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Ogretim Uyelerinin Yillik ve Mazeret izinleri Siireci

Dokiiman No: EE. iA.0001
Yayin Tarihi: 30.09.2025
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 11

Sema

Sorumlu

ilgili Dokiimanlar

Ogretim tiyesi EBYS
tizerinden izin formu
doldurur

v

Form Enstitii Sekreterine
EBYS lizerinden gelir

v

Sekreter formu Enstiti
Miidiirti onayina sunar

Onaylandi mi?

S

/

-

RED' KABUL
[ \
. 4 A 4

Form EBYS lizerinden iade Onaylanan formun ¢iktist
edilir abimir

l

Ogretim liyesinin dzliik
dosyasina eklenir

l

izin takip cizelgesine islenir

Odretim Uvesi
Enstitii Sekreteri
Enstitli Midiri

EBYS
Yillik/Mazeret izin formu
Onavli izin Formu
izin Takip Cizelgesi




EE. iA.0002

Dokiiman No:

\\ {ﬁ Yayin Tarihi: 30.09.2025
) INGR Arastirma Gorevlisi Yillik izin ve Mazeret izin Siireci Revizyon Tarihi:
/ Revizyon No:
- Sayfa: 11
Sema Sorumlu ilgili Dokiimanlar
Arastirma Gorevlisi EBYS
EABD Baskani Yillik/Mazeret izin Formu

Enstitii Sekreteri
Enstitii Midir Yrd.

Arastirma Gorevlisi Ana
Bilim Dali Baskani’ndan 6n

izin alir

|

EBYS lzerinden Yillik /
Mazeret izin Formu
doldurur

l

izin formu EBYS lizerinden
Enstitii Sekreterine iletilir

|

Enstitl Sekreteri formu
inceler ve Enstitu Mudur
Yardimcisina iletir

Enstitli Mldiir Yardimcisi

izin talebini onayladi mi1?

RED KABUL
izin talebi reddedilir EBYS Onaylanan izin formu EBYS

lzerinden Enstitl
Sekreterine iletilir

|

Izin siiresi tamamlanir

|

Goreve baslama bilgisi
EBYS lizerinden Enstitii
Sekreteri tarafindan

tzerinden ilgili personele
bilgi verilir

onaylanmr
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Doktor Ogretim Uyesi Alim Siireci

EE. iA.0003

Dokiiman No:
Yayin Tarihi: 30.09.2025
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
11

Sayfa:

Sorumlu

llgili Dokiimanlar

Sema

Enstitii Midurii

https://ndb.metu.edu.tr/

Yeni jiri
dosyalar

‘Akademik Kurul ve Enstitii
énetim Kurulu Karan alinr

L]

Kadro talebi
zerinden Rektdrlik
Makamina iletilir

Makam uygun

mu?

Resmi Gazetede ilan
yaymlamr

EBagvuny xitii
sekreteriifi tarafindan
atimr

*

ru Kontrol Farmu
doldurulur ve imzalamr

]

Jiiri olugturulur

L]

n génderilir ve

-
v
Jiiri gBriisler] siiresinde
geldi mi?
HAYIR
3 belirlenic

adaylan deferlendirir

den ganderilir

¥Bnetim Kurulu uygun mu?

KABUL
L3

YGnetim Kuruly Karari
EBYS Gzerinden Rektorilge
letilir

[
|
|
|
v

Rektiirliik makam: onay!
var mi?

KABUL
v

Atama siireci baslatilir ve
siireg tamamlanir

" *
siirec raddadilir ve
sonlandinibr

Enstitii Sekreteri
Jiiri Oveleri
Enstitli Yonetim Kurulu

Rektorliik

EBYS
Kadro Talep Yazisi
Ogretim Uyesi Kadrolarina Bagvuru
Sirasinda Kullanilacak Bilgi Formlar

Doktor Ogretim Uyesi Bagvuru
Kontrol Formu
Jiiri Raporlar




EE. iA.0004

suresi dolacak 6gretim Gyesi
bilgilerini EBYS ile Enstitd
Sekreterligine génderir

!

Enstitl Sekreteri yaziyi Enstiti
Midur{ine sunar

v

Enstiti Muduri yaziyr 6gretim
iiyesi ve ABD Baskanina
iletilmek Gzere Sekreterlige
gdnderir

!

Enstiti Sekreteri yaziyi EBYS
Uzerinden 6gretim Gyesi ve
ABD Baskanina iletir

v

Ogretim Uyesi gorev stresi
uzatim dosyasini 4 nisha
olarak Enstitliye sunar

v

Enstitd Madard 3 kisilik jari
belirler

v
Basvuru dosyasi jiri Gyelerine
1 ay streyle gonderilir

\
v

Juri raporlar 6zge¢mis yayin
listeleri ve performans formu ile
birlikte Enstiti Yonetim
Kurulunda gériistlur

Gorev stresi uzatimi uygun
mu?

Hayir Evet

Yonetim Kurulu karari ve
belgeler EBYS (izerinden
Rektor Yardimcihigina iletilir

I

Rektorlik Makami uygun bulur

I

Personel Daire Bagkanlig:
atama onay! dizenler

!

Atama onay| EBYS (zerinden
ilgiliye génderilir

I

Atama onay! 6gretim Uyesine
teblig edilir

Olumsuz sonuglandirilir ve ilgili
birimlere bilgi verilir

\ Dokiiman No:
\ {K Yayin Tarihi: 30.09.2025
eommanics " . . . .. - —
| \'_'}j” Doktor Ogretim Uyesi Gorev Siiresi Uzatim Siireci Revizyon Tarihi:
/ Revizyon No:
B Sayfa: 11
Sema Sorumlu ilgili Dokiimanlar
Enstitii Sekreteri https://ndb.metu.edu.tr/
Z Enstitii Miidiiri EBYS
Reldfe Yarcimeilgh gorev Jiiri Ogretim Uyesi Kadrolarina Bagvuru

Enstitii Yonetim Kurulu
PDB
Rektorliik

Sirasinda Kullanilacak Bilgi Formlari

Basvuru dilekcesi
Ozaecmis
Yavin listeleri
Jiiri Raporlari




Dokiiman No:

EE. iA.0005

\ {7( Yayin Tarihi: 30.09.2025
" \_"\f_gjﬂ" - Ogretim Gorevlisi Gérev Siiresi Uzatim Siireci Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 11
Sema Sorumlu
Ana Bilim Dal Baskani
J

Rektsr Yardimcili giirev
siiresi uzatim yazisimi EBYS
iizerinden Enstitii
Mudirliguine iletir

l

Enstitil Mildiirl 30 yaziy
flgili Ana Bilim Dal
Baskanina iletir

|

Ana Bilim Dali Baskam
gorev siiresi uzatim igin

Jiiri uzatimi uygun bulur
ve raporu Enstitii
Mdirtine iletir

\
AN

Juiri olusturur

Jiiri karan

“RED

Jiiri uzatimi uygun bulmaz
ve gerekceli raporu Enstitii
Midurtine iletir

]
/

Yésnetim Kurulu raporu

gbrilsilr

|

Yonetim Kurulu karan

KABUL
4

Uzatinmn uygun
bulunduguna dair karar
Enstitii Sekreterine iletilir

l

Karar EBYS Uizerinden ilgili
Rektdr Yardimcibgina

iletilir

l

Rektr Yardimciligindan
gelen yazi ogretim
goreviisine teblig edilir ve
dosyada saklamr

Yénetim Kurulu gerekgeli
red karan alir ve Enstitii
Sekreterine iletir

l

Red karari EBYS lizerinden
ilgili Rektdr Yardimciligina

iletilir

l

Red yazisi 8gretim
gérevlisine teblig edilir ve
belgesi Rektdr
Yardimeiigina fletilir

Enstitii Midiiri
Enstitii Sekreteri
Enstitii Yonetim Kurulu
Rektorliik

Yonetim Kurulu Karari




Arastirma Gorevlisi Alimi Siireci

Dokiiman No:

EE. iA.0006

Yayin Tarihi: 30.09.2025
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 11

Sema

Sorumlu

ilgili Dokiimanlar

Arastirma gérevlisi norm
kadre planlamas1 yapilir ve
Enstitd Yonetim Kurulu
Karar alimr

J

Yonetim Kurulu Karan ilgili
Rektdr Yardimcihgina
iletilir

|

Aragtirma
Kadrolan igin ilan Formu
ABD'den istenir

l

Doldurulan ilan formu
EBYS uzerinden Rektor
Yardimciligina iletilir

|

Resmi Gazetede ilan
yaymmlamr

|

Sinav jurisi belirlenir

J

Aday bagvurulan Enstitd
Sekreterligi tarafindan
alimr

l

Bagvurular bagvuru
kriterlerine gore
degerlendirilir

J

revlisi

Bagvuru kriterleri
saglantyor mu?

