeret izin dilekçesi verilir, İzin sistemine 

girilir, imzalar tamamlanır.

İzin dönüşü bölüm ilgilinin göreve başlama tarihini 
bildirir. İzin formu ve göreve başlama bildirimi üst 

yazıyla Rektörlüğe gönderilir.
Göreve başlama 
bildirimi, üst yazı

FakülteSekreteri Onayı

Yıllık ve Sağlık İzin 
İş akış Şemasına 
göre onaylanması

Tüm evrakları dosyalanır.

Ek-58

HAZIRLAYAN

Fakülte Sekreteri

KONTROL EDEN 

Kalite Koordinatörlüğü

ONAYLAYAN

Dekan



T.C.
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

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

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

Ünitesi İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi
Niteliği Mal Bildirimi
Doküman No İA-010
İlk Yayım Tarihi 19/10/2017
Revizyon Tarihi

OPERASYONEL
BİLGİLER

Sayfa 1/1

Göreve yeni başlama 
durumunda bir ay içinde

Personelin Mal Bildirimi Formu almak için Müdürlüğe 
başvurması

DekanOnayı
İş Akışı

Görevden alınma veya 
görevden ayrılma 
durumunda bir ay 

içerisinde

Sonu 0 ve 5 ile biten 
yıllarda Mal Bildirimi 

yenileme gereği nedeniyle

Mal varlığında aylık net 
maaşının 5 katını aşan bir 

değişiklik olması 
durumunda bir ay içinde

Mal Bildirim Formu Personel tarafından doldurularak 
dilekçe ekinde Dekanlığa verilir.

PDB bilgi ve gereği için üst yazı ile dilekçe ve eki Mal 
Bildirim Formunun gönderilmesi

Giden Evrak
Akış Şeması

Ek-59

HAZIRLAYAN

Fakülte Sekreteri

KONTROL EDEN 

Kalite Koordinatörlüğü

ONAYLAYAN

Dekan



Telafi talebi Anabilim Dalı Kurulu tarafından görüşülür.
Kurul Kararı Dekanlık/Müdürlüğe gönderilir
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İlk Yayım Tarihi
Revizyon Tarihi

OPERASYONEL 
BİLGİLER

Sayfa 1/1

Ders Döneminde
Hastaneye Yatma/Raporlu/Yıllık İzinli ve Görevli İzinli Olma Durumlarında

Telafi Yapmak isteyen öğretim elemanı ilgili Anabilim Dalı Başkanlığına telafi 
tarihlerini belirten dilekçesini verir. Bölüm Sekreteri tarafından kayda alınır.

Kayda Alınan telafi talebi dilekçesi Anabilim dalı Başkanı tarafından incelenir

Evet Talep Uygun
mu?

Hayır İlgili öğretim elemanına telafi 
talebinin uygun görülmeme 

nedeni yazı ile bildirilir

Telafi talebi Fakülte/Yüksekokul/Enstitü Yönetim Kurulunda görüşülür

Telafi dersi aynı 
hafta içerisinde 

mi yapıldı?

Kararın bir örneği Ana Bilim Dalına gönderilir
Evet

Dersi alan öğrencilerin bu değişiklikten haberdar edilmesi için, telafi 
programı en az bir hafta öncesinden öğrenci panosuna asılır ilgili öğretim 
elemanı tarafından Enstitü veya kişisel web sayfasından yayınlanır, sınıfta 

sözlü duyuru yapılır
Hayır

Ek Ders ödemesinde 
normal süreç devam eder

Hazırlanan programa göre dersin 
telafisi yapılır

Telafi dersi ile öğretim 
elemanının haftalık ders 

yükü toplamı kanuni 
sınırları aşıyor mu?

Telafi yapılsa dahi kanuni 
sınırı aşan kısmı için ek 

ders ücreti ödenmez

Evet

Hayır
Her hafta içi normal öğretimde 20, 

ikinci öğretimde 10 saat dolana 
kadar ek ders ücreti ödenir

(Form No: FR- 443 ; Revizyon Tarihi:…./…/……..; Revizyon No:…….)

Ek-11

HAZIRLAYAN

Fakülte Sekreteri

KONTROL EDEN 

Kalite Koordinatörlüğü

ONAYLAYAN

Dekan
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