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DİSİPLİN İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

 

 

                                                 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Disiplin suçu işleyen öğrenci hakkında ilgili 

Fakülte/Yüksekokullarca karar alır. 

Öğrenci hakkında disiplin suçuna ilişkin karar öğrenciye tebliğ 

edilir. 

 

Disiplin ceza formu doldurularak ÖİDB'na gönderilir.  

Disiplin cezası ÖİDB tarafından YÖKSİS veri 

tabanına işlenir. 
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ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI 

YENİ BÖLÜM / PROGRAM AÇMA İŞLEMİ İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

, 

, 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İlgili birimlerden gelen Bölüm/Program/Anabilim Dalı açılmasıyla 

ilgili teklif dosyaları kayda alınır. Gönderilen teklif dosyası Senato 

Eğitim Komisyonuna yönlendirilir. 

 

Senato Eğitim Komisyonu dosyayı inceleyerek karara bağlar. 

Uygun görülen teklif dosyaları Senatoya sunulur. 

 

Üniversite Senato toplantısında dosyalar incelenerek karara 

bağlanır. Uygun görülen dosyalar Senato Kararı ile YÖK'e 

gönderilir.  

 

Açılması istenilen Bölüm/Program için ilgili birimlere YÖK'ün uygun 

gördüğü karar ile birlikte kontenjan belirlemesi için bilgi verir. 

Gelen onay ilgili birimlere sevk edilir. 
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YAZ OKULU İŞLEMİ İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Yaz döneminde açılacak dersler, ilgili birim yönetim kurullarında 

belirlenir ve ÖİDB'ye gönderilir. 

 

OİDB, tüm birimlerden gönderilen ders açma listelerini tek liste 

halinde tekrar tüm birimlere göndererek tek ders 

tanımlamalarını talep eder. Birimlerce açılması talep edilen ve 

tek  tanımlaması yapılan dersler, ders ücretleri ile birlikte 

sisteme tanımlanır ve web de yayınlanır. 

 

Misafir öğrenci başvuruları alınır. Yaz döneminde ders alacak 

öğrencilerin akademik takvimde ilan edilen sürede ders 

seçmeleri sağlanır. Ders seçimleri sonrasında ilgili bankaya 

öğrencinin yatıracak olduğu ücret sistem üzerinden bildirilir. 

Sistem tarafından uyarı mesajı olarak bildirilen, ücreti bankaya 

yatıran öğrencilerin ders kayıtlarını kesin kayda dönüştürülür. 

Yaz döneminde kontenjan nedeniyle açılamayan dersler ilan 

edilir. 

 

Kayıtlarda yeterli sayıya ulaşılmadığı için açılamayacak derslere 

kayıt olan öğrencilerden, isteyenlerin açılmış olan bir başka derse 

kayıtları yapılır veya ücretleri iade edilir. Yaz dönemi sonunda 

diğer üniversitelerden gelen öğrencilerin transkriptleri 

üniversitelerine gönderilir. 

 

Birimlerden gelen teklifler yaz öğretimi koordinasyonu kuruluna 

sunulur. 

Yaz öğretimi koordinasyonu kurulunun uygun görüşü Üniversite 

Senatosuna sunulur. 
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ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI 

MÜFREDAT İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

                                           

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Müfredatlarında ders değişikliği yapmak isteyen birimler yapılan 

değişiklikleri Kurul Kararı ile birlikte Senatoya sunmak üzere 

ÖİDB'ye gönderir. 

Müfredat ve ders değişiklikleri müfredat uyumluluğu açısından 

Ö.İ.D.B tarafından kontrol edilir ve Senato Eğitim Komisyonuna 

sevk edilir. 

 

Senato Eğitim Komisyonunca uygun görülmesi durumunda birimlerden gelen ders 

değişikliği ile ilgili kararlar ve ekleri Senatoya sunulur. 