Hayr
LS L]
Adaya kriterleri Uygun adaylar tabloya

islenir ve ABD'ye iletilir

l

On degerlendirme
sanuclan ve snav bilgileri
ilan edilir

J

Girig smaw1 yapibir

J

Giris sinav1 sonuclan ilan

salamadif bilgisi verilir

edilir

J

Sinav jiirisi tutanaklan ve
dosyalar Rektor
Yardimeciligina iletilir

l

Atamasi uygun goriilen
adaylann belgeleri Enstiti
Miidiirliigiine ganderilir

l

Atama belgeleri ilgililere
teblig edilir

Enstitii Yonetim Kurulu
Ana Bilim Dali Bagkani
Enstitli Midiri

Arastirma Gorevlisi Alim Jrisi
Enstitii Sekreteri
Rektorliik

Arastirma Gorevlisi Kadrolari Igin llan
Formu
Basvuru Belgeleri
Jiri Tutanak Formu
EBYS



https://pdb.metu.edu.tr/sites/pdb.metu.edu.tr/files/formlar/akademikozluk/aom-sa02-f03-arastirma_gorevlisi_ilan_formu.xlsx
https://pdb.metu.edu.tr/sites/pdb.metu.edu.tr/files/formlar/akademikozluk/aom-sa02-f03-arastirma_gorevlisi_ilan_formu.xlsx

EE. iA.0007

Dokiiman No:
Yavin Tarihi: 30.09.2025
Aragtirma Gorevlisi Gorev Siiresi Uzatim Siireci Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 11

ilgili Dokiimanlar
pdb.metu.edu.tr
Arastirma Gorevlileri Siire Uzatim
Formu

EBYS

Sorumlu
Enstitii Sekreteri
Ana Bilim Dal Bagkani

Sema

Rektor Yardimcili@gi gorev Rektorliik
siiresi uzatim yazisint EBYS
ile Enstitlye gonderir

S

Enstitii Sekreteri gdrev
siiresi uzatim formlanm
doldurur

l

Formlar Ana Bilim Dali
Bagkanligina gonderilir

l

Ana Bilim Dali Baskant
uygun bulur mu

Evet Hayir
|
[ v
Uygun bulunmadig
Formlar imzalamr gerekgesiyle Rektdr

Yardimciligina bildirilir

Formlar EBYS ile Rektor
Yardimcihigina iletilir

|

Rektorlitk Makanm uygun

bulur mu
Evet Hayir
]
Uzatilan personele teblig
I beloeler &2liik Uzatilmayan personele
yapilir ve belgeler &zlii tebliz yapilr

dosyasinda saklamr

|

Tebelliig belgeleri Rektdr
Yardimaiigina iletilir




Dokiiman No:

EE. iA.0008

Personel istifa dilekcesini
gorevden ayrilma
tarihinden 15 glin once
sekreterlige
teslim eder

|

Personel isten aynlis bilgi
formunu 15 gun onceden
Personel Daire
Baskanligina gonderir

Enstitu Sekreterligi isten
ayrilma belgesi dizenler

i;ten ayrilma belgesi Ana
Bilim Dali Baskanina onaya
sunulur

l

Onaylanan belge personele
iletilir

l

Personel ilgili birimlerle
ilisik kesme islemlerini
tamamlar

Personel isten ayrnima
belgesi ve mal bildirim
formunu kapali zarfla

sekreterlige teslim eder

l

Belgeler Ana Bilim Dali
Baskam ve Enstitu Muduri
onayina sunulur

l

Onaylanan belgeler
Personel Daire
Baskanlhigina gonderilir

\\ i ) Yavin Tarihi: 30.09.2025
| "",“""'5"“1'“ Akademik Personel isten Ayrilma Siireci Revizyon Tarihi:
/ ~Ls Revizyon No:
— Sayfa: 11
Sema Sorumlu ilgili Dokiimanlar
ilqili Personel pdb.metu.edu.tr

Enstitii Sekreteri
Ana Bilim Dali Baskani
Enstitii Miiduri
PDB

istifa Dilekcesi
Isten Avrilis Bilai Formu
Mal Bildirim Formu




Dokiiman No:

EE. iA.0009

Yavin Tarihi:

30.09.2025

Akademik Personel Emeklilik Streci Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Savfa:

11

Sorumlu

Ilgili Dokiimanlar

Sema
ilgili Personel

pdb.metu.edu.tr

Akademik personel ilaili Ana Bilim Dali Baskani
emeklilik dilekesini ilgili Personel
emeklilik tarihinden en az Enstitii Middiri
bir ay once sekreterlige PDB
venr

L

Dilekce Ana Bilim Dal
Baskamina iletilir

v

Ana Bilim Dali Baskam
talebi uygun buldu mu?

Hayir Evet

L]

L 3

Uygun bulunmayan talep
icin personele resmi yan
ile bilgilendirme yapilir

Dilekce Enstitil
Sekreterligine iletilir

L 4
Enstitii Midiirl dilekceyi
degerlendirir

Enstitu Muduru talebi
uygun buldu mu?

Hayr
. 2

Uygun bulunmayan talep
icin personele resmi yan
ile bilgilendirme yapir

Evet
L

Uygun bulunan dilekce
Personel Daire
Baskanbi§ina gonderilir

Emeklilik Dilekcesi
Isten Ayrilis Bilgi Formu
Mal Bildirim Formu




Ek Ders iglemlerinin Yiiriitiilmesi Siireci

Dokiiman No:

EE. iA.0010

Savfa:

Yayin Tarihi: 30.09.2025
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

1.1

Sema

Sorumlu

ilgili Dokiimanlar

Ek Ders Ofisi tarafindan
sistemin acildig1 ve giris
tarihlerini iceren
bilgilendirme e-postasi
gonderilir

l

Ek ders sistemine &gretim
tyelerinin verdikleri ders
ve tez calisma saatleri
girilir

l

Ders ve tez bilgileri
girilirken SIS sistemi
verileri esas alimr

|

Ogretim iiyelerinin izin ve
rapor sireleri ek ders
sistemine islenir

l

Sistem izerinde
olusturulan ders yiiki ve
puantajlarnin ciktist alimr

l

Ciktilar 6gretim Uyelerine
imzalatiir

l

imzali formlar Enstitii
Miidir Yardimeisi ve
Enstitii Miidira tarafindan
imzalanir

l

EBYS lizerinden kapak
yazis1 hazirlamr

l

Islak imzali formlar ve
EBYS kapak yazisi zimmet
defteri ile Ders Ucreti
Tahakkuk Birimine teslim
edilir

Enstitii Sekreteri
Ogretim Uyesi
Enstitii Midiir Yardimcisi

Enstitii Miduri

ekders.metu.edu.tr
EBYS

Telafi Dilekcesi
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Ogretim Uyelerinin Gérevlendirmeleri (7. Yil izni) Siireci

Dokiiman No:

EE. iA.0011

Yayin Tarihi: 30.09.2025
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1.1

Sema

Sorumlu

ilgili Dokiimanlar

Hayr

Oiretim Uyesine lade

Hayr

Ogretim Uyesine RED

Ogretim Uyesi Belgeleri
Ana Bilim Dal Baskanh@ina
Sunar

L}

Ana Bilim Dal Bagkarinea
inceleme

Uyaun muf
Evet
+

Enstitis Midiirligline ilet

l

Enstitl Midinince
Degerlendirme

l

Kabul mii?

Evet

Enstiti Yonetim Kuruluna
Sun

L]

Enstitl Yéonetim Kurulunca
Degerlendirme

Kabul mi?

d Evet
.

Rektdriiige EBYS ile ilet

*

Universite Yénetim

Hayr *
e Kurulunca DeBerlendirme

Kabul mi?

