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ÖNSÖZ 

 

Kurumsal kalitenin ve performansın artırılmasında, kurumsal hafızanın 

geliştirilmesinde, kurumun başarı ile yönetilmesinde süreçlerin yönetimi çerçevesinde “iş 

akış süreçlerinin” tanımlanmasının önemi büyüktür. 

Resmi işlerde ve işlemlerde; süreçlerin mevzuatla uyumluluk çerçevesinde 

planlanması, personel görev tanımlarının açıkça belirlenmesi, personel-personel ve 

personel-iş arasındaki etkileşimin tasarlanması, aynı işlerin veya işlemlerin farklı 

birimlerde aynı şekillerde yapılması gerekliliği iş akış süreçlerinin tanımlanmasının 

önemini gösterir. 

İş akış süreçleri, hizmeti sunan ve alan kesimler için standartlığın ve uyumluluğun 

somut çıktısı olmakla birlikte sürecin kaliteli ve etkin yürütülmesine olanak sağlar. 

Hâlihazırda çalışan ve işe yeni başlayacak olan personellerin resmi işler ve işlemlerde bir 

işin nasıl, kim tarafından, hangi işlem sırasıyla yapılması gerektiğine yönelik referans 

alması gereken pusulasıdır. 

Sürdürülen çalışmaların başarısı, sürekli geliştirilmesi, değişen koşullara göre 

güncellenmesi gerekliliği ve revize edilmiş haliyle tüm personelimize çalışma yaşamlarını 

kolaylaştırma inancımla kitapçığın hazırlanmasında emeği geçen tüm personelimize 

teşekkür ederim. 

 

Prof. Dr. Yücel GÜNEY 

Rektör Yardımcısı 
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KISALTMALAR 

 

OBS  : Öğrenci Bilgi Sistemi 

ÖİDB  : Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Senato  : Yozgat Bozok Üniversitesi Senatosu 

YÖK  : Yükseköğretim Kurulu 

YÖKSİS  : Yükseköğretim Bilgi Sistemi 

 

 

 

 

 

 

ŞEKİLLER 
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Akademik Takvimin Hazırlanması ve Duyurulması Süreci 

    

  

İlgili Birimlerce Oluşturulan  Akademik 
Takvim Taslağı ÖİDB'ye Gönderilir. 

ÖİDB Tarafından Genel Akademik Takvim Taslağı 
Oluşturularak Birimlerden Gelen Taslaklar ile 

Birleştirilir. 

Eğitim-Öğretim Komisyonu 
Tarafından Akademik Takvim Taslağı 

Görüşülür. 

Akademik 
Takvim Taslağı 

Senato'ya Sunulur. 

Uygun 

Taslaklar 
Geldi mi? 

Hayır 

Evet 

Akademik Takvim Taslağı 
Eğitim-Öğretim 

Komisyonuna Gönderilir. 

Uygun Değil 

Senato'da 
Akademik Takvim  
Taslağı Görüşülür. 

Uygun Değil 

Uygun 

Akademik Takvim Birimlere Bildirilerek 
İlan Edilir. 

İlgili Birimlerden  Akademik 
Takvim Taslağı  ÖİDB 

Tarafından  İstenir. 
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Bilgi Paketi Oluşturma ve Güncelleme Süreci 

 

  Yeni Bölüm/Program/Ana Bilim Dalı'nın 
Açılması. 

ÖİDB Tarafından Müfredatlar OBS'ye Girilir. 

Otomasyona Tanımlanan Ders Bilgilerinin 
Girilmesi/Güncellenmesi, Bilgi Paketi 

Oluşturma/Güncelleme Talebi İçin Akademik Birimlere 
Resmi Yazıyla Bilgi Verilir. 

Bölüm/Program/Ana Bilim Dalı Başkanlıklarınca 
Sisteme Veri Girmesi için  

Öğretim Elemanı Görevlendirmesi Yapılır. 

Sisteme Veri Girecek  
Görevlendirilmiş 
Öğretim Elemanı  

Var mı? 

Hayır 

Görevlendirme İlgili Dekanlık/Müdürlüğe Bildirilir. 

Görevlendirilen Öğretim Elemanına Yetki Verilmesi için  
Talepler ÖİDB'ne İletilir. 

G örevlendirilen Öğretim Elemanının OBS'ye Ders Öğretim 
Planlarını Girmesi için ÖİDB Tarafından  

Yetki Verilir. 

Öğretim Elemanı T arafından 
Ders İçerikleri, Ders Yükleri, Program ve Yeterliliklerle İlgili Bilgiler 

OBS'ye İşlenir. 

Evet 

Sürecin Sonlandırılması. 

OBS'de Oluşturulan  
Ders Müfredatları, Açılan Dersler ve Dersten Sorumlu Öğretim Elemanları  

Bilgi Paketine Web Servisleri Aracılığıyla Kategorik Olarak 
Yerleştirilir ve Görüntülenir. 
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Çift Ana Dal/Yandal İşlemleri Süreci 
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Danışmanlık İşlemleri Süreci 

 

 

 

  

ABD/Bölüm Başkanlıklarından 
Akademik Danışman İsimleri İstenir. 