 

Değişiklikleri Senato tarafından uygun bulunan 

dersler ilgili birimlerce otomasyon sistemine 

işlenir. 
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ALANYA ALAADDİN KEYKUBAT ÜNİVERSİTESİ 

ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI 

DERS KATALOG İŞLEMİ İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

     

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Yeni açılan Bölüm/Programa ait ders müfredatı otomasyon 

sistemine Akademik birimlerce işlenir. Otomasyon sisteminde 

oluşturulan müfredatta bulunan dersler açılır. 

Açılan dersten sorumlu öğretim elemanı tarafından ders 

içerikleri, ders yükleri, program ve yeterliliklerle ilgili bilgiler 

otomasyon sistemine ilgili Bölüm / Program sorumluları aracılığı 

ile işlenir. 

 

 

Öğrenci otomasyon sisteminde oluşturulan ders müfredatları, açılan dersler ve 

dersten sorumlu öğretim elemanları bilgi paketine WEB servisleri aracılığıyla 

kategorik olarak yerleştirilir. 

 

 

Bilgi paketinde kategorik olarak toparlanan 

bilgiler web ortamında ilgi birim web sayfalarında 

yayınlanır. 
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ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI 

FAKÜLTE / MYO KURULMASI İŞLEMİ İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Açılış teklif dosyası Senato Eğitim Komisyonuna yönlendirilir. 

Senato Eğitim Komisyonu dosyayı inceleyerek karara bağlar. 

Uygun görülen teklif dosyaları Senatoya sunulur. 

 

Üniversite Senato toplantısında dosya incelenerek karara bağlanır. Kabul edilen 

teklif dosyası Senato Kararı ile YÖK'e sunulur.   

Açılması istenilen Fakülte  / Meslek Yüksekokulu 

için YÖK'ten gelen karar ilgili birimlere sevk edilir. 



 

 

 
 
                                                                                                                                                                              EK:2 

 T.C.  

ALANYA ALAADDİN KEYKUBAT ÜNİVERSİTESİ 

ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI 

AKADEMİK TAKVİM HAZIRLAMA İŞLEMİ İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

, 

, 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ÖİDB, Akademik Takvim Taslağını Üniversite Senatosunda 

görüşülmek üzere ilgili birimlerden talep eder. 

Talep üzerine birimlerden gelen Akademik Takvim Taslağı Eğitim 

Öğretim Komisyonunda görüşülmek üzere havale edilir. 

Eğitim Komisyonu tarafından incelenen Akademik Takvim Taslağı 

Senatoda görüşülmek üzere sunulur. 

 

Akademik Takvim Taslağı Üniversitemiz Senatosunda görüşülür. 

Üniversitemiz Senatosunda uygun görülen Akademik Takvim 

onaylanarak yayınlamak ve ilgili birimlere bildirilmek üzere yazı 

işleri tarafından Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına gönderilir. 

Akademik Takvim uygulanmak üzere tüm alt birimlere bildirilir 

ve gerekli şekillerde ilan edilir. 
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ALANYA ALAADDİN KEYKUBAT ÜNİVERSİTESİ 

ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI 

İLK KAYIT İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

, 

, 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Üniversitemizi yeni kazanan adayların kişisel bilgileri ÖSYM 

Başkanlığı veri tabanından, aday fotoğrafları ise YÖKSİS veri 

tabanından indirilir.  

İndirilen aday öğrenci verileri otomasyon sistemine aktarılmak 

üzere yetkili firmaya gönderilir ve sisteme aktarılması sağlanır. 

Üniversitemizi kazanan öğrencilere bilgilendirme amaçlı 

kayıtlardan en az 1 (bir) gün öncesine kadar kayıt kılavuzu ve bilgi 

broşürleri hazırlanır. 

 

Kayıtlar iki şekilde yapılabilir. E-devlet üzerinden ve Bireysel   

(Yüz Yüze) Kayıt 

Yüz Yüz kayıt işlemleri için birim öğrenci işlerine gerekli eğitim 

verilerek kayıt haftasında kesin kayıt işlemleri yapılır.  

Kaydı yapılan öğrencilerin bilgileri Kimlik basımı için öğrenci 

bilgileri Bilgi İşlem Daire Başkanlığına gönderilir. 