_Hayir Evet
. +

Enstitll Midirligline Onay
Bildirimi

J

Oaretinm Uyesine Uygunluk
‘fazisi

e e

Bildirimi

1 )
.\ A
A

Siirec Sonu

Ogretim Uyesi

Ana Bilim Dali Bagkani

Enstitii Sekreteri
Enstitii Midiiri
Enstitii Yonetim Kurulu
Rektorliik

pdb.metu.edu.tr

7. Yil izni Taleplerine iligkin Bilgi
Formu
7. Yil izni Talep Dilekces
Gorevlendirme Teklif Yazisi,
Enstitii Yonetim Kurulu Karar
EBYS



https://pdb.metu.edu.tr/sites/pdb.metu.edu.tr/files/formlar/akademikgorevlendirme/agm-sa04-f03_-_7._yil_izini_taleplerine_iliskin_bilgi_formu_rev02.docx
https://pdb.metu.edu.tr/sites/pdb.metu.edu.tr/files/formlar/akademikgorevlendirme/agm-sa04-f03_-_7._yil_izini_taleplerine_iliskin_bilgi_formu_rev02.docx

31. Madde Ders Vermek Uzere Gérevlendirilen Kurum Digi (Emekli | Y2y Tarihi: 30.09.2025
= .. Ry . Revizyon Tarihi:
veya Ozel Sektor Calisanlari) Ogretim Elemanlari Revizyon No:
Sayfa: 11

Dokiiman No:

EE. iA.0012

Sema

Sorumlu

ilgili Dokiimanlar
pdb.metu.edu.tr

Rekttr Yardimarliss ek

gorevii sjretim elemam

kontenjamm Enstitiye
bildirir

l

Ana Bilim Dallanndan
goreviendirilmesi istenen
Ggretim elemanlanina ait

bilgiler alimr

l

Talep sayrs1 kontenjan
iginde mi?

RED
)
Enstitl Kurulunda |
grilsiliir ve talep sayis KABUL
kontenjana dstrilar
[ /
" o
Kontenjan dahilindeki

Ggretim elemantan ile
letisime gegilir

l

31. Madde Ek Gorevii
Dilekge Formu abmr

|

ik gorevlendirme ise
Gzgegmis ve jir raporu
alimr

|

31-40a-d Ders Yiikii Bilgi
Formu hazirlamr ve Enstitii
Miidiirii tarafindan

onaylan

I

Tiim belgeler Enstitii
Yénetim Kuruluna sunulur

l

Enstitd Yonetim Kurulu
kararlan lgili Rektor
Yardmaligina iletitir

I

Rektrlik Hakam uygun

KABUL: Uygun bulunan
sgretim elemantan EABD
ve sfrenci ilerine bildirilir

RED: Uygun bulunmayan
séretim elemanlan
EABD'ye bildirilir

Odretim Uyesi
Ana Bilim Dal Baskani
Enstitii Sekreteri

Sekreterlik
Yonetim Kurulu
Enstitii Miidari

Rektorliik

(31-E-2) 31.madde formu
AGM-SA12-F03-31.Madde Ek Gorevli
Dilekce Formu

Ccv
Ana Bilim Dali Ders Yiikii Formu
Yonetim Kurulu Karari



https://pdb.metu.edu.tr/sites/pdb.metu.edu.tr/files/formlar/akademikgorevlendirme/agm-sa12-f02-31_e_2_31.madde_gorevlendirme_formu_rev02.xls
https://pdb.metu.edu.tr/sites/pdb.metu.edu.tr/files/formlar/akademikgorevlendirme/agm-sa12-f03-31.madde_ek_gorevli_dilekce_formu_rev03.doc
https://pdb.metu.edu.tr/sites/pdb.metu.edu.tr/files/formlar/akademikgorevlendirme/agm-sa12-f03-31.madde_ek_gorevli_dilekce_formu_rev03.doc

EE. iA.0013

Dokiiman No:

-\ o . " . L . Yayin Tarihi: 30.09.2025
\ T—— Ders Vermek Uzere Gorevlendirilen Kurum Digi (Baska Universite - —
| INETAER PR Revizyon Tarihi:
/ ~JJ Caliganlari 40/A) Ogretim Elemanlari Revizyon No:
- Sayfa: 11
Sema Sorumlu ilgili Dokiimanlar
Ogretim Uyesi pdb.metu.edu.tr
Ana Bilim Dali Baskani AGM-SA12-F.03-31.Madde Ek Gorevli
Dilekce Formu
Enstitii Miidiirii AGM-SA10-F03 Vakif Universitesinde
Calisan Ek Gorevli Dilekge Formu
Yonetim Kurulu 40/a-1
Enstitii Sekreteri 40/a-d
Sekreterlik
Rektorliik

Rektor Yardimcailig ek
gorevli 6gretim elemam
sayisim Enstitiiye bildirir

l

Ana Bilim Dallanndan
gorevlendirilmesi istenen
ogretim elemanlanna ait

bilgiler atimr

l

Talep edilen toplam say
kontenjan icinde mi?

/
/ AN

KABUL RED
[ }

A 4

RED: Gorevlendirilmesi

KABUL: 40/a-1 ve 40/a-d cu
uygun bulunmayan 6gretim

gorevlendirme formlan
d L eleman bilgisi ilgili
iizenlenir
EABD’ye bildirilir
v

Formlar EBYS iizerinden
ilgili Rektor Yardimailigina
iletilir



https://pdb.metu.edu.tr/sites/pdb.metu.edu.tr/files/formlar/akademikgorevlendirme/agm-sa12-f03-31.madde_ek_gorevli_dilekce_formu_rev03.doc
https://pdb.metu.edu.tr/sites/pdb.metu.edu.tr/files/formlar/akademikgorevlendirme/agm-sa12-f03-31.madde_ek_gorevli_dilekce_formu_rev03.doc
https://pdb.metu.edu.tr/sites/pdb.metu.edu.tr/files/formlar/akademikgorevlendirme/agm-sa10-f03-vakif_universitesinde_calisan_ek_gorevli_dilekce_formu_rev01.doc
https://pdb.metu.edu.tr/sites/pdb.metu.edu.tr/files/formlar/akademikgorevlendirme/agm-sa10-f03-vakif_universitesinde_calisan_ek_gorevli_dilekce_formu_rev01.doc

Dokiiman No:

EE. iA.0014

) ﬁlg; o
S~—LJ

Ders Vermek Uzere Universite igi Gérevlendirme Siireci

Yayin Tarihi:

30.09.2025

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:
Sema Sorumlu ilgili Dokiimanlar
Ana Bilim Dal Baskani EBYS
Sekreterlik Gorevlendirme vazisi

oDTU ici diger birimlerden
ders verecek dgretim Uyesi
listesi 6grenci isleri
tarafindan sekreterlige
iletilir

l

Sekreterlik EBYS iizerinden
Rektorlilk Makamina
hitaben yaz1 siirecini

baslatir

|

Enstitli EABD Baskani onay1
abimr

l

Ogretim elemamnin gorev
yaptig1 birimin EABD veya
Bolim Baskant onayr alimr

l

Enstitu Mudurt onayr alimr

|

Ogretim elemamnin gérev
yaptigi birimin Enstitu
Midiri veya Dekan onay1
alimr

l

ilgili Rektdr Yardimeihigina
olur acilir

Gorevlendirme uygun mu?

KABUL

RED

'

KABUL: Onaylanan
gorevlendirme hakkinda
ogrenci islerine bilgi verilir

RED: Uygun bulunmayan
Sgretim eleman bilgisi
ilgili EABDye bildirilir

Enstitii Sekreteri




) Aza
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X
v/

Teknokent Gorevlendirmeleri Sureci

Dokiiman No:

EE. iA.0015

Yavin Tarihi: 30.09.2025
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

11

Sema

Sorumlu

Ilgili Dokiimanlar

Ogretim Uyesinden gerekli
belge ve formlar alimr

v

EBYS iizerinden Bilimsel
Arastirma Projeleri
Koordinasyon Birimine
goreviendirme yazisi
hazirlanmir

2

EBYS yazisinda gidecek
birim olarak BAP
Koordinasyon Birimi secilir

l

BAP Koordinatori icin
paraf acilir

\

Enstitii Midurd icin imza
agilir

v

Ilgili Rektor Yardimais: icin
olur agilir

A 4

Onay siireci tamamlanir

Ogretim Elemani
Ana Bilim Dali Baskani
Sekreterlik
Enstitii Midiiri

BAP
Rektorliik

https://ak.metu.edu.tr/tr/gasks
Form T-C-1
Sozlesme
Arastirma Projesi On Degerlendirme
Formu
Arastirma Projesi Bilgi Formu




O
v/

Ogretim Elemanlarinin Yurt igi ve Yurt Disi Géreviendirmeleri Siireci

Dokiiman No:

EE. iA.0016

Yavin Tarihi: 30.09.2025
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

1.1

Savfa:

Sema Sorumlu llgili Dokiimanlar
Odretim Elemani EBYS
Ana Bilim Dali Baskani pdb.metu.edu.tr
Enstitii Miidiiri 39-K-7 Formu
Sekreterya Davet Mektubu
Enstitii Sekreteri APD Formu
Yénetim Kurulu (15 giinden fazla) Bildiri Ozeti

Ogretim eleman 39-K-7
Gorevlendirme Formunu
doldurur

l

Form ekleri hazirlamr

l

APD ciktis1 ve agiklayict
metin eklenir

l

Ana Bilim Dali Bagkam
imzas1 alimir

l

Belgeler EBYS'ye yiiklenir

|

Enstitii Sekreterligi
gorevlendirme yazisini
hazirlar

l

Rektdrliik Makamina EBYS
iizerinden iletilir

Gorevlendirme siiresi 15
giinden fazla mi?

