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Öğrenci Belgesi 

Üniversitemizde 
Kayıtlı Öğrenci 

Olunduğuna İlişkin 
Belge 
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Transkript 
Belgesi 

Öğrencinin Öğrenim 
Süresince Aldığı 

Derslerin Notlarını ve 
Ortalamasını Gösterir 

Belge. 
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Askerlik 
İşlemleri 

Kayıtlı, İzinli, Mezun 
ve Kaydı Silinen 

Erkek Öğrencilerin 
(Her Yıl Belli Yaş 
Grubuna) İlgili 

Askerlik Şubelerine 
"Kayıtlı Öğrenci" 
Olduklarına Dair 

Belge Gönderilmesi. 4
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Egitim-ögretim 

programı 
ve ders 

degisikligi 
teklifleri 

Gelen teklifler ilgili 
komisyona ve 

sonrasında Senatoya 
sunulur, 

Senato kararı 
birimlere gönderilir 
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9 Lise Diploması 
Fotokopisi  

Onayı (Kayıtlı 
Öğrenciler İçin) 

Lise Diploması 
Fotokopisinin “Aslı 

Gibidir” Onayı 
Yapılarak Verilmesi. 
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İzinli Sayılan 
Öğrencilerin 

İşlemleri (Kayıt 
Dondurma) 

Fakülte Yönetim 
Kurulunca Alınan İzin 
Kararlarının Sisteme 
İşlenmesi, Öğrenciye 
ve Erkek Öğrenciler 

İçin Askerlik 
Şubelerine Tebliğ 

Edilmesi. 

Ü
n

v.
 Ö

n
 li

sa
n

s 
 L

is
an

s 
Eğ

it
im

-Ö
ğr

e
ti

m
 

ve
 S

ın
av

 Y
ö

n
e

tm
e

liğ
i (

M
d

.3
0

) 

Ö
ğr

e
n

ci
 v

e
 A

sk
e

rl
ik

 Ş
u

b
e

si
 

B
aş

ka
n

lık
la

rı
 

Ö
ğr

e
n

ci
 İş

le
ri

 D
ai

re
 B

aş
ka

n
lığ

ı 

- - - - 

Eğ
it

im
-Ö

ğr
e

ti
m

  Ş
u

b
e

 M
ü

d
ü

rl
ü

ğü
 

- 

 Eğitim –
Öğretim Şb. 
Müdürlüğü 

- 
Her 

Yarıyıl 
Başında 

1 
Saat 

Yıllık 
Ortala
ma 30  

Su
n

u
lm

u
yo

r 



 4 

7 

B
3

0
2A

D
Y

07
2

0
0

00
 

3
0

2
.1

1
.0

3 

Kayıt Silme 
İşlemleri 

Öğrencilik Süresi 
Sona Erenlerin ve 

Kendi İsteği ile 
Ayrılmak İsteyenlerin 
Kayıtlarının Silinmesi. 
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program 
açılması 

Gelen teklifler lgili 
komisyona ve 

sonrasında senatoya 
sunulur. 

Senato kararı YÖK'e 
gönderilir. 

YÖK onayı gelince 
ilgili birimlere 

duyurulur. 
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İstatistikler 

ÖSYM’ce İstenilen 
Sayısal Bilgilerin 
ÖSYM’den Gelen 

Tablolara İşlenmesi 
ve Gönderilmesi 
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2 Mezun Duruma 
Gelen 

Öğrencilerin 
Tespit Edilmesi 

Teorik ve Pratik 
Öğrenimini 

Tamamlayan 
Öğrencilerin Tespit 
Edilerek Mezuniyet 

İşlemlerinin 
Yapılması ve 

Mezuniyet Kararı 
Alınması İçin Fakülte 

Dekanlıklarına 
Bildirilmesi. Ü
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2 KYK Burs, 
Öğrenim ve 
Katkı Kredisi 

KYK’dan Burs Alan 
Öğrencilerin Öğrenim 

Durumlarının 
İncelenerek 

Burslarının Kesilmesi 
veya Devamı İçin KYK 

ya Bildirilmesi. 
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Yatay  Geçis 

lgili birimlerden Güz 
dönemi için 

önlisans ve lisans, 
Bahar dönemi 

için önlisans, ilave ve 
Yurt Dısı 

Yatay geçis 
kontenjanları istenir. 

Degerlendirme 
takvimi ile birlikte 

Senatoda görüşülür 
ve 

YÖK'e bildirilir. YÖK 
ilan ettikten 

sonra web sayfasında 
yayınlanır 

- 

Ö
gr

e
n

ci
le

r 

Ö
ğr

e
n

ci
 İş

le
ri

 D
ai

re
 B

aş
ka

n
lığ

ı 

- - - - 

A
ka

d
em

ik
  B

ir
im

le
r 

 

Sb
. M

d
. 

D
ai

. B
sk

 
G

e
n

. S
e

k.
 

R
e

k.
Y

rd
. 

R
e

k.
 

- 

Y
Ö

K
 

- 1 ay 2 

Su
n

u
lm

u
yo

r 



 6 

13 

B
3

0
2A

D
Y

07
2

0
0

00
 

3
0

2
.0

3
.0

1 

% 10 Giren 
Öğrencilerin 

Tespiti 

Her dönem sonunda  
l. Ve II. Öğretim 
Öğrencisi Olup, 

Sınıflarında İlk  % 10 
Giren Öğrencilerin 

Tespit Edilmesi. 
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9 Fakültelerden 
Gelen Kararların 
Kontrol Edilmesi 

Fakültelerden Gelen 
Yönetim Kurulu 

Kararlarının Kontrol 
Edilerek İlgili Öğrenci 

Dosyasına 
Kaldırılması 

Ü
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9 

Öğrencilere 
Verilen Onaylı 

Belgeler 

Kayıtlı Öğrencilere 
Talep Etmeleri 

Durumunda Askerlik 
Belgesi, ÖSYS Sonuç 

Belgesi Onaylı Olarak 
Verilir. 
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9 Öğrenci 
Dosyalarının 

Kontrol Edilmesi 

Otomasyon 
proğramına  Kayıtlı 
Öğrencilerin Listesi 

Alınarak Öğrenci 
Dosyalarının Kontrol 

Edilmesi. 
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Dikey Geçis 

Dikey geçis 
kontenjanları 

birimlerden istenir. 
Akademik 

birimlerin kararları 
Senatoya sunulur ve 

ÖSYM'ye 
bildirilir. 