 

Kesin kaydı yapılan öğrenci ders kaydı hakkında bilgilendirilir.  
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ALANYA ALAADDİN KEYKUBAT ÜNİVERSİTESİ 

ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI 

DERS KAYIT İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

, 

, 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Yeni başlayacak eğitim-öğretim yarıyılına ait dersler, eğitim 

öğretim yılı başlamadan en geç bir hafta önceye kadar birim 

öğrenci işleri tarafından otomasyon sisteminde açılır. 

Açılan dersleri verecek olan öğretim elemanı birim öğrenci işleri 

sisteme tanımlar.  

Açılan derslerin ders programı sisteme birim öğrenci işleri 

tarafından kaydedilir. 

Yeni öğrencilerin danışman bilgileri birim öğrenci işleri tarafından 

kaydedilir. 

Normal öğrenim süresini aşan veya ikinci öğretim 

öğrencilerinin ders kayıtlarına başlamadan önce harç 

yatırmaları sağlanır. 

 

Öğrencilerin Akademik takvimde belirtilen süre içerisinde Öğrenci 

Bilgi Sistemi giriş yaparak ders kayıtlarını yaparlar.  

Ders kaydı yapan öğrenciler, ders kaydını sistem üzerinden danışman 

onayına gönderir. Danışmanların sistem üzerinden öğrencinin ders 

kaydını onaylaması ile ders kayıt işlemi tamamlanır. 

 

Ders kaydı ile ilgili istatistikler raporlanarak dosyalanır. 

Ders kayıt işlemlerinin nasıl yapılacağı ile ilgili ders kayıtları 

başlamadan en geç 1 (bir) gün öncesine kadar Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı tarafından Üniversite web ana sayfasında ilan edilir. 
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ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI 

DERS EKLE BIRAK İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

Akademik takvimde belirtilen süreler içerisinden ders kaydını 

yaptıran öğrenciler için yine Akademik takvimde belirtilen süreler 

içerinde ders ekle – bırak haftası yapılır.   

Öğrencileri Öğrenci Bilgi Sistemine girerler.  

Sistem üzerinden bırakmak veya eklemek istediği ders ile ilgili 

bildirimini yaparak danışman onayına gönderir. 

Ders ekle – bırak işlemi yapan öğrenciler, ders kaydını sistem 

üzerinden danışman onayına gönderir. Danışmanların sistem 

üzerinden öğrencinin ders kaydını onaylaması ile ders ekle 

bırak kayıt işlemi tamamlanır. 

 

Öğrencinin ekleyip bırakmak istediği dersler danışmanı 

tarafından uygun bulunmadı ise, danışman yapılan işlemi iptal 

ederek ders kaydını onaylar ve öğrenciye bilgi verir. 
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ALANYA ALAADDİN KEYKUBAT ÜNİVERSİTESİ 

ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI 

MAZERETLİ DERS KAYIT İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

, 

, 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Akademik takvimde belirtilen sürede ders kaydını yapamayan 
öğrenciler mazeretlerini belirten dilekçe ile mazeretli ders kaydı 

için birim öğrenci işlerine müracaat eder. 

 

 
Birim öğrenci işleri mazeret dilekçelerini inceler ve birim yönetim 

kuruluna sunar.  

Yönetim Kurulu müracaat dilekçesini Eğitim Öğretim Sınav 

Yönetmeliğine göre inceler. 

Mazereti uygun bulunan ve bulunmayan öğrencilere bu durum 

tebliğ edilir. 

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı mazereti kabul edilen öğrencileri 

otomasyon sistemine kaydeder. 

 

Sisteme kaydedilen öğrenciler Akademik Takvimde belirtilen 

süreler içerisinde, ders kayıt haftasında yapılan işlemler gibi 

otomasyondan ders kaydını yapar ve danışman onayına sunar.   

Mazereti uygun bulunan öğrencilerin kararları Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığına gönderilir. 

Danışmanların sistem üzerinden öğrencinin ders kaydını 

onaylaması ile mazeretli ders kayıt işlemi tamamlanır. 
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ALANYA ALAADDİN KEYKUBAT ÜNİVERSİTESİ 

ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI 

ÖĞRENİME ARA İZNİ İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

, 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Öğrenciler Akademik takvimde belirtilen süreye kadar mazeretini 
belgeleyerek öğrenime ara izni dilekçesi ile birim öğrenci işlerine 

müracaat eder. 

