
 
 

AKADEMİK PERSONEL HASTALIK İZNİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Öğretim elemanı EBYS üzerinden 
izin formunu doldurur. 

BELGE kısmında son onay makamı 
olarak Müdür seçilir. 

ROTA kısmında Bölüm Başkanı 
ve ilgili Müdür Yardımcısı eklenir. 

İlgililere bildirilir. (tahakkuk 
bürosu, öğrenci işleri, bölüm 

başkanlığı, dersin öğretim 
elemanı, koordinatörlük)

İmzalar tamamlanınca izin alma 
işlemi tamamlanmış olur. 

EKLE kısmında rapor veya hastane 
muayene belgesi eklenir. 



 
 

AKADEMİK PERSONEL YILLIK İZİN 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Öğretim elemanı EBYS üzerinden 
izin formunu doldurur. 

BELGE kısmında son onay makamı 
olarak Müdür seçilir. 

ROTA kısmında Bölüm Başkanı 
ve ilgili Müdür Yardımcısı eklenir. 

İlgililere bildirilir. (tahakkuk 
bürosu, öğrenci işleri, bölüm 

başkanlığı, dersin öğretim 
elemanı, koordinatörlük)

İmzalar tamamlanınca izin alma 
işlemi tamamlanmış olur. 



 
 

ÖĞRETİM ELEMANI YURT DIŞI YOLLUKLU GÖREVLENDİRME  

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dilekçe ve ekleri (davet mektubu, 
bildiri özeti vs) ile Bölüm 
Başkanlığına başvurması

Bölüm Başkanlığınca görevlendirme 

talebinin (olumlu‐olumsuz görüşü) ile 

Müdürlüğe yazılması

Müdürlüğün yazıyı ilgili birime 

havale etmesi 

Yönetim Kurulu Kararına göre; 

Rektörlük Makamının kararına göre 

işlem yapılır. İlgililere bildirilir.

Yönetim Kurulu Kararının ilgili 

birime gönderilmesi  

Görevlendirme talebi uygun 

görülür ise;  

Rektörlük Makamının onayına 

sunulması (yazı ile) 

Yönetim Kuruluna sunulur.

Görevlendirme talebi uygun 

görülmez ise;  

Bölüme yazı ile bildirilir. 



 
 

ÖĞRETİM ELEMANI YURT İÇİ YOLLUKLU GÖREVLENDİRME  

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dilekçe ve ekleri (davet mektubu, 
bildiri özeti vs) ile Bölüm 
Başkanlığına başvurması

Bölüm Başkanlığınca görevlendirme 

talebinin (olumlu‐olumsuz görüşü) ile 

Müdürlüğe yazılması

Müdürlüğün yazıyı ilgili birime 

havale etmesi 

Yönetim Kurulu Kararına göre; 

Rektörlük Makamının kararına göre 

işlem yapılır. İlgililere bildirilir.

Yönetim Kurulu Kararının ilgili 

birime gönderilmesi  

Görevlendirme talebi uygun 

görülür ise;  

Rektörlük Makamının onayına 

sunulması (yazı ile) 

Yönetim Kuruluna sunulur.

Görevlendirme talebi uygun 

görülmez ise;  

Bölüme yazı ile bildirilir. 



 
 

ÖĞRETİM ELEMANI YOLLUKSUZ GÖREVLENDİRME  

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Öğretim Elemanı dilekçe ve ekleri 
(davet mektubu, bildiri özeti vs) ile 

Bölüm Başkanlığına başvurur.

Bölüm Başkanlığınca görevlendirme 

talebi (olumlu‐olumsuz görüşü) ile 

Müdürlüğe yazılır.

Müdürlüğün yazıyı ilgili birime 

havale etmesi 

Müdürlük Makamı 

 İlgili birim tarafından talep 

Müdürlük Makamına sunulur.

Yolluk verilmeksizin bir 

haftaya kadar olan 

görevlendirme taleplerini 

değerlendirir. Müdürlük 

Makamı kararı ilgililere yazı 

ile bildirilir. 

Yolluk verilmeksizin on beş 

güne kadar olan 

görevlendirme taleplerini 

Rektörlük Makamına sunar. 

Rektörün kararı ilgililere yazı 

ile bildirilir. 



 
 

DEVAMLI-DEVAMSIZ ÇİZELGESİ TESLİMİ 

 İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dersin sorumlu öğretim elemanı 
öğrencilerin derse devam-devamsız 

durumunu otomasyon sistemine 
girer.  

Devam çizelgelerinin ilgili dersin final 

sınav evrakları ile birlikte sınav 

poşetine koyar, poşeti kapatır ve 

poşet üzerini imzalar.

Devamsızlık çizelgelerinin 

bulunduğu final sınav poşetini, 

sınavı İlan ettiği tarihten sonraki 

gün imza karşılığı öğrenci işleri 

bürosuna teslim eder.

Sınav evrakları öğrenci işleri 

bürosu tarafından saklama 

süresi dolana kadar saklanır. 



 
 

SINAV POŞETİ TESLİMİ 

 İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dersin sorumlu öğretim elemanı 
ilan edilen sınavına ait sınav 

evraklarını sınav poşetine koyar.