İlgili ABD/Bölüm Başkanlıklarınca Akademik Danışmanlar ve 
Görevli Oldukları Sınıf/Öğrenci Bilgileri Belirlenir. 

İlgili ABD/Bölüm Başkanlığından Gelen Akademik Danışman 
İsimleri Akademik Birim Yönetim Kurullarında Görüşülerek 

Karara Bağlanır. 

Danışman İsimleri 
Kabul Edildi mi? 

Hayır 

İlgili Öğrenci Birimi Tarafından Akademik 
Danışmanlar OBS'de Öğrencilere Atanır.  

Evet 

Sürecin Sonlandırılması. 

Akademik Danışmanlar ve Görevli Oldukları Sınıf/Öğrenci 
Bilgileri Bölüm Kurulunda Görüşülür. 

Bölüm Kurulunda Alınan Kararlar  
Dekanlık/Müdürlüğe Gönderilir. 
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Ders Dağılım Listesi Süreci 

 

 

 

 

  

Akademik Birimler Tarafından 
Ders Dağılım Listeleri ve  

Öğretim Elemanı Görevlendirmeleri 
ABD/Bölüm Başkanlıklarından İstenilir.  

ABD/Bölüm Başkanlıklarının Hazırlamış Oldukları Ders 
Dağılım Listeleri Akademik Birim Yönetim Kurullarında 

Görüşülür. 

Akademik Birim Dışından Akademisyen 
Görevlendirilerek, Birim Yönetim Kurulu Kararları ve 

Oluşturulan Listeler Rektörlük Makamına  
 Sunulur. 

Rektörlük Makamından Alınan Onay ABD/Bölüm 
Başkanlıklarına Tebliğ Edilerek Gerekli Duyurular ve 

Bilgilendirmeler Yapılır. 

Sürecin Sonlandırılması. 

Birimdeki Akademisyen Sayısı Ders 
Görevlendirmesi İçin Yeterli mi? 

Hayır 

Evet 
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Ders Kayıt İşlemleri Süreci 

 

 

  

Akademik Birimler Tarafından OBS'de Dersler Açılarak  
Dersi Verecek Öğretim Elemanları Görevlendirilir. 

Öğrenciler ve Akademik Danışmanların OBS Üzerinden 
Ders Kayıt İşlemleri Yapmaları İçin Sistem Açılır. 

Katkı Payı/Öğrenim Ücretleri ÖİDB Tarafından 

İlan Edilen Yollarla Öğrenci Tarafından Ödenir. 

Akademik Danışman Tarafından 
Yapılan Ders Seçimleri Onaylanır  

Sürecin Sonlandırılması. 

Gerekli Ödemeler  
Yapıldı mı? 

Öğrenciler Yapmaları Gereken Ödemeler 
Konusunda Uyarılır 

Hayır 

Evet 

Öğrencinin 
Seçtiği Dersler  

Uygun mu? 

Akademik Danışman Tarafından  Ekle/Sil Yapılarak 
Düzletme Yapması İçin  Öğrenci Bilgilendirilir.  

Hayır 

Evet 

Onay İşlemlerinden Sonra  
Hata Tespit Edilmesi Durumunda  

Sistem Müdahalesi İçin Birim Öğrenci İşlerinden 
Destek Alınır. 

Akademik Takvimle Belirlenmiş Olan Ders Kayıt 
Dönemleri Öğrencilere Duyurulur. 

ABD/Bölüm Başkanlıkları Tarafından Açılacak 
Dersler ve Görevlendirilecek Öğretim Elemanları Listeleri 
İlgili Akademik Birim Yönetim Kurulunda Görüşülmek 

Üzere Sunulur. 

Öğrenciler Tarafından Müfredata ve Mevzuata Uygun Şekilde  
Ders Seçimleri Yapılarak Akademik Danışman Onayına Gönderilir. 

Yapılan Ders Seçimlerinin Uygunluğu Akademik 
Danışman Tarafından Kontrol Edilir. 

Akademik Danışman Tarafından 
Ders Onayı Taslağa Dönüştürülerek Öğrenciye İade 

Edilir. 

Öğrencinin  
Ödemesi Gereken  

Katkı Payı/Öğrenim Ücreti 
Var mı? 

Hayır 

Evet 
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Ders Muafiyet İşlemleri Süreci 

 

 

  

Öğrenci Tarafından Ders Muafiyet Talebi, 
Transkript ve Ders İçerikleriyle Birlikte ABD/ Bölüm 

Başkanlığına İletilir. 

Akademik Birimler Tarafından 
Oluşturulan Komisyonlarca Başvurular 

İncelenir. 

Komisyon Tarafından Uygun Bulunan 
Talepler Görüşülmek Üzere Yönetim 

Kuruluna Sunulur. 