 

 
Birim öğrenci işleri öğrenime ara izni talep dilekçelerini inceler ve 

ekleri ile birlikte birim yönetim kuruluna sunar.  

Yönetim Kurulu dilekçeleri mevzuatlar çerçevesinde inceler. 

Mazereti uygun bulunan ve bulunmayan öğrencilere bu durum üst 

yazı tebliğ edilir. 

Mazereti uygun bulunan öğrencilerin izinli süreleri birim 

öğrenci işleri tarafından otomasyon sistemine işlenir.  

Öğrencinin o dönemde yapmış olduğu ders kayıtları silinir. 

Mazereti uygun bulunan öğrencilerin kararları Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığına ve Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığına gönderilir. 
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ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI 

MEZUNİYET İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Her eğitim öğretim yılı sonunda bulunduğu programın bütün 
gerekliliklerini yerine getiren öğrenciler mezun adayı olarak 

sisteme eklenir.  

Mezun adayı öğrencilerin listesi ve not durum belgeleri birim 

mezuniyet komisyonuna sunulur.  

Birim mezuniyet komisyonu öğrencilerin almış ve başarmış olduğu 

dersleri inceler ve mezuniyet hak edenlerin listesini Yönetim 

Kuruluna üst yazı ile sunar. 

Yönetim kurulu komisyon kararları çercevesinde karar vererek 

kararın bir örneği birim öğrenci işlerine ve Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığına gönderilir. 

Birim öğrenci işleri mezun olan öğrencilerin işlemlerini 

otomasyon sistemi üzerinden kaydeder. 

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı tarafından mezun öğrenci 

bilgileri YÖKSİS veri tabanına kaydedilir.  

Mezun öğrencilere ilişik kesme işlemlerini yaptırdığı takdirde 

mezuniyet belgesi (diploma vs.) verilir.  
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ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI 

İLİŞİK KESME İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Üniversitemiz öğrencileri her ne sebeple Üniversitemizden 
ayrılmış olursa olsun ilişik kesme işlemi yapması gerekir.  

İlişik kesme aşamasına gelen öğrenci birim öğrenci işlerine 

müracaat eder.  Ancak ilişiğini kayıt silme olarak kesmek isteyen 

öğrenciler birimlerine ayrıca kayıt silme dilekçesi verir. 

Öğrenciye birim öğrenci işleri tarafından ilişik kesme belgesi 

düzenlenerek verilir. Kayıt silmek isteyen öğrencilerin listesi birim 

yönetim kuruluna sunulur.  

Öğrenci ilişik kesme belgesi üzerinde bulunan birimlere ve kişilere 

belgeleri imzalatır. Öğrencinin ilişik kesme aşamasında borcu var 

ise borcunu yatırmak üzere bankaya gönderilir. 

İlişik kesme işlemlerini tamamlayan öğrencilerin öğrenci kimlik 

kartı teslim alınır.  

Birim öğrenci işleri mezun olan öğrencilerin işlemlerini 

otomasyon sistemi üzerinden kaydeder. 

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı tarafından ilişiği kesilen 

öğrencinin öğrenci bilgileri YÖKSİS veri tabanına kaydedilir.  
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ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI 

DİPLOMA VE DİPLOMA EKİ BASIM İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Üniversitemizden mezun olan öğrencilerin bilgileri birim öğrenci 
işlerince otomasyon sistemine kaydedilir.  

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı günlük olarak sistem üzerinden 

mezun olan öğrencileri kontrol eder.  

Mezun olan öğrencilerin diploma ve diploma ekleri basıma hazır 

hale getirilir.  

Bilgileri doğrulanan diploma ve diploma ekleri Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı tarafından basılır. 

Mezun öğrenci bilgileri üst yazı ile Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına 
gönderilir.  
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ALANYA ALAADDİN KEYKUBAT ÜNİVERSİTESİ 

ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI 

DİPLOMA VE DİPLOMA EKİ TESLİM İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

İmzalı Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı tarafından basılır. 