Sınav poşetinin bandını açarak 

poşeti kapatır ve poşet üzerini 

imzalar.

Sınav poşetini sınavı İlan ettiği 

tarihten sonraki gün imza karşılığı 

öğrenci işleri bürosuna teslim eder.

Sınav evrakları öğrenci işleri 

bürosu tarafından saklama 

süresi dolana kadar saklanır. 



 
 

DERS TELAFİSİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Öğretim elemanının dilekçe ve 
ekleri (telafi programı vs) ile 

Bölüm Başkanlığına başvurması

Bölüm Başkanlığınca telafi talebinin 
değerlendirilerek Müdürlüğe 

yazılması 

Müdürlüğün yazıyı ilgili 
birime havale etmesi 

Yönetim Kurulu Kararına göre; 

İlgililere bildirilir. (tahakkuk 
bürosu, öğrenci işleri, bölüm 

başkanlığı, dersin öğretim 
elemanı, koordinatörlük)

Yönetim Kurulu Kararının ilgili 
birime gönderilmesi 

Telafi talebi uygun görülür ise;  

Öğrencilere telafi programı 
duyurulur.  

Yönetim Kuruluna sunulur.

Telafi talebi uygun görülmez 
ise;  

Bölüme yazı ile bildirilir. 



 
 

KAYIT DONDURMA  

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Öğrencinin dilekçe ve mazeretini 
gösterir belge ile Yönetmelikte 

belirtilen sürede başvurması

Öğrenci İşleri tarafından ön 

kontrol yapılması

Dilekçe süresinde verilmiş mi? 

Mazeret belgesi var mı? 

Hayır ise; 

Dilekçeye yazılı cevap 

verilerek işlem sonlandırılır. 

Evet ise; 

Yönetim Kuruluna 

sunulması 

Yönetim Kurulu kayıt 

dondurma talebini uygun 

görürse kaydı dondurulur.

Yönetim Kurulu kayıt 

dondurma talebini 

uygun görmezse 

Öğrenciye sonuç yazılı 

bildirilerek işlem 

sonlandırılır.

Kayıt dondurma bilgileri öğrenci 

otomasyon sistemine işlenir. 



 
 

DERS EKLEME BIRAKMA  

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Öğrencinin danışmanı ile görüşerek 
Akademik Takvimde belirtilen 
sürede dilekçe ile başvurması 

Öğrenci İşleri tarafından ön 

kontrol yapılması

Dilekçe süresinde verilmiş mi? 

Seçtiği dersler doğru mu? 

Hayır ise; 

Dilekçeye yazılı cevap 

verilerek işlem sonlandırılır. 

Evet ise; 

Yönetim Kuruluna 

sunulması 

Yönetim Kurulu talebi uygun 

görürse;   Yönetim Kurulu 

talebi uygun 

görmezse; 

Öğrenciye sonuç yazılı 

bildirilerek işlem 

sonlandırılır.

Eklenen veya çıkarılan ders öğrenci 

otomasyon sistemine işlenir. 



 
 

DERS KAYDI  

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

                                                                                                   

 

 

 

 

 

Dikkat edilecek Hususlar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Öğrenci, danışmanı ile görüşerek 
Akademik Takvimde belirtilen 

sürede öğrenci otomasyon sistemi 
üzerinden ders kaydını yaparak 

kesinleştirir 

Danışman tarafından Akademik Takvimde belirtilen 

sürelerde öğrencinin ders kaydı kontrol edilerek 

onaylanır. 

* Öğrenci her yarıyılda akademik takvimde gösterilen süre içinde katkı payını veya öğrenim 
ücretini ödeyerek kaydını yeniletmek, ders kaydını yaptırmak ve danışmanına onaylatmak 
zorundadır. 

*Öncelikle alt sınıflarda hiç almadığı, devamsız kaldığı veya başarısız olduğu dersleri 
alacaktır. 

*Öğrenci toplam 45 AKTS den fazla ders alamaz. Eğitim-öğretim yılı sonunda mezun 
olabilecek son sınıf öğrencilerinin alabileceği toplam AKTS kredisi hesabına devam 
zorunluluğu olmayan dersler dahil edilmez.. 

* Öğrenci daha önce alıp başarılı olduğu dersi not yükseltmek için devam zorunluluğu 
olmaksızın tekrar alabilir. Bu durumda alınan son not geçerlidir. 



 
 

MAZERET DERS KAYDI  

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Öğrencinin danışmanı ile görüşerek 
Akademik Takvimde belirtilen 
sürede dilekçe ve mazeretini 
gösterir belge ile başvurması 

Öğrenci İşleri tarafından ön 

kontrol yapılması

Dilekçe süresinde verilmiş mi? 

Mazeret belgesi var mı? 

Seçtiği dersler doğru mu?

Hayır ise; 

Dilekçeye yazılı cevap 

verilerek işlem sonlandırılır. 

Evet ise; 

Yönetim Kuruluna 

sunulması 

Yönetim Kurulu mazeretini 

uygun görürse;   Yönetim Kurulu 

mazeretini uygun 

görmezse; 

Öğrenciye sonuç yazılı 

bildirilerek işlem 

sonlandırılır.