Yönetim Kurulu Kararları ABD/Bölüm 
Başkanlıkları ve Birim Öğrenci İşlerine 

Bildirilir. 

Birim Öğrenci İşleri Tarafından Karara 
Bağlanan Muafiyetler OBS' ye İşlenir. 

Sürecin Sonlandırılması. 

Talep Uygun mu? 

Hayır 

Evet 

Talep Uygun mu? 

Hayır 

Evet 
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Ders Programı Hazırlama Süreci 

 

 

 

 

  

ABD/Bölüm Başkanlıkları Tarafından 
Ders Programları ve Ders Dağılım Listeleri Hazırlanır. 

Akademik Birim Yönetim Kurulunda Alınan 
Kararlar, ABD/Bölüm Başkanlıklarına ve Birim 

Öğrenci İşlerine Bildirilir. 

ABD/Bölüm Başkanlıkları Tarafından İlgili 
Öğretim Elemanlarına Yönetim Kurulu Kararları 

Tebliğ Edilir. 

Sürecin Sonlandırılması. 

ABD/Bölüm Başkanlıkları Tarafından Hazırlanan 
Ders Program ve Dağılım Listeleri İlgili  

Akademik Birim Yönetim Kurulunda Görüşülür.  

Hazırlanan Ders Programları ve 
Dağılımları Uygun mu? 

Hayır 

Evet 

Birim Öğrenci İşleri 
OBS' ye Gerekli 

Tanımlamaları Yapar. 
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Geçici Mezuniyet Belgesi ve Diploma 

İşlemleri Süreci 

 

 

  Akademik Birimler Yönetim Kurullarında 
Mezun Öğrencilerin Durumlarını Görüşerek 

Birim Öğrenci İşleri ve ÖİDB'ye  
Mezun Öğrencileri Bildirir. 

ÖİDB Tarafından  
OBS Üzerinden Gerekli Kontroller Yapılır 

ÖİDB Tarafından Mezun Durumda Olan Öğrenci 
Bilgileri OBS Üzerinden Çekilir. 

Gerekli Kontroller Yapılarak Diplomalar Basılır. 

Hologram, Mühür, İmzaların ve Tescil İşlemlerinin 
Tamamlanması Sonrasında Tutanak Karşılığında 

İlgili Birimlere Diplomaların Teslimi Yapılır. 

Diplomalar Deftere Kaydedilerek 
İmza Karşılığında 

Öğrencilere Teslim Edilir. 

Sürecin Sonlandırılması. 

Mezuniyetler 
Uygun mu? 

Tespit Edilen Eksiklikler ve Hatalar 
Giderilmeleri İçin  

Akademik Birimlere Gönderilir. 

Hayır 

Evet 

İhtiyaç Durumunda 
Öğrencinin Talebi Üzerine 

İlişik Kesme Sürecinin 
Tamamlanmasına Müteakip 

Birim Öğrenci İşlerince 
Geçici Mezuniyet Belgesi Verilir 

ÖİDB Tarafından Mezun Durumda Olan  
Öğrenci Bilgileri OBS'ye İşlenir. 

Öğrenci 
Geçici Mezuniyet Belgesi 

Aldı mı? 

Öğrenci Geçici 
Mezuniyet Belgesini 
İlgili Birime Teslim 

Eder. 

Öğrenci Gerekli ilişik 
Kesme İşlemlerini 

Tamamlar. 

Evet Hayır 
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Hatalı Sınav Notuna İtiraz ve Düzeltme İşlemleri Süreci 

 

 

 
  

Öğrenci Tarafından İlgili ABD/Bölüm 
Başkanlığına Başvuru Yapılır. 

İlgili ABD/Bölüm Başkanlığınca 
Başvuru İncelenmek Üzere İlgili 
Öğretim Elemanına Gönderilir. 

Talep Yönetim Kurulunda Görüşülmek 
Üzere Sunulur. 

ABD/Bölüm Başkanlığı, Birim Öğrenci 
İşleri Aracılığıyla OBS Üzerinden 

Gerekli Düzeltmeleri Yapar. 

Sürecin 
Sonlandırılması. 

Talep Uygun mu? 

Hayır 

Evet 

Talep Uygun mu? 

Hayır 

Evet 

İlgili Öğretim Elemanı Tarafından 
İnceleme Sonucu ABD/Bölüm 

Başkanlığına İletilir. 

Notların İlan Tarihinden İtibaren 5 İş 

Günü İçerisinde Yazılı Olarak 
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Katkı Payı/Öğrenim Ücreti İadesi İşlemleri Süreci 

 

  

Öğrenci Tarafından Banka Dekontu ve İade İşleminin 
Yapılması Talep Edilen IBAN Numarasının Yazılı Olduğu, 
Katkı Payı/Öğrenim Ücreti İade Talebini İçeren Dilekçe ile 

İlgili Akademik Birime Başvuru Yapılır. 