 

Birim yönetici imzaladığı diplomaları Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığına gönderir.  

Birimden imzalı gelen diplomaların kontrolü yapılır.  

Diplomalar Üniversite Rektörüne imzaya sunulur. 

Basılı diplomalar öncelikle birim yöneticisine imza ya gönderilir.  
Diplomalar tutanak karşılığında birime teslim edilir. Diploma ekleri 

Öğrenci İşleri Daire Başkanı tarafından imzalanır. 
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ALANYA ALAADDİN KEYKUBAT ÜNİVERSİTESİ 

ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI 

GEÇİCİ MEZUNİYET DİPLOMA VE DİPLOMA EKİ TESLİM İŞLEMLERİ  

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

İmzalı diplomalar birim öğrenci işlerine tutanak karşılığında teslim 
edilir. 

Öğrencilerin diplomaları hazır ise, öğrenciye diploma ve diploma 

ekleri teslim edilir.  

Diploması hazır değil ise diploma ile değiştirilmek üzere öğrenciye 

geçici mezuniyet belgesi verilir.  

İlişik kesme işlemlerini tamamlayan öğrenciler birim öğrenci 
işlerine müracaat eder. 

Diploması daha sonra hazırlanan öğrenciler daha önce kendisine 

diploma ile değiştirilmek üzere verilen geçici mezuniyet belgesi ile 

birim öğrenci işlerine müracaat eder. 

Öğrenciden geçici mezuniyet belgesi alınarak diploması ve diploma 

eki teslim edilir.  

 

Verilen diploma ile ilgili bilgiler diploma teslim defterine ve  

öğrenci otomasyon sistemine birim öğrenci işlerince kaydedilir.  
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İSTATİKSEL İŞLEMLER İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Tüm öğrenci bilgileri kayıt esnasında alınır ve belirli aralıklarla 

güncelleme yapılır. 

 

Aktif ve ayrılan öğrencilerin sayılarının kontrolü ve analizi yapılır.  

Analizler sonucu tablolar oluşturulur.  

Belirli süre içerisinde bilgilerin kontrolü ve analizi yapılır. 

 

Tablolar üst amirlere sunulur ve gerekli dosyalara takılır. 
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Yatay geçiş kontenjanları her yıl Yükseköğretim Kurulu Başkanlığı 

tarafından talep edilir. 

Toplanan talepler, Senato Eğitim Komisyonu uygun görüşüyle, 

Üniversite Senatosu onayına sunulur. 

Senato onayından geçen kontenjanlar Yükseköğretim Kurulu 

Başkanlığı veri tabanına belirlenen süre içerisinde kaydedilir ve 

Yükseköğretim Kurulu Başkanlığının ilan etmesi beklenir. 

 

Kontenjan talepleri Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı tarafından 

birimlerden üst yazı ile toplanır. 

 

Akademik Takvimde belirtilen yatay geçiş başvuruları tarihi 

başlamadan en geç 1 (bir) gün öncesine kadar başvuru kayıt kabul 

kılavuzu hazırlanır.  

Hazırlanan kılavuz Üniversite web ana sayfasında ilan edilir.  

Başvurular elektronik olarak toplanır. Yapılan başvurular 

birimlerce oluşturulan komisyonca değerlendirilir. Komisyon 

raporu birim Yönetim Kuruluna sunulur.  

Birim yönetim kurulunca başvurusu kabul edilen öğrencilerin 

bilgileri liste halinde Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına sunulur. 

Başvurusu kabul edilen öğrencilerin kesin kayıt işlemleri birim 

öğrenci işlerince yapılır. Öğrencilerin kayıtlı oldukları 

Yükseköğretim Kurumundan dosyaları istenir. 
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Dikey geçiş kontenjanları her yıl Yükseköğretim Kurulu Başkanlığı 

tarafından ilan edilir.  

Üniversitemizi dikey geçiş sınavı ile yeni kazanan adayların kişisel 

bilgileri ÖSYM Başkanlığı veri tabanından, aday fotoğrafları ise 

YÖKSİS veri tabanından indirilir.  