- 

Ö
gr

e
n

ci
le

r 

Fa
kü

lt
e

le
r 

Y
ü

ks
e

ko
ku

lla
r 

 

     

Sb
.M

d
. 

D
ai

.B
sk

. 
G

e
n

.S
e

k.
 

R
e

k.
Y

rd
. 

R
e

kt
ö

r 

   1 ay 1 

Su
n

u
lm

u
yo

r 

18 

B
3

0
2A

D
Y

07
2

0
0

00
 

3
0

2
.0

1
.3

0
0 

Mezuniyet İşleri 
Diploma 

Hazırlanması ve 
Öğrenciye Teslimi 

Ü
n

v.
 Ö

n
 li

sa
n

s 
ve

  L
is

an
s 

Eğ
it

im
-

Ö
ğr

e
ti

m
 v

e
 S

ın
av

 Y
ö

n
e

tm
e

liğ
i 

 M
ez

u
n

 Ö
ğr

e
n

ci
le

r 

Ö
ğr

e
n

ci
 İş

le
ri

 D
ai

re
 B

aş
ka

n
lığ

ı 

- - - 

Öğrenci 
Kimliği, 
Nüfus 

Cüzdanı Aslı 
ve 

Fotokopisi, 
İlişik Kesme 

Belgesi 

D
ip

lo
m

a 
B

ir
im

i  

D
ai

re
 B

aş
ka

n
ı 

- - - 
15 
Dk. 

3.500 

Sb
.M

d
. 

D
ai

.B
sk

. 
G

e
n

.S
e

k.
 

R
e

k.
Y

rd
. 

R
e

kt
ö

r 
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19 

B
3

0
2A

D
Y

07
2

0
0

00
 

3
0

2
.1

5
.0

6 

Diploma Yerine 
Geçerli Belge 

Diplomanın 
Kaybedilmesi 

Durumunda Diploma 
Yerine Geçerli Bir 

Belge Mezun Olanlar 
İçin 

Düzenlenmektedir. 
Mezun Olanlar İçin 
Diploma İkinci Kez 
Düzenlenmektedir. 

Ü
n

v.
 Ö

n
 li

sa
n

s 
ve

  L
is

an
s 

Eğ
it

im
-

Ö
ğr

e
ti

m
 v

e
 S

ın
av

 Y
ö

n
e

tm
e

liğ
i  

D
ip

lo
m

a 
d

ü
ze

n
le

m
e

 Y
ö

n
e

rg
e

si
 

Ö
ğr

e
n

ci
le

r 

Ö
ğr

e
n

ci
 İş

le
ri

 D
ai

re
 B

aş
ka

n
lığ

ı 

- - - 

Ulusal 
gazete 

kayıp ilanı 
Dilekçe,                              
2 Farklı 

Gazeteye 
Kayıp İlan, 

Nüfus 
Cüzdan 

Fotokopisi,            
varsa                                       

Diploma 
Fotokopisi 

D
ip

lo
m

a 
B

ir
im

i  

D
ai

re
 B

aş
ka

n
ı, 

D
e

ka
n

, R
e

kt
ö

r 

- - - 
15 

Gün 
500 

Su
n

u
lm

u
yo

r 

20 

B
3

0
2A

D
Y

07
2

0
0

00
 

3
0

2
.1

5
.0

9
[Ö

L.
. I

.Ö
Ğ

R
] 

– 
[Ö

L.
 II

.Ö
Ğ

R
] 

– 

[L
. I

.Ö
Ğ

R
] 

– 
[L

. I
I.

Ö
Ğ

R
] 

– 
[L

-Ö
L]

 –
 [

Ç
A

P
] 

– 
[Y

L.
 I.

Ö
Ğ

R
] 

– 
[Y

L.
 II

.Ö
Ğ

R
] 

– 
[D

R
] 

Mezun Olan 
Öğrencilere 

İlişkin Yapılan 
İşlemler 

Mezun Olan 
Öğrencilerin Diploma 
Defterine  İşlenmesi 

ve En Son 
Adreslerinin 
Otomasyon 
Sisteminde 

Düzenlenmesi 

Ü
n

v.
 Ö

n
 li

sa
n

s 
ve

  L
is

an
s 

Eğ
it

im
-

Ö
ğr

e
ti

m
 v

e
 S

ın
av

 Y
ö

n
e

tm
e

liğ
i  

D
ip

lo
m

a 
d

ü
ze

n
le

m
e

 Y
ö

n
e

rg
e 

Ö
ğr

e
n

ci
le

r 

Ö
ğr

e
n

ci
 İş

le
ri

 D
ai

re
 B

aş
ka

n
lığ

ı 

- - - - 

D
ip

lo
m

a 
B

ir
im

i 

D
ai

re
 B

aş
ka

n
ı 

- - 

Her Yıl 
Mart - 
Nisan 

Aylarınd
a 

2 Ay 3.500 

Su
n

u
lm

u
yo

r 

21 

B
3

0
2A

D
Y

07
2

0
0

00
 

3
0

2
.1

5
.1

0 

Mezuniyet İşleri 
Diploma Eki 

Hazırlanması ve 
Öğrenciye Teslimi 

Ü
n

v.
 Ö

n
 li

sa
n

s 
ve

  L
is

an
s 

Eğ
it

im
-

Ö
ğr

e
ti

m
 v

e
 S

ın
av

 Y
ö

n
e

tm
e

liğ
i  

D
ip

lo
m

a 
d

ü
ze

n
le

m
e

 Y
ö

n
e

rg
e 

 M
ez

u
n

 Ö
ğr

e
n

ci
le

r 

Ö
ğr

e
n

ci
 İş

le
ri

 D
ai

re
 B

aş
ka

n
lığ

ı 

- - - 

Öğrenci 
Kimliği, 
Nüfus 

Cüzdanı Aslı 
ve 

Fotokopisi, 
İlişik Kesme 

Belgesi 

D
ip

lo
m

a 
B

ir
im

i  

D
ai

re
 B

aş
ka

n
ı 

- - - 
15 
Dk. 