İade Talebi ÖİDB’ye İletilir. 

ÖİDB Tarafından Uygun İade Talepleri Gerekli 
Yazışmalarla Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

İletilir. 

Sürecin Sonlandırılması. 

Talep ÖİDB Tarafından Değerlendirilir. 

Evet 

Talep İlgili Akademik Birim Tarafından İncelenir. 
Öğrencinin Katkı Kredisi Alması, 

Yatay Geçişle Ayrılması, 
Mezun Durumda Olması, 

%10'a Girmesi, 
Engellilik Gibi Durumları Kontrol Edilir. 

Talep Uygun mu? 

Hayır 

Evet 

Hayır 

Talep Uygun mu? 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı Tarafından İade 
İşlemleri Gerçekleştirilir. 
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Katkı Payı/Öğrenim Ücreti İşlemleri Süreci 

 

 

  

ÖİDB Tarafından  
Güncel Katkı Payı/Öğrenim Ücretleri  

ile İlgili Duyuru Yapılır. 

ÖİDB Tarafından Öğrencilere Ait Katkı Payı/Öğrenim 
Ücreti Borçları OBS'ye İşlenir. 

Öğrenciler Tarafından Katkı Payı/Öğrenim Ücreti İlgili 
Bankaya Yatırılır. 

Tahsil Edilerek Bankada Toplanan Katkı Payı/Öğrenim 
Ücretleri Sağlık Kültür ve Spor Daire ile Strateji 

Geliştirme Daire Başkanlıkları Hesaplarına Aktarılır. 

Sürecin Sonlandırılması. 

İlgili Birim Öğrenci İşleri Tarafından Gerekli 
Kontroller Yapılır.  

Hatalı İşlem 
Var mı? 

Evet 
Yapılan Hatalı İşlemlerde 

Düzeltmeler İçin İlgili Banka ve 
Öğrenciye Bilgi Verilir. 

Hayır 

ÖİDB Tarafından Öğrencilere Ait Katkı Payı/Öğrenim 
Ücreti Borçları Bankaya Bildirilir. 



13 
 

 

Kayıp Diploma/İkinci Nüsha Diploma İşlemleri Süreci 

 

 

 

  

Öğrenci Tarafından İlgili Akademik 
Birime Talep Yapılır. 

Akademik Birim Tarafından Öğrenciye Prosedür  
Kayıp İlanı ve Ücretin Yatırılacağı Banka IBAN ( 

Bilgileri) Hakkında Gerekli Bilgi Verilir.  

Akademik Birimler Tarafından  
Talepler Eksiksiz Olarak ÖİDB'ye Gönderilir. 

ÖİDB Tarafından OBS'den Gerekli Kontroller 
Yapılarak Diploma Basılır. 

Sürecin Sonlandırılması. 

Talepler 
Uygun mu? 

Varsa Eksikliklerin 
Birimler Tarafından 
Giderilmesi İstenir. 

Hayır 

Evet 

Diploma Defterine Kaydı Girilerek 
Öğrenciye Diploma Teslimi Yapılır. 

Öğrenci 
Prosedürü 

Yerine  
Getirdi Mi? 

Evet 

Hayır 
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Kayıt Dondurma Süreci 

 

 

 

 

  

Öğrenci Tarafından  
Kayıt Dondurma Talebi İlgili 

ABD/Bölüm Başkanlığına İletilir. 

ABD/Bölüm Başkanlığı Tarafından 
Talep İncelenir.  

Talep Akademik Birim Yönetim 
Kurulunda Görüşülür. 

Yönetim Kurulu Kararı İlgili ABD/Bölüm 
Başkanlığına ve Kayıt Dondurma İşlemi 

İçin ÖİDB'ye Gönderilir. 

Evet 

Sürecin Sonlandırılması. 

Talep Uygun mu? 

Hayır 

Evet 

Talep Uygun mu? 

Hayır 

ÖİDB Tarafından Kayıt 
Dondurma İşlemi Yapılır. 
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KYK Burs İşlemleri Süreci 

 

 

 

  

KYK'dan Burs Kontenjan Sayıları İstenir. 

ÖİDB Tarafından Akademik Birimlere 
Gerekli Kontenjan Dağılımları Yapılır. 

Akademik Birimler Tarafından 
Öğrencilere Kontenjanlar Hakkında 

Gerekli Bilgilendirmeler ve Duyurular 
Yapılır. 

Öğrencinin KYK Web Sayfasından 
Başvurusunu Yaparak Almış Olduğu 

Başvuru Çıktısını İlgili Akademik 
Birime Vermesi İstenir. 

Akademik Birimler Tarafından 
Oluşturulan Komisyonlarca Başvurular 
Değerlendirilir. (Öğrencilerin Başarı ve 

Gelir Düzeyleri İncelenir.) 

Burs Almaya Uygun Bulunan Öğrenci 
Listeleri Başvuru Formları ile Birlikte 

ÖİDB'ye Gönderilir. 