/

Evet
[
v

Yonetim Kurulu Karan alimr
Hayir

Kapak yazisi ile Rektorlik
Makammina gonderilir

stire¢ tamamlanir

Rektorliik

Harcama Talimati Formu




EE. iA.0017

_\ Dokiman No:
o P P . . Yayin Tarihi: 30.09.2025
\ A,?m s Ogretim Elemanlarinin Uzun Siireli Yurt Dis1 Gorevlendirme Sonrasi v
B . L
I D Goreve Baglama Siireci Revizyon Tarihi:
7_/ Revizyon No:
Savfa: 1.1
Sema Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
Ogretim Elemani EBYS
Ana Bilim Dali Bagkani Dilekce
. . Sekreterya
Yurt digi gérevlendirme sona Enstitii Miidiirii
erer

!

Goreve baglama dilekgesi alinir

!

Ana Bilim Dali Bagkani
bilgilendirilir

!

EBYS'den géreve baslama
yazisi hazirlanir

!

Personel Daire Baskanligina
gonderilir




ﬁrgzam pes
~L

Jiiri Uyelerine Odenecek Ucret Siireci

Dokiiman No:

EE. iA.0018

Yavin Tarihi:

30.09.2025

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Savfa: 1.1
Sema Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
Jiiri Uyesi Jiiri Odeme Tutanag
Enstitii Midiri ebys
PDB

Juri Gyelerine 6deme formu
gonderilir

Doldurulan formlar alinir

Kapak yazisi hazirlanir

Enstiti Mudiri onay alinir

Personel Daire Baskanligina
goénderilir




Q
y/
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idari Personel isten Ayrilma (istifa) Siireci

EE. iA.0019

Dokiiman No:
Yavin Tarihi: 30.09.2025
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
1.1

Savfa:

llgili Dokiimanlar

Sema

Sorumlu
idari Personel

pdb.metu.edu.tr

Idari personel istifa
dilekgesini Enstitli
Sekreterine teslim eder

|

Istifa dilekcesi Enstitii
Midiirdi enaymna sunulur

\
Enstitdi Mildird uygun \\\
buldu mu?
N\,
\
\
N
\\
KABUL RED
istifa dilekcesi EBYS l

lizerinden Genel
Sekreterlik Makamina
iletilir

Ilgili personele resmi yaz
ile bilgilendirme yapilir

Enstitii Sekreteri
Enstitii Midiiri
Genel Sekreterlik

Dilekce




Dokiiman No:

EE. iA.0020

Y Yaymn Tarihi: 30.00.2025
) ﬁ‘;a‘.ﬂ;‘ s idari Personel Emeklilik Siireci Revizyon Tarihi:
~L Revizyon No:
y
— Sayfa: 11
Sema Sorumlu llgili Dokiimanlar
idari Personel Dilekce
EBYS

Personel emeklilik
dilekgesini Enstiti
Sekreterine iletir

l

Emeklilik talep dilekcesi
EBYS uizerinden Genel
Sekreterlik Makamina

gonderilir

l

Siire¢ tamamlanir

Enstitii Sekreteri
Enstitii Midiiri
Genel Sekreterlik




idari Personel Yillik ve Mazeret izinleri Siireci

Dokiiman No:

EE. iA.0021

Izin talebi reddedilir

Red

v

Red bilgisi personele i

Personel EBYS uzerinden
izin formunu doldurur

v

Form Enstitu Sekreterine
EBYS Uzerinden iletilir

v

Enstitu Sekreteri formu
Enstitu Mildiriine onaya

sunar

Enstiti Miduru onay!

Onay
v

Onaylanan form Enstitu
letitir
Sekreterine iletilir

2
izin bitiminde goreve
baslama EBYS uzerinden
onaylamr

o Yavin Tarihi: 30.09.2025
) INESAR s Revizyon Tarihi:
S~
Revizyon No:
Savfa: 11
Sema Sorumlu llgili Dokiimanlar
idari Personel EBYS
Enstitii Sekreteri Mazeret Izin Formu
Personel Enstiti Enstitii Miidiiri Yillik izin Formu
Sekreterinden sozli izin
onay ister
v
S6zlis onay verildi mi?
Hayir Evet
. 4
v




Enstitii Biitcesinden Yurt i¢i Destekli Gorevlendirilme Sonrasi Yolluk Odeme |Dokiiman No:

EE. iA.0022

\\ f( islemleri Siireci Yayin Tarihi: 30.09.2025
| INGTRBR Revizyon Tarihi:
I

/ Revizyon No:

- Sayfa: 11

Sema Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
Ogretim Elemani Yolluk Bildirim Formu
Sekreterya Gorevlendirme Belgeleri

Harcama Yetkilisi
Akademik Tahakkuk/Doner Sermaye

Personel Yurt ici G
Girev Yollugu Eildirimi
Formu ve masraf
ni sekraterliie

teslim eder

rersonel bildirim formunu

fmzalar

Sekreterlit belgsler
kontrol eder

Ehzik belge var mi?

HAYR

a L]

Harcama Yetkilisinin enay
alimr

Ehzik belgeler personelden
talep edilir

L3

igelerin fotokopisi

ahinarak sekraterlikte
saklamr

Gdeme tiri nedir?

[ ¥

e — Ddner
letmesi

ne ginderilir

Biitpeden Gdeme —
Akademik Tahakkuk
mibdiiriigtine ginderitir

Yapilan Harcamalara ait Belgeler




Enstitii Biitcesinden Yurt Dis1 Destekli Gorevlendirilme Sonrasi Yolluk

Dokiiman No:

EE. iA.0023

Eksik belgeler personelden
talep edilir sl

Destekli géreviendirilmesi
uygun gdriilen personel
gdreve basladiktan sonra
en geg 1 ay icinde Yurtdig
Gegici Gérev Yollugu
Formunu doldurur

l

Form ekine gerekli

belgeler eklenir

l

Personel formu
imzalayarak sekreterlige

teslim eder

l

Sekreterlik belgeleri

kontrol eder

Eksik belge var mi?

HAYIR
L}

Harcama Yetkilisinin onay!

|

Onaylanan belgelerin
fotokopileri almarak

sekreterlikte saklamr

l

(Odeme tiirii nedir?

DONER SERMAYE

Diiner Sermaye
Biitgeden ddeme yapilir ve

belgelerin ash Akademik
Tahakkuk Miidiirliigiine
iletilir

biitgesinden Sdeme yapilir
ve belgelerin ash Déner
Sermaye isletmesi
Mildirliigine iletilir

\ ﬂ‘ﬂ'?“"}"‘ Odeme islemleri Siireci Yayin Tarihi: 30.09.2025
) Wiy
/] ~_/ ,u Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 11

Sema Sorumlu llgili Dokiimanlar
Ogretim Elemani Yolluk Bildirim Formu
Sekreterya Gorevlendirme Belgeleri

Harcama Yetkilisi

Akademik Tahakkuk/D6ner Sermaye

Yapilan Harcamalara ait Belgeler
Pasaport Girig-Cikis Sayfalari
Fotokopisi

Pasaport Fotografli Sayfa Fotokopisi
e-Devlet Giris Cikis Belgesi
Merkez Bankasi Doviz Kuru




PNl

i

Proje Biitgesinden Destekli Gorevlendirilme Sonrasi Yolluk Odeme

islemleri Siireci

Dokiiman No:

EE. iA.0024

Yayin Tarihi: 30.09.2025
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

1.1

Savfa:

—

Eksik belgeler personelden

talep edilir

Sema Sorumlu llgili Dokiimanlar
Odretim Elemani Yolluk Bildirim Formu
Sekreterva Gorevlendirme Belgeleri
Proje Yiiritiicusii Yapilan Harcamalara ait Belgeler
BAP Pasaport Girig-Cikis Sayfalari

Personel Yolluk Bildirim
Formu ve belgeleri
sekreterlige teslim eder

|

Sekreterlik belgeleri
kontrol eder

~

N

Eksik belge var m?

o M
// HAlYlR

a”

‘ Belgeler eksiksiz hale gelir ‘

|

‘ Personelden imza alimir ‘

l

Proje Yiirlticiisii onay1
alimr

l

Belgelerin fotokopileri
sekreterlikte saklamr

l

Belgelerin asli BAP
Koordinasyon Birimine
iletilir

|

Sirec tamamlamr ‘

Fotokopisi

Pasaport Fotografli Sayfa Fotokopisi
e-Devlet Giris Cikis Belgesi
Merkez Bankasi Doviz Kuru




EE. iA.0025

Dokiiman No:
N Yayin Tarihi: 30.09.2025
{‘I'IS:%'.‘U# < Proje Personeli Olarak Gorevlendirilme Siireci - —
! Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Savfa: 1.1
Sema Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
Proje Yiiriitiiclisii EBYS

Sekreterya Proje Yiiriitiiciisii Dilekgesi

Enstitii Sekreteri
Enstitii Midiiri

Proje yiritiicisinden dilekge
alimir

!