3.500 

Su
n

u
lm

u
yo

r 
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22 

B
3

0
2A

D
Y

07
2

0
0

00
 

3
0

2
.1

5
.0

6
 –

 3
0

2
.1

5
.1

0 

Diploma ve 
Diploma Eki 
“Aslı Gibidir“ 

Onayı 

Diploma 
Fotokopilerine ve 

Diploma Eki 
Fotokopilerine Aslı 

Gibidir Onayı yapılır 

- 

Ö
ğr

e
n

ci
le

r 

Ö
ğr

e
n

ci
 İş

le
ri

 D
ai

re
 B

aş
ka

n
lığ

ı 

- - - 

Diploma 
Aslı ve 

Fotokopisi,                    
Diploma Eki 

Aslı ve 
Fotokopisi D

ip
lo

m
a 

B
ir

im
i 

D
ai

re
 B

aş
ka

n
ı 

- - - 
15 
Dk. 

10.000 

Su
n

u
lm

u
yo

r 

23 

B
3

0
2A

D
Y

07
2

0
0

00
 

3
0

4
.0

3 Staj 
kontenjanları 

islemleri 

YÖK tarafından 
istenen staj 

kontenjanları ilgili 
birimlerden 

toplanarak YÖK'e 
bildirilir. 

- 

Ö
gr

e
n

ci
le

r 

A
ka

d
em

ik
 

B
ir

im
le

r 

   

Sb.Md. 
Dai.Bsk. 
Gen.Sek. 
Rek.Yrd. 
Rektör 

A
ka

d
em

ik
 B

ir
im

le
r 

- - YÖK - 1 ay 1 

su
n

u
lm

u
yo

r 

24 

B
3

0
2A

D
Y

07
2

0
0

00
 

3
0

2
.1

5
.0

6 

Diploma Şerhi 

Mezun Olan ve 
Diplomasını Alan 

Öğrencilerin 
Bilgilerinde Değişiklik 
Olması Durumunda 

Talepleri 
Doğrultusunda Şerh 

Düşülür. 

- 

Ö
ğr

e
n

ci
le

r 

Ö
ğr

e
n

ci
 İş

le
ri

 D
ai

re
 B

aş
ka

n
lığ

ı 

- - - 

Dilekçe,                                        
Nüfus 

Cüzdan 
Fotokopisi, 

Diploma 
Aslı D

ip
lo

m
a 

B
ir

im
i 

D
ai

re
 B

aş
ka

n
ı 

- - - 
5 

gün 
20 

Su
n

u
lm

u
yo

r 
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25 

B
3

0
2A

D
Y

07
2

0
0

00
 

3
0

2
.1

5
.9

9
[A

G
N

O
] 

Mezun Olan 
Öğrencilere 

İlişkin Yapılan 
İşlemler 

Mezun OlanÖnlisans, 
Lisans Öğrencileri İçin 

GNO Sıralaması 
Yapılması. 

- 

Ö
ğr

e
n

ci
le

r 

Ö
ğr

e
n

ci
 İş

le
ri

 D
ai

re
 B

aş
ka

n
lığ

ı 

- - - - 

Eğ
it

im
-Ö

ğe
ti

m
 Ş

u
b

e
 M

ü
d

ü
rl

ü
ğü

  

D
ai

re
 B

aş
ka

n
ı 

- - 

Her Yıl 
Mart - 
Nisan 

Aylarınd
a  

2 Ay 3.500 

Su
n

u
lm

u
yo

r 

26 

B
3

0
2A

D
Y

07
2

0
0

00
 

3
0

2
.1

5
.9

9
[M

D
] Dereceye Giren 

Öğrencilere 
Başarı 

Sıralamasını 
Gösteriri Belge 

Verilmesi 

Mezun Olup, 
Dereceye Giren 

Öğrencilere Talep 
Etmeleri Durumunda 
Bu Durumu Gösterir 
Yazı Verilmektedir. 

- 

Ö
ğr

e
n

ci
le

r 

Ö
ğr

e
n

ci
 İş

le
ri

 D
ai

re
 B

aş
ka

n
lığ

ı 

- - - Dilekçe 

Eğ
it

im
-Ö

ğe
ti

m
 Ş

u
b

e
 M

ü
d

ü
rl

ü
ğü

 

D
ai

re
 B

aş
ka

n
ı 

- - - 

 
3 

Haft
a 
 

Ortala
ma 20 

Su
n

u
lm

u
yo

r 

27 

B
3

0
2A

D
Y

07
2

0
0

00
 

3
0

2
.1

5
.9

9
(T

M
M

O
B

) 

Mezun Olan 
Öğrencilere 

İlişkin Yapılan 
İşlemler 

Eğitim Fakültesinden 
Mezun Olan 

Öğrencilerin  MEB  
Bildirilmesi 

- 

Ö
ğr

e
n

ci
le

r 

Ö
ğr

e
n

ci
 İş

le
ri

 D
ai

re
 B

aş
ka

n
lığ

ı 

- - - - 

Eğ
it

im
-Ö

ğe
ti

m
 Ş

u
b

e
 M

ü
d

ü
rl

ü
ğü

 

D
ai

re
 B

aş
ka

n
ı 

- - 

Her Yıl 
Mart - 
Nisan 

Aylarınd
a 

2 Ay 3.500 

Su
n

u
lm

u
yo

r 
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28 

B
3

0
2A

D
Y

07
2

0
0

00
 

3
0

2
.0

4
.0

1 
Mezun Ya da 
Kaydı Silinmiş 

Olan 
Öğrencilere 
Yabancı Dil 

Hazırlık 
Öğrenimi Başarı 

Yazısının 
Verilmesi 

Yabancı Diller 
Yüksekokulu 
Müdürlüğü 

Tarafından Bildirilen 
Kayıtlı Öğrencilerin 
Yabancı Dil Sınav 

Sonuçlarının 
Dosyalanması ve Bu 
Bilgilere Bağlı Olarak 
Mezun Ya da Kaydı 

Silinmiş Olan 
Öğrencilere Yabancı 
Dil Hazırlık Öğrenimi 

Başarı Yazısının 
Verilmesi 

- 

Ö
ğr

e
n

ci
le

r 

Ö
ğr

e
n

ci
 İş

le
ri

 D
ai

re
 B

aş
ka

n
lığ

ı 

- - - Dilekçe 

Eğ
it

im
-Ö

ğe
ti

m
 Ş

u
b

e
 M

ü
d

ü
rl

ü
ğü

 

M
em

u
r,

 Ş
e

f,
 D

ai
re

 B
aş

ka
n

ı 

- - - 
15 
Dk. 