KYK'nın Web Uygulaması Üzerinden 
Burs Alma Şartları Uygun Bulunan 

Öğrenci Bilgileri Girilir. 

Sürecin Sonlandırılması. 

Başvuru 
Uygun mu? 

Hayır 

Evet 
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Lisans Eğitimini Tamamlayamayanlara  

Önlisans Diploması Verilmesi İşlemi Süreci  

 

 

 

  

Lisans Eğitimini Tamamlayamayan 
Öğrenci Tarafından  

Önlisans Diploması Almak İçin  
Başvuru Yapılır. 

İlgili ABD/Bölüm Başkanlığınca Talep İncelenir. 
) Eğitim Süresi ve Başarı Düzeyi Kontrol Edilir ( 

Talep Akademik Birim Yönetim Kurulunda 
Görüşülür. 

Yönetim Kurulu Kararı Mezuniyet İşlemi ve 
Diploma Basımı İçin ÖİDB' ye Gönderilir. 

Sürecin Sonlandırılması. 

Talep Uygun mu? 

Hayır 

Evet 

Talep Edilmesi Durumunda 
Diploma Basımına  Kadar Öğrenciye 

Akademik Birimlerce Geçici 
Mezuniyet  Belgesi  Verilir 
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Mazeret Ders Kaydı İşlemleri Süreci 

 

 

  

Mazereti Nedeniyle Ders Kaydı Yapamayan Öğrenci Tarafından 
ABD/Bölüm Başkanlığına Dilekçeyle Başvuru Yapılır. 

Talep İlgili Akademik Birim Yönetim 
Kurulunda Görüşülür.  

Akademik Danışman Tarafından 
Öğrenci Ders Kayıt İşlemleri Birim 
Öğrenci İşleri Aracılığıyla Yapılır. 

Sürecin Sonlandırılması 

Mazereti Kabul Görmeyen Öğrenciye Konu 
Hakkında  Bilgi Verilir. 

Talep 
Uygun mu? 

Evet 

Hayır 

Eksik Belge  
veya Gerekçe 

Var mı? 

Öğrencinin Talebi İlgili ABD/Bölüm 
Başkanlığınca İncelenir.  

Eksik Gerekçe Varsa 
Öğrencinin Belgelemesi 

İstenilir.  

Evet 

Eksik Bilgi/Belge 
Tamamlandı mı? 

Talep  
Uygun mu? 

Evet 

Hayır 

Hayır 

Evet 

Hayır 

Evraklar Dosyalanır. 
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Mazeret Sınav Başvuruları Değerlendirme  

ve Sınav İşlemleri Süreci 
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Mezuniyet İşlemleri Süreci 

 

 

  
Sınav ve Stajların Bitmesine 

Müteakip Mezuniyet İşlemleri İçin 
Gerekli Çalışmalar Başlatılır. 

İlgili Akademik Birimdeki Öğrenci İşleri 
Tarafından  Öğrencilerin Transkriptleri Üzerinde Gerekli 

İncelemeler Yapılarak  Mezun Olmaya Hak Kazanan 
Öğrenci Listeleri Hazırlanır. 

Mezun Olmaya Hak Kazanan 
Öğrenci Listeleri ABD/Bölüm 
Başkanlıklarınca İncelenerek 
Yönetim Kuruluna Sunulur. 

Akademik Birim Yönetim 
Kurullarında Mezun Listeleri 

Görüşülür. 

Yönetim Kurulu Kararları Birim 
Öğrenci İşlerine ve ÖİDB'ye 

İletilir.   

Sürecin 
Sonlandırılması. 

ÖİDB Tarafından OBS'ye 
Mezuniyetler Girilir. 

Mezuniyetler 
Uygun mu? 

Hayır 

Evet 

Uygun Bulunmayan 
Mezuniyetlerin Kontrolü İçin 

Listeler ABD/Bölüm 
Başkanlıklarına İade Edilir. 

İlgili Akademik Birimdeki Öğrenci İşleri 
Tarafından Hazırlanan Listeler ABD/Bölüm 

Başkanlıklarına Sunulur . 
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Mezuniyet Tek Ders/Üç Ders İşlemleri Süreci 

 

 

  

Akademik Takvim Çerçevesinde 
Başvurular Alınır.  

Başvurular ABD/Bölüm Başkanlıklarınca  
Belirlenen Komisyon Tarafından İncelenir. 

Oluşturulan İnceleme Komisyonlarınca 
Sınava Girecek Öğrenciler İçin Gerekli 

Duyurular Yapılır. 

Yapılacak Sınav İçin  
Gerekli Ders Belirleme ve  

Öğretim Elemanı Görevlendirmeleri Yapılır.  

Görevlendirilen Öğretim Elemanları 
Tarafından Sınav Programı Hazırlanarak 
Gerekli Duyurular ve Bilgilendirmeler 

Yapılır. 

Sınavlar Yapılarak Notlar OBS'ye Girilir. 