 

Kazanan öğrenciler kayıt haftasında birim öğrenci işlerine gelerek 

kayıtlarını yaptırırlar.   

Üniversitemizi kazanan öğrencilere bilgilendirme amaçlı 

kayıtlardan en az 1 (bir) gün öncesine kadar kayıt kılavuzu ve bilgi 

broşürleri hazırlanır. 

 

İndirilen aday öğrenci verileri otomasyon sistemine aktarılmak 

üzere yetkili firmaya gönderilir ve sisteme aktarılması sağlanır. 
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Üniversitemizi DGS sınavı sonucunda yeni kazanan öğrencilerin 

kesin kayıtları yapılır.  

Kayıt yapan öğrencilerin sayıları ÖSYM veri tabanı sistemine 

kaydedilir.  

Kayıt yapan öğrencilerin istatiksel verisi hazırlanır ve kayıt yapan 

öğrenci sayıları ortaya çıkarılır.  
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SÜREÇLERİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Üniversitemize Yabancı Uyruklu olarak alınacak öğrencilerin 

kontenjanları birimlerden talep edilir.  

Kontenjan talepleri Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı tarafından 

birimlerden üst yazı ile toplanır. 

 

Toplanan talepler, Senato Eğitim Komisyonu uygun görüşüyle, 

Üniversite Senatosu onayına sunulur. 

Senato onayından geçen kontenjanlar Yükseköğretim Kurulu 

Başkanlığı veri tabanına belirlenen süre içerisinde kaydedilir ve 

Yükseköğretim Kurulu Başkanlığının ilan etmesi beklenir. 

 

Akademik Takvimde belirtilen yabancı uyruklu öğrenci başvuruları 

tarihi başlamadan en geç 1 (bir) gün öncesine kadar başvuru kayıt 

kabul kılavuzu hazırlanır.  

Hazırlanan kılavuz Üniversite web ana sayfasında ilan edilir.  

Başvurular elektronik olarak toplanır. Yapılan başvurular 

birimlerce oluşturulan komisyonca değerlendirilir. Komisyon 

raporu birim Yönetim Kuruluna sunulur.  

Birim yönetim kurulunca başvurusu kabul edilen öğrencilerin 

bilgileri liste halinde Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına sunulur. 

Başvurusu kabul edilen öğrencilerin kesin kayıt işlemleri birim 

öğrenci işlerince yapılır.  
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ÇAP KONTENJAN VE BAŞVURU VE KAYIT İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Üniversitemiz öğrencileri için Çift Anadal Programı kontenjanları 

birimlerden talep edilir.  

Kontenjan talepleri Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı tarafından 

birimlerden üst yazı ile toplanır. 

 

Toplanan talepler, Senato Eğitim Komisyonu uygun görüşüyle, 

Üniversite Senatosu onayına sunulur. 

Senato onayından geçen kontenjanlar Üniversite web ana 

sayfasında ilan edilir. 

Akademik Takvimde belirtilen Çift Anadal başvuruları tarihi 

başlamadan en geç 1 (bir) gün öncesine kadar başvuru kayıt kabul 

kılavuzu hazırlanır.  

Hazırlanan kılavuz Üniversite web ana sayfasında ilan edilir.  

Başvurular elektronik olarak toplanır. Yapılan başvurular 

birimlerce oluşturulan komisyonca değerlendirilir. Komisyon 

raporu birim Yönetim Kuruluna sunulur.  

Birim yönetim kurulunca başvurusu kabul edilen öğrencilerin 

bilgileri liste halinde Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına sunulur.  

Başvurusu kabul edilen öğrencilerin listesi Üniversite web ana 

sayfasında ilan edilir ve kesin kayıt işlemleri birim öğrenci işlerince 

yapılır. 
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YANDAL KONTENJAN VE BAŞVURU VE KAYIT İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Üniversitemiz öğrencileri için Yan dal Programı kontenjanları 

birimlerden talep edilir.  

Kontenjan talepleri Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı tarafından 

birimlerden üst yazı ile toplanır. 