50 

Su
n

u
lm

u
yo

r.
 

29 

B
3

0
2A

D
Y

07
2

0
0

00
 

8
0

4
.0

1[
Y

Z]
 –

 8
04

.0
1[

M
İB

] 
– 

8
0

4
.0

1[
Ö

İB
] 

– 
8

0
4

.0
1

[N
O

T]
   

(*
) Gelen-Giden 

Evrak Takibi 

Üniversite İçi ve 
Üniversite Dışından 
Gelen Evrak Akışının 

Sağlanması 

R
e

sm
i Y

az
ış

m
al

ar
d

a 
U

yg
u

la
n

ac
ak

 E
sa

s 
ve

 U
su

lle
r 

H
ak

kı
n

d
a 

Y
ö

n
e

tm
e

lik
   

 
(M

d
.2

7
-2

8
) 

K
u

ru
m

 iç
i B

ir
im

le
r 

ve
 D

iğ
e

r 
K

u
ru

m
-

K
u

ru
lu

şl
ar

 il
e

 Ö
ğr

e
n

ci
le

r 

Ö
ğr

e
n

ci
 İş

le
ri

 D
ai

re
 B

aş
ka

n
lığ

ı 

- - - - 

K
ay

ıt
-K

ab
ü

l Ş
u

b
e

 M
ü

d
ü

rl
ü

ğü
,E

ği
ti

m
-

Ö
ğr

e
ti

m
 Ş

u
b

e
 M

ü
d

ü
rl

ü
ğü

,İ
st

at
is

ti
k 

ve
 

P
la

n
la

m
a 

Şu
b

e
 M

ü
d

ü
rl

ü
ğü

 . 

M
em

u
r,

 Ş
u

b
e

 M
ü

d
ü

rü
, D

a
ir

e
 B

aş
ka

n
ı 

- - - 
30 
Dk 

4.000 

Su
n

u
lm

u
yo

r 

30 

B
3

0
2A

D
Y

07
2

0
0

00
 

0
4

2 

Kurumlarca 
istenen 

İstatistiki 
bilgiler 

YÖK ve kamu 
kurumlarınca istenen 

istatistiki bilgiler 
hazırlanıp 
gönderilir. 

- 

ö
ğr

en
ci

le
r 

R
e

kt
ö

rl
ü

k 
Y

az
ı i

şl
e

r 
B

ir
im

i 

- - - 

Sb.Md. 
Dai.Bsk. 
Gen.Sek. 
Rek.Yrd. 
Rektör 

A
ka

d
em

ik
 

B
ir

im
le

r 

M
em

u
r,

 Ş
u

b
e

 M
ü

d
ü

rü
, D

ai
re

 B
aş

ka
n

ı 

- - - 
1 

haft
a  

1 

su
n

u
lm

u
yo

r 
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31 

B
3

0
2A

D
Y

07
2

0
0

00
 

3
0

1
.0

1
.0

2
 –

 3
0

1
.0

3
.0

2
 –

 3
01

.0
4

.0
2

 –
 

3
0

1
.0

5
.0

2
 –

 3
0

1
.0

6
.0

2
 –

 3
01

.0
7

.0
2

 –
 

3
0

1
.1

0
.0

2
 –

 3
0

1
.1

1
.0

2
 –

 3
01

.9
9[

Ç
A

P
] 

Kontenjanlar  

Fakülte/MYO ve 
Enstitülerden gelen 

Önlisans, Lisans, Özel 
Yetenek, Geçişler ve 

Lisansüstü 
Kontenjanlarına 
İlişkin İşlemler 

- 

Fa
kü

lt
e

/E
n

st
it

ü
/B

ö
lü

m
/M

Y
O

 
Se

kr
e

te
rl

ik
le

ri
/E

ği
ti

m
-Ö

ğr
e

ti
m

 R
e

kt
ö

r 

Y
ar

d
ım

cı
lığ

ı  
 

Ö
ğr

e
n

ci
 İş

le
ri

 D
ai

re
 B

aş
ka

n
lığ

ı 

- - - - 

Eğ
it

im
-Ö

ğr
e

ti
m

 Ş
u

b
e

 M
ü

d
ü

rl
ü

ğü
 

- 

Ü
n

iv
er

si
te

 S
e

n
at

o
 K

ar
ar

ı A
lın

m
as

ı 

Ö
SY

M
/Y

Ö
K

 e
 B

ild
ir

ilm
e

si
, İ

la
n

 

G
e

re
kt

ir
e

n
le

ri
n

 G
az

e
te

 İl
an

la
rı

n
ın

 
V

e
ri

lm
e

si
n

in
 S

ağ
la

n
m

as
ı, 

W
eb

’e
 

K
o

n
u

lm
as

ı 

Yıllık ve 
Yarıyıllık  

2 Ay 1-2 

Su
n

u
lm

u
yo

r 

32 

B
3

0
2A

D
Y

07
2

0
0

00
 

3
0

2
.0

1
.0

4 

Ek-Yerleştirme 
İşlemleri 

ÖSYM’ce Ek 
Yerleştirme 

sonucuna Göre 
Üniversitemize 

Yerleştirilen 
Öğrencilerin 

Kayıtlarının Yapılması 

2
5

4
7

 S
ay

ılı
 Y

ü
ks

e
kö

ğr
e

ti
m

 K
an

u
n

u
 

Ö
ğr

e
n

ci
le

r 

Ö
ğr

e
n

ci
 İş

le
ri

 D
ai

re
 B

aş
ka

n
lığ

ı 

- - - 

Kayıt için 
gerekli 

Evrak (Kayıt 
Kılavuzların

da 
belirtilmekt

edir) 

K
ay

ıt
 K

ab
ü

l Ş
u

b
e

 M
ü

d
ü

rl
ü

ğü
 

D
ai

re
 B

aş
ka

n
ı 

SK
SD

B
 v

e
 F

ak
ü

lt
e

/M
Y

O
 il

e
 Y

az
ış

m
al

ar
 

Y
ap

ılı
r 

K
ay

ıt
 K

ıla
vu

zl
ar

ı W
e

b
 S

ay
fa

sı
n

a 
K

o
n

u
lu

r 

- Ekim Ayı 
15 

Gün 
100-
200 

Su
n

u
lm

u
yo

r 

33 

B
3

0
2A

D
Y

07
2

0
0

00
 

3
0

2
.1

2
.0

1 

Disiplin Cezası 
Alan öğrenci 

İşlemleri 

Verilen Disiplin 
Cezalarının Sisteme 

İşlenmesi İlgili 
Birimlere Yazılması 

Y
ü

ks
e

kö
ğr

e
ti

m
 K

u
ru

m
la

rı
 Ö

ğr
e

n
ci

 