BAP Koordinasyon Birimine

parafa agilir
Uygun mu
Evet Hayir
Enstitd Middri imzasi alinr Proje yiriticisiine bilgi verilir

!

Rektor Yardimeilan olur verir

!

BAP Koordinasyon Birimine
goénderilir




EE. iA.0026

\ > V
:| KI‘S:W.‘ <5 A& : P GH : P Yavin Tarihi: 30.09.2025
| M Ogrenci Gegici Gorevlendirme Siireci Revizvon Tarihi
,./ Revizyon No:
Savfa: 11

Dokiiman No:

Sema Sorumlu llgili Dokiimanlar
Odrenci Dilekge
Danisman Davet Yazisi
Ana Bilim Dali Baskani Etkinlik Belgesi
Sekreterya EBYS
Ogrenci dilekge ile bagvurur Enstitii Sekreteri
Enstitii Miidari

!

Damigman onayi alinir

!

Ana Bilim Dall Bagkani
uygunluk verir

!

Belgeler sekreterlige teslim
edilir

!

BAP Birimine parafa agilir

I

Uygun mu
Evet Hayir
Enstitll Midrl imzasi alinir Ogrenciye bilgi verilir

!

Rekior Yardimeilan olur verir

!

ligili birimlere génderilic




EE. iA.0027

*\ Dokiiman No:
\ Z( Yayin Tarihi: 30.09.2025
) INEAB < i
) & Ty Calisma Raporu Hazirlanmasi Siireci Revizyon Tarihi:
_,/ Revizyon No:
Sayfa: 1.1
Sema Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
Enstitii Miidiri EBYS
Sekreterva Calisma Formu
Enstitii Midiirii Kamu Personeli Bilgi Sistemi (KPBS)

Gorevlendirme tamamlanir Listesi
i Enstitii Sekreteri

Galisma raporu PDF olarak
alinir

!

Kamu Personeli Bilgi Sistemi
listesi diizenlenir

I

EBYS uzerinden Enstitil
Mudiiri imzasi alimir

I

ligili Rektsér Yardimeiligina
gonderilir




EE. iA.0028

Dokiiman No:
\ - Yayin Tarihi: 30.09.2025
| ﬂ!‘?ﬁ'ﬂ‘r‘ i Doktora Sonrasi Arastirmaci Gorevlendirme Siireci Revizyon Tarihi:
I} Revizyon No:
Sayfa: 11
Sema Sorumlu ligili Dokiimanlar
Basvuru Sahibi https://dosap.metu.edu.tr/
Ana Bilim Dal Baskani
Sekreterva
Bagvuru Sahibi DOSAP Enstitii Sekreteri
Uzerinden Bagvuru Yapar Enstitii Miidiirii
Rektorliik

| BAP
v

Ana Bilim Dali Bagkanindan
Uygunluk Dilekgesi Alinir

I

Géreviendirme Yazisi EBYS'de
Hazirlanir

:

Enstitii Madir Uygun mu

Evet

ligili Rektér Yardimeisi Uygun
mu

Evet

v

o Bilimsel Arastirma Projeleri
N :
V Koordinasyon Birimine letilir

Hayir

BAP Koordinasyon Birimi
Uygun mu

\
\ Hayir Evet
. =<
A v

ligili Ana Bilim Dal Baskanina
. Stre¢ Tamamlanir
Bilgi Verilir



https://dosap.metu.edu.tr/

Dokiiman No:

EE. iA.0029

\\ o Yayin Tarihi: 30.09.2025
:I INJ! e Saglik Raporu Siireci Revizyon Tarihi:
/ L Revizyon No:
— Sayfa: 11
Sema Sorumlu ilgili Dokiimanlar
Personel EBYS
Sekreterya Rapor

Personel Saglik Raporunu
Sekreterlige Teslim Eder

l

EBYS e-Formlar Rapor
Bilgileri ve Gaorsel Yiiklenir

l

Rapor EBYS ile Enstitii
Sekreterine iletilir

l

Enstitii Sekreteri Kontrol
Eder ve Miidiire iletir

l

Enstitil Miduru Onaylar

|

Personel Turu?

s
Akademik
+ b
Genel Sekreterlik
Makamina Gonderilir

Personel Daire
Baskanlhigina Gonderilir

L )

—

- o

Siire¢ Sonu

Enstitii Sekreteri
Enstitii Miidari




EE. iA.0030

Dokiiman No:

\‘1 ﬁn(r?'-“‘ . L S ) Yavin Tarihi: 30.09.2025
| Ty ODTU Lisansisti Tez Odulu Sireci Revizyon Tarihi:
/ Revizyon No:
_ Savfa: 1.1
Sema Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
Basvuru Sahibi https://ii.metu.edu.tr/
Ana Bilim Dali Sekreteri Tez odiilii basvuru formu (Form A)
Enstitii Sekreteri imzali tez kopyasi
: Hakemler Tez Danigmani Goriig ve Gerekge
Lisansustu tez odulu (FOrm B)
basvuru tarihleri belirlenir Jiiri A grenci f)zgecmisi (Form C)
Enstitii Miidiiri ingilizce Uzatiimis Ozet (Form D)
. Tezden kaynaklanan yayinlarin listesi
(Form E)
Basvuru tarihleri ve Hakem Degerlendirme Formu
Jiiri Degerlendirme Formu

kriterler web sitesinde
duyurutur

v

Bagvurular alimr

Basvuru kriterlere uygun

Hayr Evet
. !
Kriterlere uygun olmayan
adaya gerekceli
bilgilendirme e-postast
gonderilir

Her aday icin 3 kisilik
hakem atanir

v
Basvuru dosyalan
hakemlere iletilir ve On
Degerlendirme Formu
istenir

v
Hakem gériisleri ve

basvurular degerlendirme
jlrisine iletitir

v

Jiiri bagvurulan sdil
kategorilerine gore
degerlendirir

2

Odiil almaya hak
kazananlar web
sayfalannda ilan edilir



https://ii.metu.edu.tr/
https://ii.metu.edu.tr/tr/system/files/form-c_ogrenci_ozgecmis-form_c.docx

Dokiiman No: EE. iA.0031
N N . Yayin Tarihi: 30.09.2025
Ozliik Dosyasi Olusturma ve Ozliik Isleri Siireci Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Savfa: 11

Sema

Sorumlu

llgili Dokiimanlar

Personel Enstitii
Miidirligiinde goreve
baslar

l

Personel icin ayn bir 6zlik
dosyasi acilir

l

Ozliik dosyas: iizerinden
ise alim islemleri yurtitalir

l

Gorev siiresi boyunca ozlik
bilgileri glincellenir

l

isten cikis islemleri
yuritulir istifa emeklilik
gorev siiresi sonu

l

Ozliik dosyalan enstitiiniin
idari isler strecleri
kapsaminda muhafaza
edilir

Enstitii Sekreteri
Enstitii Mudiri

Ozliik Dosyasi
Yazilar
EBYS




Dokiiman No:

EE. iA.0032

-\\ N Yayin Tarihi: 30.09.2025
] A{?ﬂm‘ A Faaliyet Raporu Hazirlanmasi Siireci - —
N Revizyon Tarihi:
/ Revizyon No:
_ Sayfa: 1.1
Sema Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
Sekreterya https://ii.metu.edu.tr/