Sürecin Sonlandırılması. 

Talepler 
Uygun mu? 

Hayır 

Evet 

Başvurular ABD/Bölüm Başkanlıklarınca 
Yönetim Kuruluna Sunulur. 
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Müfredat Ders Değişikliği Süreci 

 

 

 

  

Bölüm/Program Ana Bilim Dalı 
Başkanlıkları Müfredatlarında Yapılacak 

Değişiklik Taleplerini 
Dekanlık/Müdürlüğe bildirir. 

Talepler Fakülte/Yüksekokul/Meslek 
Yüksekokulu/Enstitü Kurulunda görüşülerek 

Karara Bağlanır.  

Kararlar Senato’da 
Görüşülmek Üzere ÖİDB'ye Gönderilir. 

Akademik Birimlerden Gelen 
Müfredat ve Ders Değişiklik Talepleri 

ÖİDB'ce Müfredat Uyumluluğu Açısından 
Kontrol Edilir. 

Müfredat Değişiklik Talepleri Eğitim- Öğretim 
Komisyonuna Sunulur. 

Eğitim-Öğretim 
Komisyonu Tarafından 
Müfredatlar İncelenir.  

İnceleme Sonucu  
Eksik Tespit Edildi mi? Müfredat Talepleri Senatoya Sunulur. 

Hayır 
Müfredat, Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığına 
Gönderilir. 

Evet 

Düzeltilmek ve Tekrar 
Teklif Edilmek Üzere 

Müfredat İlgili Akademik 
Birime Gönderilir. 

Eğitim-Öğretim Komisyonundan Gelen 
Müfredatlar Senato Tarafından  
Görüşülerek Karara Bağlanır. 

Kararlar ÖİDB'ye 
Gönderilir. 

Değişiklikleri Uygun 
Bulunan Dersler 
OBS'ye İşlenir.  

Girilen Müfredatların 
Sistemden Çıktısı Alınarak Kontrol Amaçlı 

Akademik Birimlere Gönderilir. 

Müfredat  
Kontrollerinde Yanlış  

Tespit Edildi mi? 

Evet Hayır 
Sürecin 

Sonlandırılması. 
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Onur/Yüksek Onur Belgesi Verilmesi İşlemleri Süreci 

 

 

 

  

Birim Öğrenci İşleri Tarafından 
Şartları Sağlayan Öğrencilerin 

Tespiti Yapılır. 

Akademik Birimler Tarafından 
Başarılı Öğrenciler Duyurulur. 

Belgeler Düzenlenerek Yapılan 
Programla Öğrencilere Verilir. 

Teslimi Yapılamayan Belgeler Daha 
Sonra Verilmek Üzere Arşive 

Kaldırılır 

Sürecin Sonlandırılması. 

ABD/Bölüm Başkanlıkları Tarafından 
Transkriptler İncelenir. 

Öğrenci Şartları 
Sağlıyor mu? 

Hayır 

Evet 
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Öğrenci Belgesi/Ek-C/Transkript/Not Durum Belgesi 

Verilmesi İşlemleri Süreci 

 

 

 

  

Öğrenci Tarafından İstenilen Belge İçin 
İlgili Akademik Birime Başvuru Yapılır. 

Birim Öğrenci İşleri Tarafından 
OBS Üzerinden Gerekli İnceleme ve 

Kontroller Yapılır. 

OBS Üzerinden Alınan Belge İçin 
İmza ve Onay Süreci Başlatılır. 

İmza ve Onay Sürecine Müteakip 
Talep Edilen Belge Öğrenciye Verilir. 

Sürecin Sonlandırılması. 

Talep 
Uygun mu? 

Öğrencilik Hakkı Bulunmayan 
Talep Sahibine Transkript Hariç 

Belge Verilmez 

Hayır 

Evet 

Talepte Bulunanın 
Öğrencilik Hakkı  

Var mı? 

Hayır 

Evet 
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Öğrenci Disiplin Soruşturması İşlemleri Süreci 

 

 
  

Disiplin Suçunu Oluşturan Eylem 
İlgili Birim Tarafından Kayıt Altına Alınır. 

Disiplin Suçu Oluşturan Eylem Birim 
Yönetimine Bildirilir. 

Disiplinsiz Eyleme Ait Bilgi ve Belgeler İlgili 
Birim Tarafından Üst Yönetime Bildirilir. 

Üst Yönetim Tarafından Gerekli Kontroller 
Yapılarak Soruşturmacı Atanır.  

Öğrenci Disiplin Yönetmeliği ve İlgili Mevzuat 
Hükümlerince Soruşturma Yapılır. 

İlgili Dekanlık/Müdürlük/Disiplin Kurulunca 
Nihai Karar Alınıp Yönetmelik Uyarınca İlgili 

Birimlere Bilgi Verilir. 

Sürecin Sonlandırılması. 

Soruşturmacı Tarafından Gerekli İncelemeler ve 
Araştırmalar Yapılır. 