D
is

ip
lin

 Y
ö

n
e

tm
e

liğ
i 

Ö
ğr

e
n

ci
le

r 

Ö
ğr

e
n

ci
 İş

le
ri

 D
ai

re
 B

aş
ka

n
lığ

ı 

- - - - 

K
ay

ıt
 K

ab
ü

l Ş
u

b
e

 M
ü

d
ü

rl
ü

ğü
 

D
ai

re
 B

aş
ka

n
ı 

Si
st

em
e

 İş
le

n
m

e
si

 v
e

 G
e

re
kl

i 

Y
az

ış
m

al
ar

ın
 Y

ap
ılm

as
ı 

Y
Ö

K
 v

e
 K

re
d

i Y
u

rt
la

r 
K

u
ru

m
u

n
a 

Y
az

ı i
le

 
B

ild
ir

ilm
e

si
 

Yıllık ve 
Yarıyıllık 

5 
Gün 

50-
100 

Su
n

u
lm

u
yo

r 
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34 

B
3

0
2A

D
Y

07
2

0
0

00
 

3
0

4
.0

1 Burs Veren 
Kurumlarla 

Yazışma 

Öğrenim ve Başarı 
Durumları Hakkında 

Bilgi İstenilen 
Öğrencilerin 
Durumlarının 

İncelenerek Gerekli 
Yazışmaların 

Yapılması 

- 

Ö
ğr

e
n

ci
le

r-
K

u
ru

m
 v

e
 K

u
ru

lu
şl

ar
 

Ö
ğr

e
n

ci
 İş

le
ri

 D
ai

re
 B

aş
ka

n
lığ

ı 

- - - - 

Eğ
it

im
 Ö

ğr
e

ti
m

  Ş
u

b
e

 M
ü

d
ü

rl
ü

ğü
 

M
em

u
r,

 Ş
u

b
e

 M
ü

d
ü

rü
, D

ai
re

 B
aş

ka
n

ı 

A
ka

d
em

ik
 B

ir
im

le
r 

 

D
iğ

e
r 

K
u

ru
m

 v
e

 K
u

ru
lu

şl
ar

 

 - 
15 
Dk. 

500 
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u
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u
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Türk ve Akraba 
Topluluklarında

n Gelerek 
Üniversitemizde 
Öğrenim Gören 

Öğrenciler 
(Devlet Burslusu 

Öğrenciler) 

Öğrenim ve Başarı 
Durumlarının Takibi, 
Başarı Durumları ile 

Mezun ve Kaydı 
Silinenlerin 
Bildirilmesi 

1
- 

2
9

22
 S

ay
ılı

 K
an

u
n

  
2

– 
Y

u
rt

d
ış

ın
d

an
 K

ab
u

l E
d

ile
ce

k 
Ö

ğr
en

ci
 

B
aş

vu
ru

 v
e

 K
ay

ıt
 Y

ö
n

e
rg

e
si

  

Ö
ğr

e
n

ci
le

r-
M

ill
i E

ği
ti

m
 M

ü
d

..
 v

e
 Y

Ö
K

 

Ö
ğr

e
n

ci
 İş

le
ri

 D
ai

re
 B

aş
ka

n
lığ

ı 

- - - - 

K
ay

ıt
 K

ab
u

l Ş
u

b
e

 M
ü

d
ü

rl
ü

ğü
 

D
ai

re
 B

aş
ka

n
ı, 

R
e

kt
ö

r 

- 

İl
 M

ill
i E

ği
ti

m
 M

ü
d

ü
rl

ü
ğü

 v
e

 Y
Ö

K
 

- 
30 
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Su
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Ögrenci Harçları 

Bakanlar Kurulunca 
Resmi 

Gazetede yayımlanan 
katkı payları 

Üniversite Yönetim 
Kuruluna 

sunulur ve web 
sayfasında ilan 

edilir. 

- 

ö
ğr

en
ci

le
r 

- - -  - - 

Şb
.D

. D
ai

re
 B

şk
. 

Genel 
Sekreterlik 

- - 
1 

haft
a 

1 gün 

su
n

u
lu

yo
r 
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0
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0
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8 İş Süreçleri ve 
Kılavuzların 

Hazırlanması 

Kurum İçi Kurumlar 
Arası Yatay Geçiş, 
Çift Anadal, Ders 

Kayıtları,  
Yıliçi ve Final 
Sınavları, Yaz 

Öğretimi, İlk Kayıt, 
ÖSYM Ek Yerleştirme 

Süreçleri ile 
Kılavuzlarının 
Hazırlanması 

- 

Fa
kü

lt
e

/E
n

st
it

ü
/B

ö
lü

m
/M

Y
O

 
Se

kr
e

te
rl

ik
le

ri
/Ö

ğr
e

n
ci

le
r 

 

Ö
ğr

e
n

ci
 İş

le
ri

 D
ai

re
 B

aş
ka

n
lığ

ı 

- - - - 

K
ay

ıt
 K

ab
u

l Ş
u

b
e

 M
ü

d
ü

rl
ü

ğü
, E

ği
ti

m
-

Ö
ğr

e
ti

m
 Ş

u
b

e
 M

ü
d

ü
rl

ü
ğü

  

Şu
b

e
 M

ü
d

ü
rü

, D
ai

re
 B

aş
ka

n
ı  

E-
P

o
st

a 
ile

 İl
gi

li 
B

ir
im

le
re

 G
ö

n
d

e
ri

lir
 

W
e

b
 S

ay
fa

sı
n

a 
K

o
n

u
lu

r 

- 
Yıllık ve 
Yarıyıllık 

H
e

r 
B

ir
 S

ü
re

ç 
İç

in
 5

 G
ü

n
, H

e
r 

B
ir

 K
ıla

vu
z 

İç
in

 1
5

 G
ü

n
 

1-2 
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u
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Öğrenci 
Sayılarına İlişkin 