Enstitiide yil boyunca
gerceklestirilen faaliyetler
belirlenir

Faaliyet raporu Strateji
Gelistirme Daire Baskanlig
kilavuzuna gore hazirlanir

Hazirlanan rapor Enstiti
Midiriiniin onayina sunulur

Onaylanan faaliyet raporu
basili olarak Rektorliik
Makamina iletilir

Faaliyet raporu Enstiti
web sayfasinda yayimlanir

Ana Bilim Dali Sekreterleri
Enstitii Sekreteri
Enstitii Miidiir ve Yardimcilan

Faaliyet Raporu $Sablonu
SGDB Kilavuzu
EBYS



https://ii.metu.edu.tr/

EE. iA.0033

_\ Dokiman No:
\ F\ T . o i Yavin Tarihi: 30.09.2025
) | I,?..-m Web Sayfasi iglemleri Siireci Revizyon Tarihi:
// L Revizyon No:
_ Savfa: 11
Sema Sorumlu llgili Dokiimanlar
Enstitii Sekreteri https:/fii.metu.edu.tr/
UGB AL Enstitii Miidiir Danismani

ekleme giincelleme ve Enstitii Miiduri

silme ihtiyac1 belirlenir

l

Web sayfasi islemleri
Enstitii Midirtiniin onayina

sunulur

l

Onaylanan islemler Enstitii
Sekreteri tarafindan
sorumlu personele iletilir

l

Web sayfasindan sorumlu
personel islemleri
gerceklestirir



https://ii.metu.edu.tr/

Dokiiman No:

EE. iA.0034

Yavin Tarihi: 30.09.2025
Dosyalama Sireci Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Savfa: 1.1
Sema Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
Sekreterya YOK Dosya Plani

is siiregleri sonunda belgeler
olusur

I

Belgeler elektronik veya fiziksel
olarak ayrilir

!

YOK dosya planina gére tasnif
yapilir ve numara verilir

!

Belgeler konularina gére
siniflandirilir

!

Dosyalar yillik olarak agilir

!

OzIiik dosyalari kigiye 6zel agilir

I

Klasér sirtlik bilgileri yazilir

!

Yeni yiIl bagsinda dosyalar
yeniden olusturulur

Enstitii Sekreteri

EBYS




Toplanti Odalarinin Rezervasyonu Siireci

Dokiiman No:

EE. iA.0035

Yavin Tarihi: 30.09.2025
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

11

Savfa:

Sorumlu

Ilgili Dokiimanlar

Sema

Konferans ve Toplanti Salonu Talep

Toplants odas t

Talep sahibi

alebi abmr

Enstitii

personel mi2

EVET
L

Tarih ve saat bilgisi
sekreterige bildirilir

T

Toplants odas: milsaitligi
kontrol edilir

Toplants odast uygun mu?

KABUL RED
] )
Toplants bilgileri plantama Talep sahibine RED bilgisi

tablosuna kaydedilir verilir

HAYIR
v

Konferans ve Toplant:
Salonu Talep ve fzin Formu

alimr

T

Toplants odas: misaitligi
kontrol edilir

Toplants odast ygun mu?

HAYIR
P

Alternatif toplants alanlan
= EVET
Gnerilir

Enstitil Miidiirll onayna
sunulur

Talep uygun mu?

KABUL RED
+
Toplant bilgileri planiama Talep sahibine RED bilgisi
tablosuna kaydedilir werilir

*

firam icin gérevii personel
yénlendiritir

Enstitii idari Personeli

ve Izin Formu
https://calendar.google.com/calendar/
u/0fr



https://calendar.google.com/calendar/u/0/r
https://calendar.google.com/calendar/u/0/r
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Teblig-Tebelliig Siireci

Dokiiman No:

EE. iA.0036

Yayin Tarihi:

30.09.2025

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Savfa:

11

Sorumlu

ligili Dokiimanlar

Sema

Hazirlavan Yetkili

Teblig-Tebelliig Belgesi

Evet

v

Teblij Tebellig Belgesi
Arsivienir

L

Evrak Teblig Gereklirir

'

Teblig Tebell(g Belgesi
Olugturulur

!

Evrak llgili Personele Imza
Kargilig Teslim Edilir

!

Evrak Birim Igi mi

Hayir

Teblig Tebellig Belgesi llgil
Birime lletilir

!

Evrak EBYS Uzerinden mi Geldi

Hayir
v

Evet Evrak Fiziki ve Gizli mi

/ \
\
N\
/ \
/ \
Evet \
v ¢
EBYS Uzerinden Cevap Yazisi o o .
Fiziki Olarak [gili Birime lletilir Hayir

Gonderilir

Siireg Tamamlanir

ilgili Personel

https://EBYS/



https://ebys.metu.edu.tr/

EE. iA.0037

Dokiiman No:
30.09.2025

Yavin Tarihi:

] ﬁéz T Resmi Yazi Hazirlama ve Gonderme Siireci Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Savfa: 11
Sema Sorumlu llgili Dokiimanlar
idari Personel EBYS
Enstitii Sekreteri Zimmet Defteri

Evrak Hazirlama ihtiyac Enstitii Miidiir ve Yardimcilan

!

Yazi Metni Hazirlanir

!

Ek Belgeler Hazirlanir ve
Imzalar Tamamlanir

I

Gonderim $ekli Belirlenir

EBYS

v

EBYS Uzerinden Yazi
Olusturulur

!

Ekler Yuklenir, ilgi Say ve
Konu Belirlenir

Islak Imza

Enstitt MUdUrd veya Madar
Yardimcisina imzaya Agilir

!

iigili Kisilere Paraf ve Olur Agilir

Islak Imza ile mi Génderilecek

Evet

EBYS Uzerinden Imzaya
Sunulur

l

Islak imzal Ekler Zimmet
Hayir ) 3
Defterine Kaydedilir

!

ligili Birime Imza Karsihg:
Teslim Edilir

- .

Tam Yazigsmalar EBYS
Uzerinden Arsivlenir

!

Onemli Yazilanin Islak imzal
Nushalari Fiziki Olarak
Arsivlenir




Dokiiman No:

EE. iA.0038

\\ /( Yayn Tarihi: 30.09.2025
| FORMATICS P i i
) INIJW EBYS Gelen Evrak Dagitim ve Cevaplama Siireci Revizyon Tarihi:
/ Revizyon No:
- Sayfa: 1.1
Sema Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
Enstitii Sekreteri EBYS

EBYS Uzerinden Evrak Gelir

!

Evrak Enstitii Sekreterine Diiger

!

Evrak Enstitd Mudtrine Onaya
Sunulur

!

Enstitt Madird Talimat Verir

!

Evrak ligili Kisi veya Birimlere
Dagitilir

!

Cevap Yazis| Gerekli mi

Evet

v

ilgi Tutularak Cevap Yazisi
Hazirlanir

Hay

r

Cevap Yazisi EBYS Uzerinden
llgili Birime Génderilir

L

Stre¢ Tamamlanir

Enstitii Midiiri



https://ebys.metu.edu.tr/

Mal Bildirimi Sireci

Dokiiman No:

EE. iA.0039

Yavin Tarihi: 30.09.2025
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Savfa: 1.1

Sema Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
llgili Personel https://EBYS/
Sekreterya https://pdb.metu.edu.tr/tr/akademik-

Sonu 0 ve 5 ile Biten Yil

Personel Daire Bagkanligi
EBYS'den Yazi Gonderir

Enstitl Sekreteri Yaziy! Enstitu
Mudurine Sunar

Enstitd Madiirt Dagitim Onayi
Verir

Yazi Tum Enstitll Personeline
Dagitilir

Personel Mal Bildirim Formunu
Doldurur

Form Kapali A5 Zarf ile
Sekreterlige Teslim Edilir

Formlar EBYS Ust Yazisi ile
Hazirlanir

Zimmet Defteri ile Personel
Daire Baskanligina Teslim Edilir

Sure¢ Tamamlanir

Enstitii Sekreteri
Enstitii Midiiri
PDB

ozluk-mudurluau-formlari
Mal Bildirim Formu



https://ebys.metu.edu.tr/
https://pdb.metu.edu.tr/tr/akademik-ozluk-mudurlugu-formlari
https://pdb.metu.edu.tr/tr/akademik-ozluk-mudurlugu-formlari

EE. iA.0040

— Dokiiman No:

\ - Yayin Tarihi: 30.09.2025

\
ﬁfﬁ"'ﬁ? = 696 Sayili KHK Personeli Odemeleri Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
— Savfa: 1.1
Sema Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
Hazirlayan Yetkili Personel https://iscipuantai.metu.edu.tr/
Puantaij Cetveli

Yetkili personel tarafindan
iscipuantaj.metu.edu.tr
uzerinden aylik puantaj

hazirlamr

=4 <

/ Puantaj girisleri her ayin

1'i - 5% arasinda yapilir

l

Puantaj cetveli sistem
tizerinden Enstitli
Sekreterine iletilir

i

Enstitl Sekreteri puantaji
sistem {izerinden kontrol
eder

|

Eksik bilgi var m?