 

Toplanan talepler, Senato Eğitim Komisyonu uygun görüşüyle, 

Üniversite Senatosu onayına sunulur. 

Senato onayından geçen kontenjanlar Üniversite web ana 

sayfasında ilan edilir. 

Akademik Takvimde belirtilen Yan dal başvuruları tarihi 

başlamadan en geç 1 (bir) gün öncesine kadar başvuru kayıt kabul 

kılavuzu hazırlanır.  

Hazırlanan kılavuz Üniversite web ana sayfasında ilan edilir.  

Başvurular elektronik olarak toplanır. Yapılan başvurular 

birimlerce oluşturulan komisyonca değerlendirilir. Komisyon 

raporu birim Yönetim Kuruluna sunulur.  

Birim yönetim kurulunca başvurusu kabul edilen öğrencilerin 

bilgileri liste halinde Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına sunulur.  

Başvurusu kabul edilen öğrencilerin listesi Üniversite web ana 

sayfasında ilan edilir ve kesin kayıt işlemleri birim öğrenci işlerince 

yapılır. 
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ÖSYS KONTENJAN İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ÖSYS kontenjanları her yıl Yükseköğretim Kurulu Başkanlığı 

tarafından talep edilir. 

Toplanan talepler Üniversite Senatosu onayına sunulur. 

Senato onayından geçen kontenjanlar ÖSYM veri tabanına 

belirlenen süre içerisinde kaydedilir 

 

Kontenjan talepleri Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı tarafından 

birimlerden üst yazı ile toplanır. 
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ÖSYS EK KONTENJAN İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Üniversitemizi ÖSS sınavı sonucunda yeni kazanan öğrencilerin 

kesin kayıtları yapılır.  

Kayıt yapan öğrencilerin sayıları ÖSYM veri tabanı sistemine 

kaydedilir.  

Kayıt yapan öğrencilerin istatiksel verisi hazırlanır ve kayıt yapan 

öğrenci sayıları ortaya çıkarılır.  
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ÖĞRENCİ BELGESİ İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Öğrenci belgesi almak isteyen öğrenciler otomasyon sistemine 

girer. 

Talep edilen belge bilgileri birim öğrenci işlerince saatlik kontrol 

edilir. 

Kontrol edilen belgeler birimlerce planlanan bir saatte basılır ve 

birim sekreterine imzaya sunulur. 

 

Otomasyon sisteminden öğrenci belgesini talep eder. Belge talep 

ederken hangi amaçla ne için kullanacağını açıklar. 

Birim sekreteri imzasından çıkan belgeler, öğrenciler kimlik 

kontrolü yapılarak teslim edilir.  

 

Otomasyon sisteminden öğrenci belgesini talep eder. Belge talep 

ederken hangi amaçla ne için kullanacağını açıklar. 

Otomasyon sisteminden öğrenciler haftada 1 kere belge talep 

edebilirler. 
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RESMİ YAZIŞMA- GELEN EVRAK İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına gelen evraklar geliş tarihine 

göre gelen evrak defterine kaydedilir. 

İşlemleri yapılan evrakların gereği yapılmak üzere birim 

personeline paylaştırılır. 

Birim personel yazının önem ve muhteviyatına göre işlem yapar. 

 

Kaydedilen evraklar Daire Başkanına sunulur. 

Daire başkanı gerekli yazıları üst amire sunar. 

Daire başkanı gelen yazıları koordine eder.  

Gelen evraklar birim klasöründe saklanır. 
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RESMİ YAZIŞMA- GİDEN EVRAK İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı tarafından yazılan tüm yazılar 

Daire Başkanı veya Üst amir imzasına sunulur. 

Üst amir imzası tamamlanan evraklar giden evrak defterine 

kaydedilir.  

Defter kaydı yapılan evraklar ilgili yerlere dağıtım için dağıtım 

birimine teslim edilir. 

 

Daire başkanı gerekli yazıları üst amire sunar. 

Daire başkanı gelen yazıları koordine eder.  

Giden evrakların bir sureti kurum dosyasında saklanır. 