İstatistikler 

Kayıtlı, Mezun, Kaydı 
Silinen Öğrenci 
Sayıları ile Diğer 

Sayısal Bilgileri İçeren 
Tabloların 

Hazırlanması 
- 

Ö
ğr

e
n

ci
le

r 
ve

 k
u

ru
m

 iç
i b

ir
im

le
r 

 

Ö
ğr

e
n

ci
 İş

le
ri

 D
ai

re
 B

aş
ka

n
lığ

ı 

- - - - 

İs
ta

ti
st

ik
 v

e
 P

la
n

la
m

a 
Şu

b
e

 M
ü

d
ü

rl
ü

ğü
 

 -
 

W
e

b
 s

ay
fa

sı
 

- 

Eğitim-
Öğretim 
Yılı Başı 

ve 
Yarıyıl 
Sonu 

1 Ay 1-2 

Su
n

u
lu
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r 
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Yeni kayıt ve 
kayıt 

Yenileme  
işlemleri  

OSYM' den kazanan 
aday listeleri 

alınır, 
numaralandırılır, 

harç 
miktarları kayıt 

tarihleri ile birlikte 
ilan edilip bankaya 

gönderilir. Kayıt 
sonunda bos kalan 

kontenjanlar 
OSYM' ye  bildirilir. 

- 

Ö
gr

e
n

ci
le

r 

Ö
ğr

e
n

ci
 İş

le
ri

 D
ai

re
 B

aş
ka

n
lığ

ı 

- - - - 

A
ka

d
em

ik
  B

ir
im

le
re

 

Şu
b

e
 M

ü
d

ü
rü

, D
ai

re
 B

aş
ka

n
ı  

- - - 
Eylül 
Ekim 

2 

su
n

u
lu

yo
r 
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3
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3

0
2
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9

[N
O

T]
 

Öğrenciler 
Hakkında Diğer 

Yazışmalar 

YÖK, Askerlik Şubesi, 
Mahkemeler Vb. 
Diğer Kurum ve 

Kuruluşlar Tarafından 
Kayıtlı, Mezun Ya da 

Kaydı Silinmiş 
Öğrenciler Hakkında 

Bilgi İstenmesi 
Nedeniyle Yapılan 

Yazışmalar 

- 

K
u

ru
m

 v
e

 K
u

ru
lu

şl
ar

 

Ö
ğr

e
n

ci
 İş

le
ri

 D
ai

re
 B

aş
ka

n
lığ

ı 

- - - Resmi Yazı 

K
ay

ıt
 K

ab
u

l-
Eğ

it
im

 Ö
ğr

e
ti

m
 Ş

u
b

e
 M

ü
d

. 
D

ip
lo

m
a 

B
ir

im
i  

M
em

u
r,

 Ş
u

b
e

 M
ü

d
ü

rü
, D

ai
re

 B
aş

ka
n

ı 

- 

Y
Ö

K
, A

sk
e

rl
ik

 Ş
u

b
e

si
, M

ah
ke

m
e

le
r 

V
b

. 
D

iğ
e

r 
K

u
ru

m
 v

e
 K

u
ru

lu
şl

ar
 

 - 
15 
Dk. 

1.000 
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n

u
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u
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Öğrenci Affı  

Resmi Gazetede 
Yayımlanarak 

Yürürlüğe Giren 
Öğrenci Af Yasası 

Kapsamında 
Başvuruların Alınarak 
Öğrenci Listelerinin 

Oluşturulması, 
Kurum Arşivinden 

Öğrenci Dosyalarının 
Çıkarılması, Af 

Komisyonlarına 
Başarısız Derslerin 

Tespitinin 
Yaptırılması, Sınav 

Listelerinin 
Hazırlanıp, Sınav 

Sonuçlarının 
Otomasyon 

Sistemine İşlenmesi 
ve İlgili Birimlere 

Kayıt Açma 
Yazılarının 

Gönderilmesi 

Ç
e

şi
tl

i T
ar

ih
le

rd
e

 Y
ü

rü
rl

ü
ğe

 G
ir

en
 A

f 
K

an
u

n
la

rı
 

Fa
kü

lt
e

/E
n

st
it

ü
/B

ö
lü

m
/M

Y
O

 S
e

kr
e

te
rl

ik
le

ri
/A

f 
ö

ğr
e

n
ci

le
ri

 

Ö
ğr

e
n

ci
 İş

le
ri

 D
ai

re
 B

aş
ka

n
lığ

ı 

- - - 
Başvuru 
Formu 

Ö
ğr

e
n

ci
 İş

le
ri

 D
ai

re
 B

aş
ka

n
lığ

ı 

M
em

u
r,

 Ş
u

b
e

 M
ü

d
ü

rü
, D

ai
re

 B
aş

ka
n

ı 

A
f 

K
an

u
n

u
n

d
an

 Y
ar

ar
la

n
an

 Ö
ğr

e
n

ci
 L

is
te

le
ri

n
in

, S
ın

av
 L

is
te

le
ri

n
in

 

ve
 K

ay
ıt

 A
çm

a 
Y

az
ıla

rı
n

ın
 F

ak
ü

lt
e

/E
n

st
it

ü
/B

ö
lü

m
/M

Y
O

 B
ild

ir
ilm

e
si

. 

- - 

B
aş

vu
ru

 S
ü

re
si

 2
 A

y 
+ 

İn
ti

b
ak

 S
ü

re
si

 1
 A

y 

2.000 

Su
n

u
lm

u
yo

r 
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Duyurular 

Eğitim-Öğretim 
Faaliyetlerine ait 

Hizmetlerin 
Gerekliliğine Göre 
Yapılan Her Türlü 

Duyurular. 

- 

Ö
ğr

e
n

ci
le

ri
 

Ö
ğr

e
n

ci
 İş

le
ri

 D
ai

re
 B

aş
ka

n
lığ

ı 

- - - 
Resmi Yazı, 

Duyuru 
Metni 

- 

D
ai

re
 B

aş
ka

n
ı 

- - - 
1 

Gün 
100 

Su
n

u
lu

yo
r 
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Diplomalar 

Birimlerden gelen 
diplomalar kontrol 

edilir,  Rektör imzası 
tamamlanır, 

 ve soğuk  
mühürleri basılarak  

ilgili birimlere 
teslim edilir. 