~
EVET
e HAYIR

Eksik yoksa Enstitii

Eksik bilgi varsa puantaj ) .
- Sekreteri onay verir ve
diizenleyene iade edilir
ikt alir

l

Puantaj ciktist KHK'l
personel, puantaj!
diizenleyen personel ve
Enstiti Sekreteri
tarafindan imzalamr

l

imzali puantaj EBYS
uzerinden Enstiti Mudur
Yardimcisinin onayina
sunulur

l

Onaylanan puantaj
Personel Daire
Baskanlhigina iletilir

KHK'li personel
Enstitii Sekreteri
Enstitii Miidiir Yardimcisi
PDB



https://iscipuantaj.metu.edu.tr/

T

e
L

100/2000 YOK Doktora Bursu Bursiyer Kabul Siireci

Dokiiman No: EE. IA.0041
Yayin Tarihi: 30.09.2025
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1.1

Sema

Sorumlu

Ilgili Dokiimanlar

Rektorlikten kontenjan
yazis gelir

L

Ana Bilim Dal
Baskanliklarina iletilir

L

Alan ve kontenjan
talepleri alimr

¥

Uygunluk degerlendirmesi
yapilir

v

Rektarlilk Makamina
bildirilir

L

Basvurular abimr

L

Belgeler EBYS lizerinden
gonderilir

L

YOK degerlendirme yapar

v

Bursiyerler belirlenir

Ana Bilim Dal Bagkani
Enstitii Miidari

Rektorliik

https://oidb.metu.edu.tr/tr/1002000-
doktora-bursu
https://EBYS/

https://oidb.metu.edu.tr/sites/oidb.me

tu.edu.tr/files/usul-esaslar.pdf



https://oidb.metu.edu.tr/tr/1002000-doktora-bursu
https://oidb.metu.edu.tr/tr/1002000-doktora-bursu

Dokiiman No:

EE. iA.0042

YOK tarafindan kabul
edilen 6grenciler

Ggrenci belgesi istenir

k J

SGK hizmet dokiimii istenir

Belgeler kontrol edilir

Burs baslatma islemleri
yapiir

Z" Yayin Tarihi: 30.09.2025
) INEFRBH< 6 lireci
/ Y 100/2000 YOK Doktora Bursunun Baslatilmasi Siireci Revizvon Tarihi.
Revizyon No:
Savfa: 1.1
Sema Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
Ogrenciler SGK Hizmet Dékiimii

Yetkili Personel

Oarenci Belaesi




‘\

) KIEEH
F ol

Dokiiman No:

EE. iA.0043
Yavin Tarihi: 30.09.2025
100/2000 YOK Doktora Bursunun Yiiriitiilmesi ve Odeme Siireci  [Revizyon Tarihi:
/ Revizyon No:
— Savfa: 1.1
Sema Sorumlu llgili Dokiimanlar
Gergeklestirme Gorevlisi

Bursiyerlerin aylik calisma
ve devam durumlan takip
edilir

Devam ve galisma sartlan
saglaniyor mu?

Hayr

.

Odeme siireci baglatilmaz

Gerceklestirme Gorevlisi

maas bordresunu hazirlar

I

Bordro aiktist alnir ve
Gerceklestirme Gorevlisi
tarafindan imzalanir

|

Enstiti Maduri onayina
sunulur

|

HME Gdeme Yonetim
Sistemi Uzerinden &deme
emri belgesi hazirlanir

I

Odeme emri ekine YOK iist
yazs, isim listesi ve maag
bordrosu eklenir

|

Universite portali
izerinden Strateji
Gelistirme DB icin bilgi
girisi yapilir

Strateji Geligtirme DB
onayt

/

| /

| Onaylanmaz

Onaylamr
\

Diizeltme yapilir ve
yeniden gonderilir

Odeme emri HME
sisteminde harcama

Yetkilisi onayina gonderilir

]

Harcama yetkilisi onayt
alimr

]

Aylik burs Gdeme sireci
tamamlzmir

Enstitii Mudiri
SGDB

https://giris.hmb.gov.tr/login
Odeme Emri Belgesi

Maas Bodroso

EBYS




100/2000 YOK Doktora Bursu — Bursiyer izleme ve Akademik
Degerlendirme Siireci

Dokiiman No:

EE. iA.0044

Yayin Tarihi:

30.09.2025

Revizvon Tarihi:

Revizyon No:

Savfa:

11

Sorumlu

Ilgili Dokiimanlar

100/2000 YOK Doktora
Bursu izleme Siireci

o

-

L ]

Her Akademik Donem Sonu

v

Bursiyer Izleme Formu
talep edilir

—

\

Her Egitim-Ogretim Yili
Sonu

l

Akademik Gelisimlerine
iliskin Degerlendirme
Formu doldurulur

l

Bursiyer formu kendisi,
damismam ve koordinatore
imzalatir

l

Form sekreterlige teslim
edilir

l

Sekreterlik formu Enstiti
Miidiirtine imzalatir

i

imzali form bursiyer
dosyasina kaldinlir

Form sekreterlik ve
koordinator tarafindan
hazirlanir

l

Form EBYS lizerinden
Rektorliuk Makamna iletilir

Yetkili Personel
Koordinator

Danisman

Bursiyer izleme Formu
Akademik Geligimlerine iligkin
Dederlendirme Formu
https://EBYS/



https://ebys.metu.edu.tr/

EE. IA.0045
30.09.2025

Dokiiman No:
Yayin Tarihi:

) {?,S; RS 100/2000 YOK Doktora Bursu Kullanilamayan Biitgelerin Bildirim
L Siireci Revizyon Tarihi:
/ Revizyon No:
Savfa: 11
Sema Sorumlu llgili Dokiimanlar
Yetkili Personel EBYS

Enstitii Miidiiri

Bursiyerin bursiyerlikten

aynlmasi veya ogrencilik

statiisiiniin sona ermesi
tespit edilir

l

Kullamlamayan biitceler
belirlenir

l

Bursiyerin ise baslamasi
durumunda ddnem biitcesi
yeniden hesaplamr

l

Kullamlamayan biitcelere
iliskin bilgiler EBYS
tizerinden Rektorlik

Makamina bildirilir

l

Siire¢ tamamlanir



https://ebys.metu.edu.tr/

Dokiiman No: EE. iA.0046
30.09.2025

\\ ﬁ Yayin Tarihi:
| INSSREATS O tireci
) Y 100/2000 YOK Doktora Bursu Sonlandiriimasi Siireci Revizvon Tarint
_7/ Revizyon No:
1.1

Savfa:

Ilgili Dokiimanlar

Sorumlu
Yetkili Personel EBYS
Enstitii Miidari

Sema

Mezuniyet veya
bursiyerlikten aynlma

l

Burs sartlan kontrol edilir

l

Bursun sonlandinlmasina
karar verilir

l

Rektdrliik Makamina resmi
bildirim yapilir

l

Odeme islemleri durdurulur

l

Belgeler arsivienir



https://ebys.metu.edu.tr/

EE. iA.0047

Dokiiman No:
> Yayin Tarihi: 30.09.2025
NS . ; e
Y Diploma Iglemleri Siireci Revizvon Tarihi
Revizyon No:
Savfa: 11
ema orumlu gili Dokiimanlar
S Si | ligili Dokii |
Sekreterya Dinloma Kavit Tablosu

Diplomalar Ogrenci Isleri
tarafindan gonderilir

!

Kontrol edilir
Hata var mi
Evet Hayir
iade edilir Ana Bilim Dali Bagkani imzalar

I

Enstitli Madarl imzalar

!