Eksik Bilgi  
ve Belge  
Var mı? 

Hayır 

Evet 
Eksikliklerin Tamamlanması 

İlgili İdareden İstenilir. 

Soruşturmacı Tarafından Rapor Hazırlanarak 
Akademik Birim Üst Yönetimine Sunulur. 
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Öğrenci İlk Kayıt Süreci 

 

 

  

Başvuru 
YÖK Tarafından Belirlenen  

Sürelerde mi? 

Öğrenci Bilgi Sisteminden Lise Mezuniyet ve YÖKSİS Bilgileri  
Kontrol Edilir. 

Öğrenciden İstenen  
Bilgi ve Belgeler  

Tamam mı? 

Öğrenci Tarafından Eksik Belgeler Tamamlanır. 

Eksik Bilgi ve Belgeler 
Tamamlandı mı? 

Hayır 

Kaydın Tamamlanması İçin OBS'den 
Onaylama İşlemi Yapılır. 

Evet 

Öğrenci Tarafından E-Devlet Üzerinden  
Kayıt Başvurusu Yapılır. Öğrenci Tarafından Manuel Kayıt İçin İlgili 

Akademik Birimin Öğrenci İşlerine Fiziki 
Evraklar ile Başvuru Yapılır. 

Başvuru 
YÖK Tarafından Belirlenen  

Sürelerde mi? 
Öğrenci Kayıt 
Yaptıramaz. 

Öğrenci Kayıtlanma Sürecinin 
Başlaması. 

Sürecin Sonlandırılması 

Hayır 

Evet 

Evet 

Hayır 

Evet 

Hayır 
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Öğrenci Kayıt Silme/İlişik Kesme Süreci 
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Öğrenci Kimlik Kartı Basımı Süreci 

 

 

  

Öğrenci İlk Defa mı  
Kimlik Kartı Alacak? 

Kırık/Arızalı/Kayıp Öğrenci Kimlik Kartı Gibi 
Nedenlerle Kayıtlı Olunan Akademik Birime Öğrenci 

Tarafından Dilekçe ile Başvurulur. 

Hayır 

Dilekçe İle Alınan Öğrenci Talepleri İlgili Akademik 
Birim Tarafından  ÖİDB'ye  Bildirilir. 

İlk Defa Kimlik Kartı Alacak Öğrenciler İçin ÖİDB 
Tarafından Listeler Sistemden Alınır.  

Tekrar Alacak Öğrenciler İçin İse İlgili Akademik 
Birimlerden Gelen Resmi Yazılara Göre Öğrenci 

Bilgilerini İçeren Listeler Hazırlanır.  

Öğrencilerin Fotoğrafları Eklenir. 

Evet 

Öğrenci Kimlik Kartlarının Basım İşlemi 
Gerçekleştirilir.  

Öğrenci Kimlik Kartlarının Arka Yüzünde Bulunan 
İmza Alanı Öğrenci İşleri Daire Başkanı Tarafından 

İmzalanır . 

Yemekhane, Giriş vb Yerlerde Kartların Aktif Hale 
Gelmesi için Gerekli Tanımlamalar Yaptırılır. 

İşlemleri Tamamlanan Öğrenci Kimlik Kartları 
Akademik Birimlere Tutanak Hazırlanarak Teslim 

Edilir. 

Öğrenci Kimlik Kartları 
İmza Karşılığı Öğrenciye Teslim Edilir. 

OBS'ye Öğrenci Kaydı Yapılır. 

Sürecin Sonlandırılması. 
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Öğrenci Temsilci Seçim İşlemleri Süreci 

 

 

 

  

Rektörlük Tarafından Seçim Kurulu Oluşturulur. 

 Kurul Tarafından Seçim Takvimi 
Akademik Birimlere Duyurulur. 

 Akademik Birimlerce Temsilci Olmak 
İsteyen Öğrencilerin Başvuruları Alınır.  

Akademik Birimler Tarafından 
ABD/Bölüm/Program Temsilci Seçimleri 

Yapılır. 

Akademik Birimlerce Gerekli 
Bilgilendirmeler ve Duyurular Yapılır.  

Sürecin Sonlandırılması. 

Başvurular 
Uygun mu? 

Şartları Sağlamayan Öğrenci 
Başvuruları Duyurulur 

Dosyalanarak Kaldırılır. 

Hayır 

Evet 

Akademik Birimler Tarafından Seçim ve 
Sandık Kurulları Oluşturulur. 

Oluşturulan Seçim Kurulu Tarafından 
Gerekli Kontroller Yapılır. 
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Önlisans-Lisans Bölüm/Program Açma Süreci 

 

 

  

Açılması veya Öğrenci Alınması Düşünülen 
Bölüm/Program'ın Ön Bilgisi İçin YÖKSİS 
Kontrolünü Yapmak Amacıyla Akademik 
Birimce Görevlendirilen  Öğretim Elemanı 

Tarafından ÖİDB ile İletişime Geçilir. 