- 

Ö
gr

e
n

ci
le

r 

R
e

kt
ö

rl
ü

k 

Y
az

ı _
sl

e
ri

 
B

ir
im

i 

- - - - - - - -  1 ay - 

h
ay

ır
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B
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Birim Faaliyet 
Raporu 

Bir Önceki Yıla Ait 
İdari Faaliyetler ile 
İstatistik i Bilgilerin 

İçeren Birim Faaliyet 
Raporu Hazırlanıp;  
Konsolide Edilerek 

İdare Faaliyet 
Raporunun 

oluşturulabilmesi için 
Rektörlüğe 
Sunulması 

1
- 

5
0

18
 S

ay
ılı

 K
am

u
 M

al
i Y

ö
n

e
ti

m
i v

e 
K

o
n

tr
o

l K
an

u
n

u
 (

M
d

.4
1

) 
 

2
- 

K
am

u
 İd

ar
e

le
ri

n
ce

 H
az

ır
la

n
ac

ak
 F

aa
liy

e
t 

R
ap

o
rl

ar
ı H

ak
kı

n
d

a 
Y

ö
n

e
tm

e
lik

 

K
u

ru
m

 iç
i B

ir
im

le
r,

 D
iğ

e
r 

K
u

ru
m

-K
u

ru
lu

şl
ar

, 
P

e
rs

o
n

e
l v

e
 Ö

ğr
e

n
ci

le
r 

Ö
ğr

e
n

ci
 İş

le
ri

 D
ai

re
 B

aş
ka

n
lığ

ı 

- - - Resmi Yazı 

İs
ta

ti
st

ik
 v

e
 P

la
n

la
m

a 
 Ş

u
b

e
 M

ü
d

ü
rl

ü
ğü

 

 D
ai

re
 B

aş
ka

n
ı 

Y
az

ı i
le

 S
tr

at
e

ji 
G

e
liş

ti
rm

e
 D

ai
re

 

B
aş

ka
n

lığ
ın

a 
B

ild
ir

ilm
e

si
 

- 

Bir 
Önceki 
Yıl İçin 

İlgili 
Yılın 

Şubat 
Ayı 

Sonuna 
Kadar 

3 
Haft

a 
1 

Su
n

u
lm

u
yo

r 
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Üniversite 
Senato Kurulu 

Kararları 

Üniversite Senato 
Kurulu Kararlarının 

Dosyalanması ve 
Gereği için Daire 

Başkanlığımızın İlgili 
Birimlerine Havalesi. 

- 

Ö
ğr

e
n

ci
le

r,
 D

ai
re

 B
aş

ka
n

lığ
ım

ız
ın

 il
gi

li 
B

ir
im

le
ri

  

- - - - - - - - - - 5 Dk. 150 

Su
n

u
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u
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4 

Üniversite 
Yönetim Kurulu 

Kararları 

Üniversite Yönetim 
Kurulu Kararlarının 

Dosyalanması ve 
Gereği için Daire 

Başkanlığımızın İlgili 
Birimlerine Havalesi. 

- 

Ö
ğr

e
n

ci
le

r,
 D

ai
re

 B
aş

ka
n

lığ
ım

ız
ın

 il
gi

li 
B

ir
im
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ri
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u
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Stratejik Plan 
Çalışmaları 

Daire Başkanlığımızın 
Üç Yıllık Hedef, Amaç 

ve Stratejik 
Planlarına İlişkin 
Bilgilerin Rapor 

Halinde Rektörlüğe 
Sunulması 

1
- 

5
0

18
 S

ay
ılı

 K
am

u
 M

al
i Y

ö
n

e
ti

m
i v

e 
K

o
n

tr
o

l K
an

u
n

u
 (

M
d

.9
) 

2
- 

K
am

u
 İd

ar
e

le
ri

n
d

e
 S

tr
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e
jik
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la

n
la

m
ay

a 
İl

iş
ki

n
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l v

e
 E

sa
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ar
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ak
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n
d

a 
Y

ö
n

et
m

e
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K
u

ru
m

 iç
i B

ir
im

le
r 

ve
 D

iğ
e

r 
K

u
ru

m
-

K
u

ru
lu

şl
ar

 il
e

 Ö
ğr

e
n

ci
le

r 

Ö
ğr

e
n

ci
 İş

le
ri

 D
ai

re
 B

aş
ka

n
lığ

ı 

- - - Resmi Yazı 

Ö
ğr

e
n

ci
 İş

le
ri

 D
ai

re
 B

aş
ka

n
lığ

ı 

D
ai

re
 B

aş
ka

n
ı 

Y
az

ı i
le

 R
e

kt
ö

rl
ü

ğe
 B

ild
ir

ilm
e

si
 

- 

Üst 
Yönetici 
tarafınd

an 
belirlen

en 
Stratejik 

Plan 
Çalışmal

ar 
Takvimi
ne Göre 

3 Ay 
Üç 

Yılda 
Bir 

Su
n

u
lm

u
yo

r 
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4 Öğrenci Bilgi 
Sistemi 
(ÖBS) 

İgili birimlerden 
program talepleri 

alınır. 
Degerlendirmeden 

sonra 
talepleril ilgili 

proğramcıa iletilir 
. 

- 

Ö
gr

e
ti

m
 

El
e

m
an

la
rı

 
Ö

gr
e

n
ci

  s
le

ri
 

B
ü

ro
la

rı
 

Ö
gr

e
n

ci
le

r 

- - - - - - - - - - 
1-3 
iş 

günü 
- 
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8
0

9
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4
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0
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9
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Taşınır Mal 
İşlemleri 

Daire Başkanlığımıza 
Girişi Yapılan 

(Üniversitemiz. 
Atölyelerinde 
Üretilen Ya da 

Depodan İstenen, 
Satın Alınan Vb.) Tüm 
Taşınırların İsteğinin, 

Devir, Giriş Çıkış 
İşlemlerinin, Sayım 

ve Döküm, Kesin 
Hesap ve Diğer 

İşlemlerinin 
Yapılması  

1
- 

5
0

18
 S

ay
ılı

 K
am

u
 M

al
i Y

ö
n

e
ti

m
i v

e 
K

o
n

tr
o

l 
K

an
u

n
u

  
2

- 
Ta

şı
n

ır
 M

al
 Y

ö
n

e
tm

e
liğ

i 

P
e

rs
o

n
e

l -
 Ö

ğr
e

n
ci

le
r 

Ö
ğr

e
n

ci
 İş

le
ri

 D
ai

re
 B

aş
ka

n
lığ

ı 

- - - 

İş İstek 
Belgesi 

(Üretim) –  
Taşınır İstek 

Belgesi 
(Depodan) 
– Taşınır 

İşlem Fişi – 
Taşınır 

İşlem Satın 
Alma, 

Devir, Giriş 
– Çıkış, 
Zimmet 
Fişleri – 

Cetveller ve 
Tutanaklar  

Ta
şı

n
ır

 K
ay

ıt
 K

o
n

tr
o

l Y
e

tk
ili

si
 

Ta
şı

n
ır

 K
ay

ıt
 K

o
n

tr
o

l Y
e

tk
ili

si
, G

e
rç

e
kl

e
şt

ir
m

e
 

G
ö

re
vl

is
i, 

H
ar

ca
m

a 
Y

e
tk

ili
si

 