Kayit tablosuna iglenir

|

Ogrenci Iigleri Daire
Bagkanhgina génderilir

Ana Bilim Dali Sekreteri
Ana Bilim Dali Baskani
oipB




EE. iA.0048

*\ Dokiiman No:
O \ Z{ ] Yayin Tarini: 30.09.2025
| INERRSFT Arastirma Gorevlileri Askerlik Izni Siireci - —
S Revizyon Tarihi:
/ Revizyon No:
— Savfa: 11
Sema Sorumlu llgili Dokiimanlar
li Personel Dilekce
Ana Bilim Dal Baskani Askerlik Sevk Belgesi
EBYS

Arastirma gorevlisinden
dilekce alimr

l

Askerlik sevk belgesi temin
edilir

l

EBYS (izerinden Rektorlik
Makamina yazi yazilir

|

Gelen uygunluk yazisi ilgili

personele iletilir

|

Siirec tamamlamr

Enstiti Miidiiri




EE. iA.0049

Dokiiman No:
\ ﬁg,g. " Yayin Tarihi: 30.09.2025
) g A - i e
L S Ogrencilerin Askerlik Iglemleri Siireci Revizvon Tarihi
Revizyon No:
Savfa: 11
Sema Sorumlu llgili Dokiimanlar
Sekreterva Askerlik Belaesi
Enstitii Midiiri Dilekce
oipB EBYS

Askerlik belgeleri Ogrenci Isleri
Daire Bagkanhigindan gelir

!

Belgeler Enstiti Mudarandan
imzasina sunulur

!

imzalanan belge Excel
tablosuna iglenir

!

Belgenin fotokopisi alinir

!

Fotokopi dosyalanir

!

Imzali belge Ogrenci Isleri
Daire Baskanligina iletilir




EE. |A.0050
30.09.2025

Dokiiman No:

\‘ ﬁ Yayin Tarihi:
) INEFREAT inligi Siireci
) N Open Research Day Etkinligi Stireci Revizvon Tarini
/ Revizyon No:
— Savfa: 1.1

Sema Sorumlu llgili Dokiimanlar
Enstitii Middiri https://fii.metu.edu.tr/
Jiri Posterler
Etkinlik sorumlusu belirlenir Enstitii Sekreteri Sertifika
Degerlendirme Formu

!

Jiri olusturulur

‘_

Tarihler web sitesinde duyurulur

‘_

Posterler dederlendirilir

‘_

Odill alanlar belirlenir

‘_

Sertifikalar hazirlanir

‘_

Odul téreni yapilir



https://ii.metu.edu.tr/

Akademik Goreviendirme
Midurligane onaylatilir

Yurt digi géreviendirme uygun
bulunur

|

Personel gérevli mi

<~

Ogrenci

EBYS Gzerinden Rektdr
Yardimeihgina yazi yazihr

Evet, personel

Enstitd Mudar( imzas ve
Rektér Yardimeisi oluru alinir

l

Ogrenci formu doldurur

Akademik Goéreviendirme
Formu doldurulur

I

Ogrenci Isleri Daire
Baskanhgina onaylatilir

— —

Hizmet Damgali Pasaport
bagvurusu yapilir

Dokiiman No: EE. iA.0051

Z(’ Yavin Tarihi: 30.09.2025
"‘v}im‘ < Hizmet Damgali Pasaport Bagvuru Siireci Revizyon Tarihi:

L Revizyon No:

Savfa: 11

Sema Sorumlu llgili Dokiimanlar
Talep eden personel Akademik Gorevliendirme Formu
Sekreterya EBYS

Enstitii Sekreteri

Enstitii Middiri
Rektorliik
PDB
oipB

https://pdb.metu.edu.tr/tr/akademik-
aorevlendirme



https://pdb.metu.edu.tr/tr/akademik-gorevlendirme
https://pdb.metu.edu.tr/tr/akademik-gorevlendirme

v
]

iy

Hizmet Damgali Pasaportun Teslim Alinmasi Siireci

Dokiiman No:

EE. iA.0052

Yavin Tarihi:

30.09.2025

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Savfa:

11

Sema Sorumlu llgili Dokiimanlar
Hizmet Pasaportu Sahibi Pasaport
Enstitii Sekreteri Teslim Tutanaq
EBYS

Gérev sliresi sona erer

I

Hizmet damgali pasaport teslim
alimr

!

Teslim tutanag dizenlenir

|

Pasaport Enstitd Mudaragande
muhafaza edilir

I

Pasaport sahibi 6grenci mi

Ogrenci

v

Personel

v

EBYS'den Ankara |l Nufus
Madurlugiine yazi hazirlanir

Enstitd Miidiri parafi ve
Rektor Yardimcisi imzasi alimir

Fiziksel Posta Génderim Formu
doldurulur

|

Pasaport ve belgeler Evrak
Arsiv Madarlaglne teslim edilir

EBYS'den kapak yazisi
hazirlanir

I

Pasaport ve tutanaklar
Personel Daire Bagkanligina
teslim edilir

Enstitii Middiri

Fiziksel Posta Gonderim Formu



https://ebys.metu.edu.tr/

EE. iA.0053

Dokiiman No:
30.09.2025

-\“ ﬁ. — . " ; e Yavin Tarihi:
) INSTsE Dogum Oncesi Islemleri Siireci Revizyon Tarihi:
/ Revizyon No:
Savfa: 11
Sema Sorumlu llgili Dokiimanlar
ilaili Personel Sadlik Raporu
; Sekreterya Dilekce
e I e G Enstitii Sekreteri EBYS

Enstitii Miduri

l PDB

Saglik raporu alinir

!

Son Ug haftaya kadar galigmak
istiyor mu

Evet

v

Calisma istegini belirten dilekge
yazilir

Hayir

37. haftada yeni rapor alinir

o

Dogum éncesi izne ayrilir

!

Rapor ve dilekgeler sekreterlige
teslim edilir

!

Sekreterlik 0st yazi hazirlar

!

Personel Daire Baskanhdina
gonderilir




EE. iA.0054

Dogum gerceklesir

!

Dogum raporu alimir

!

Rapor sekreterlige teslim edilir

!

Ust yazi hazirlanir

!

Personel Daire Baskanligina
gonderilir

!

Dogum sonrasi izin biter

!

Goreve baslama dilekgesi
hazirlanir

!

Ust yaz ile Personel Daire
Bagkanlhigina iletilir

Enstitii Sekreteri
Enstitii Miidari
PDB

) Dokiiman No:

\ /( . Yavin Tarihi: 30.09.2025
| INEFiEs? Dogum Sonrasi Iglemleri Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Savfa: 11

Sema Sorumlu llgili Dokiimanlar
ilqili Personel Dog&um Raporu
Sekreterya Goreve Baslama Dilekcesi

EBYS




Dokiiman No:

EE. iA.0055

\‘. f‘ . Yayin Tarihi: 30.09.2025
) \\u}:jam o ISKUR Genglik Programi Siireci Revizyon Tarihi:
/ Revizyon No:
— Savfa: 1.1

Sema

Sorumlu

Ilgili Dokiimanlar

Rektrliik Makam @3renci
sayis talep eder

l

Talep yans1 Ana Bilim Dali
Bagkanlanna iletilir

\

Ana Bilim Dal taleplerine
gore liste olugturulur

\

Enstitu Midri onay ile
Rektorliige yan gonderilir

l

Ofrenciler ISKUR sistemi
iizerinden bagvuru yapar

I

Bagvuru belgeleri Enstitii
Sekreteri tarafindan
kontral edilir

Eksik belge varm

| Evet |
| Hayir
\ ,' !
\ P L]
(Ogrenciden ek belge talep Yedek adaylar igin aym
edilir siireg uygulamr

J

Asil ve yedek listeler EBYS
ile Enstitiye iletilir

J

Enstitid Miidurii ggrev
yerlerini belirler

J

Belgelerin asilan iSKUR
ofisine fletilir

J

Galisma program hazirlamr

J

EK-7 Devam Kontrol
Cizelgesi dizenlenir

J

Garev ve birimler belirlenir

J

Devam ¢izelgesi imzalatihr
ve saklamir

J

Ayl ISKUR Puantaj
Gizelgesi doldurulur

J

Danem sonunda caligma
raporu abnir

J

Raporlar Genel
Sekreterlize ganderilir

Enstitii Sekreteri
Enstitii Midiiri

Ana Bilim Dal Bagkani

https://pdb.metu.edu.tr/tr/iskur-
aenclik-proarami
EK-1 Genglik Programina Katilan
OGarenci Bilaileri
Genelge-Ek-7; ISKUR Genglik
Programi Devam Kontrol Cizelgesi

EK-6 ISKUR Genglik Katilimci Giin
Cizelaesi
iskurpuantaj.metu.edu.tr
ISKUR Genglik Programi Katilimci
Taahhitnamesi
EBYS
Oarenci Calisma Raporu



https://pdb.metu.edu.tr/tr/iskur-genclik-programi
https://pdb.metu.edu.tr/tr/iskur-genclik-programi
http://iskurpuantaj.metu.edu.tr/