Mazeret ders kaydı öğrenci 

otomasyon sistemine işlenir. 



 
 

MAZERET SINAVI İSTEĞİ  

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Öğrencinin Yönetmelikte belirtilen 
sürede dilekçe ve mazeretini 
gösterir belge ile başvurması 

Öğrenci İşleri tarafından ön 

kontrol yapılması

Dilekçe süresinde verilmiş 

mi? Mazeret belgesi var mı? 

Mazeret tarihi ile sınav tarihi 

uyuşuyor mu?

Hayır ise; 

Dilekçeye yazılı cevap 

verilerek işlem sonlandırılır. 

Evet ise; 

Yönetim Kuruluna 

sunulması 

Yönetim Kurulu mazeretini 

uygun görürse;   Yönetim Kurulu 

mazeretini uygun 

görmezse; 

Öğrenciye sonuç yazılı 

bildirilerek işlem 

sonlandırılır.

Yönetim Kurulunca mazeret 

sınavı tarihi belirlenir. Web 

sayfasında ve öğrenci 

panolarında İlan edilir.  



 
 

SINAV SONUCUNA İTİRAZIN DEĞERLENDİRİLMESİ 

 İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Öğrencinin dilekçe ile 
Yönetmelikte belirtilen sürede 

başvurması

Öğrenci İşleri tarafından ön 

kontrol yapılması

Dilekçe süresinde verilmiş mi? 

Dilekçede bilgiler tam mı? 

Hayır ise; 

Dilekçeye yazılı cevap 

verilerek işlem sonlandırılır. 

Evet ise; 

Müdürlük tarafından itirazı değerlendirmek 

üzere komisyon oluşturulur.  

Yönetim Kurulu Kararına göre 

işlem yapılır. 

Öğrenciye sonuç yazılı bildirilerek 

işlem sonlandırılır. 

Not değişikliği öğrenci 

otomasyon sistemine işlenir. 

Komisyon tarafından itiraz 

değerlendirilir.   

Komisyon, değerlendirme 

sonucunu form ve yazı ile bildirir.

Yönetim Kuruluna sunulur.

Not değişikliği yok ise; 

Not 

değişikliği 

var ise; 



 
 

MUAFİYET İNTİBAK  

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Öğrencinin dilekçe ve ekleri ile 
Yönetmelikte belirtilen sürede 

başvurması

Öğrenci İşleri tarafından ön 

kontrol yapılması

Dilekçe süresinde verilmiş mi? 

Ek belgeler var mı? 

Hayır ise; 

Dilekçeye yazılı cevap 

verilerek işlem sonlandırılır. 

Evet ise; 

Bölüm Muafiyet ve İntibak 

Komisyonuna yazılması

Yönetim Kurulu Kararına göre 

işlem yapılır. 

Öğrenciye sonuç yazılı bildirilerek 

işlem sonlandırılır. 

Muaf olunan ders bilgileri öğrenci 

otomasyon sistemine işlenir. 

Komisyon tarafından talep 

değerlendirilir.  (Üniversitemiz 

“Muafiyet ve İntibak Usul ve 

Esasları”na göre) 

Komisyon, değerlendirme 

sonucunu form ve yazı ile bildirir.

Yönetim Kuruluna sunulur.



 
 

TEK DERS SINAVI TALEBİ 

 İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Öğrencinin dilekçe ile ilan edilen 
sürede başvurması 

Öğrenci İşleri tarafından ön 

kontrol yapılması

Diğer bütün derslerden başarılı mı? 

Dönemi uygun mu? 

Hayır ise; 

Dilekçeye yazılı cevap 

verilerek işlem sonlandırılır. 

Evet ise; 

Tek ders sınavı, duyurusu 

yapılan günde yapılır 

Sınavda başarılı olursa 

mezuniyet işlemlerine 

başlanır.



 
 

EK DERS ÜCRETİ ÖDEMESİ  

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

Öğretim elemanı ek ders otomasyonu üzerinden ders 
programını (telafi varsa telafi bilgilerini) girerek 

Bölüm Başkanlığına gönderir. 

Bölüm Başkanı girilen program ve ders 

yükü doğru mu? Yanlış mı? Rapor‐ izin 

görevlendirme var ise girilmiş mi? 

Yanlış ise; 

İade edilerek düzeltilmesi 

sağlanır.

Doğru ise; 

Onaylar. 

Onaylanan belgeler Birim 

mutemedine düşer. 

Mutemet son kontrolleri yapar.  

SGDB’ na gönderir. 

Yanlış ise; 

İade edilerek düzeltilmesi 

sağlanır.

Doğru ise; 

 KBS sistemine girişleri yapar. Ödeme 

evraklarını hazırlar. (Yönetim Kurulu 

Kararı, Rektörlük Oluru, Ders Yükü 

Dağılım Tablosu, Bordro, İcmal) 

Çıktıları imzaya sunar. 

SGDB’ nda muhasebeleştikten sonra 

banka disketi yüklenir. 