İd
ar

i v
e
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al

i İ
şl

e
r 

D
ai
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 B

aş
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n
lığ

ı, 
St

ra
te

ji 

G
e

liş
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rm
e

 D
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aş
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n
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- - 

Her 
İşle
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İşin 5 
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100 
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YÖKSİS_ 'e bilgi 
aktarılması 

Yüksekögretim Veri 
tabanına 

ögrenci bilgilerinin 
güncellenerek 

girilmesi 

- - --
 

- - - - - - - - 
Mart-

Temmuz
-Kasım 

3 - 

su
n

u
lu

yo
r 
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Bütçe Hazırlık 
Çalışmaları 

Her Yıl Temmuz 
Ayında Daire 

Başkanlığımızın Çok 
Yılı Bütçeleme 

Anlayışı İle izleyen Üç 
Yıllık Dönemi 

kapsayan Bütçe 
Hazırlık 

Çalışmalarının 
Yapılması.  

5
0

1
8

 S
ay

ılı
 K

am
u

 M
al

i Y
ö

n
e

ti
m

i v
e

 

K
o

n
tr

o
l K

an
u

n
u

 

K
u

ru
m

 iç
i B

ir
im

le
r,

 D
iğ

e
r 

K
u

ru
m

-
K

u
ru

lu
şl

ar
, P

er
so

n
e

l v
e

 Ö
ğr

e
n

ci
le

r 

Ö
ğr

e
n

ci
 İş

le
ri

 D
ai

re
 B

aş
ka

n
lığ

ı 

- - - 

Orta Vadeli 
Program, 

Orta Vadeli 
Mali Plan 
ve Bütçe 

Hazırlama 
Rehberi ile 

Rehbere 
Ekli 

Tablolar 
 Ö

ğr
e

n
ci

 İş
le

ri
 D

ai
re

 B
aş

ka
n

lığ
ı 

D
ai

re
 B

aş
ka

n
ı 

St
ra

te
ji 

G
e

liş
ti

rm
e

 D
ai

re
 B

aş
ka

n
lığ

ı 

- 
Temmuz 

Ayının 
Sonu 

1 Ay 1 

Su
n

u
lm

u
yo

r 

52 

B
3

0
2A

D
Y

07
2

0
0

00
 

1
0

3 Akademik 
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Akademik Takvim 
taslağı  

Senato’ya sunulur ve 
Senato 

Onayından  sonra 
web sayfasında  

 yayınlanır. YÖK’e  
gönderilir 
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Harcama 
Yetkilisi ve 

Gerçekleştirme 
Görevlisi 

Bildirim Yazıları 

Daire Başkanlığımızı 
Yıl İçerisinde Başka 

Yere Görevlendirme, 
Sağlık, İzin Vb. 

Nedenler ile Harcama 
Yetkilisi ve 

Gerçekleştirme 
Görevlisi Değişiminin 

Bildirilmesi 

1
- 

5
0

18
 S

ay
ılı

 K
am

u
 M

al
i Y

ö
n

e
ti

m
i v

e 
K

o
n

tr
o

l K
an

u
n

u
  

2
- 

İl
gi

li 
Y

ılı
n

 M
e

rk
ez

i Y
ö

n
e

ti
m

 B
ü

tç
e

 
K

an
u

n
u

 

K
u

ru
m

 iç
i B

ir
im

le
r,

 D
iğ

e
r 

K
u

ru
m

-
K

u
ru

lu
şl

ar
, P

er
so

n
e

l v
e

 Ö
ğr

e
n

ci
le

r 

Ö
ğr

e
n

ci
 İş

le
ri

 D
ai

re
 B

aş
ka

n
lığ

ı 

- - - 
Resmi Yazı, 
Rapor, İzin 
Dilekçesi 

Y
az

ı  
İş

le
ri

  

M
em

u
r,

 Ş
u

b
e

 M
ü

d
ü

rü
, D

ai
re

 B
aş

ka
n

ı 

St
ra

te
ji 

G
e

liş
ti

rm
e

 D
ai

re
 B

aş
ka

n
lığ

ı, 
İd

ar
i v

e
 M

al
i İ

şl
e

r 
D

ai
re

 B
aş

ka
n

lığ
ı, 

P
e

rs
o

n
e

l D
ai

re
 B

aş
ka

n
lığ

ı 

- - 
15 
Dk. 

20 

Su
n

u
lm

u
yo

r 



 20 

54 

B
3

0
2A

D
Y

07
2

0
0

00
 

9
0

3
.0

5
.0

1
 –

 9
0

3
.0

5
.0

2
 –

 9
03

.0
5

.0
3

 –
 

9
0

3
.0

5
.0

4
 –

 9
0

3
.0

5
.0

5 

Personel İzin 
İşlemleri 

Daire Başkanlığımız 
Personelinin Yıl 

İçerisinde Kullandığı 
Yıllık, Sıhhi, Mazeret, 
Ücretsiz ve Yurtdışı 

İzin İşlemleri 
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Satın Alma 
İşlemleri 

Daire Başkanlığımızın 
İhtiyacı olan Mal ve 
Malzeme Alımları, 
Hizmet Alımları ve 
Diğer Alımlarının 

(Menkul Mal, Gayri 
Maddi Hak Alımı, 

Rektörlükçe,Rektörlü
kçe Yapılamayan 
Bakım ve Onarım 
İşleri Vb.) İdari ve 

Mali İşler veya ÖİDB.  
Tarafından Satın 

Alma İşlerinin 
Yaptırılması 
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