Açılması/Öğrenci Alınması Düşünülen Bölüm 
/Program Bilgilerinin Doğruluğunu Teyit Etmek 

için Akademik Birimce Görevlendirilen 

Öğretim Elemanı Tarafından ÖİDB ile İrtibata  
Geçilerek Gerekli Kontroller Yapılır. 

Uygun mu? Düzeltme 

Akademik Birim Yönetim Kuruluna Sunulur 
ve Görüşülerek Karara Bağlanır. 

Hayır 

Evet 

Karar, Akademik Birimlerce Eğitim-Öğretim 
Komisyonunda Görüşülmek Üzere ÖİDB'ye 

Gönderilir. 

Uygun mu? 
Hayır 

Senato'da Görüşülmek Üzere Genel Sekreterliğe 
Gönderilir. 

Senato Onayladı mı? 
Hayır 

ÖİDB Tarafından Üst Yazı, Senato Kararı ve 
Bölüm/Program Açma Dosyası YÖK'e İletilmek 

Üzere YÖKSİS/ABAYS'a Yüklenir. 

YÖK Onayladı mı? 

Bölüm/Program Bilgileri ve Programda Yer Alan  
Dersler Öğrenci Otomasyon Sistemine Yüklenir. 

Hayır 

Evet 

Evet 

Evet 

Akademik Birim Tarafından  
Gerekli Planlamalar Yapılır 

Sürecin 
Sonlandırılması. 
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ÖSYM Kontenjanlarının Hazırlanması Süreci 

 

  
YÖK Başkanlığı Tarafından 

Kontenjanlar Hakkında 
Güncel Öneriler İstenir. 

ÖİDB Tarafından Akademik Birimlerden Gelen 
Kontenjan ve Koşul Önerileri Eğitim-Öğretim 

Komisyonuna Sunulur. 

Kontenjan Önerileri Eğitim-Öğretim Komisyonunda 
Görüşülür.  

Akademik Birimler Güncel Kontenjan ve Koşullar 
Hakkındaki Taleplerini ÖİDB'ye bildirir. 

ÖİDB Tarafından Akademik Birimler Güncel Kontenjan 
ve Öneriler Hakkında Bilgilendirilir. 

Eğitim-Öğretim Komisyonunda Görüşülen Kontenjan ve 
Öneriler Üniversite Senatosuna Sunulur. 

Evet 

Uygun Bulunan Kontenjan ve Öneriler  ÖİDB'ye İletilir. 

ÖSYM Başkanlığı Tarafından Sistem Üzerinden Girilen 
Kontenjanların ve Önerilerin Kontrolü Yapılır. 

Evet 

Öneri Uygun mu? 

Hayır 

Öneri Uygun mu? 

Uygun Bulunan Kontenjan ve Öneriler  ÖİDB Tarafından 
YÖKSİS Üzerinden YÖK Başkanlığına Bildirilir. 

Hayır 

Öneri 

Uygun mu? 

Evet Hayır 
Kontenjanlar ve Koşullar 

Yayınlanır. 

Sürecin 
Sonlandırılması. 
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Sınav Programı Hazırlama ve Uygulama İşlemleri Süreci 

 

 

  

Akademik Takvimde  
Sınav Tarihleri Hakkında Duyuru Yapılır. 

İlgili Eğitim Öğretim Komisyonu  
Tarafından Sınav Programı Taslağı 

Hazırlanarak ABD/Bölüm 
Başkanlıklarına Sunulur. 

Hazırlanan Taslaklar Akademik 
Birimlerin Yönetim Kurullarında 

Görüşülür. 

ABD/Bölüm Başkanlıkları Tarafından 
Onaylanan Sınav Programı Duyurulur. 

Sınav Sürecinde Görevlendirilen 
Akademisyenlere Gerekli Yasal Tebligat 

ve Duyurular Yapılır.  

Planlanan Program Dahilinde 
Sınavlar Yapılır. 

Sürecin Sonlandırılması. 

Sınav Notları OBS'ye Girilir. 

Taslaklar 
Uygun mu? 

Eksiklik ya da Hata 
Varsa Birimlerden 

Düzeltmeleri İstenir. 

Hayır 

Evet 

Sınavda  
Görev Alacak  
Akademisyen  

Sayısı Yeterli mi? 

İlave Akademisyen 
Görevlendirilir. 

Hayır 

Evet 
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Uluslararası Öğrenci Kesin Kayıt İşlemleri Süreci 

 

  

Uluslararası Öğrenci Başvuruları İncelenerek  
Kabulü Yapılan Öğrencilerin Sonuçları Duyurulur. 

Kayıt Hakkı Kazanan Öğrencilere Kabul Mektubu 
Gönderilir. 

Evrakların Dikkatlice Kontrolü Yapılır. 

Türkçe Dil Yeterliliği İçin Öğrenci TÖMER'e Yönlendirilir. 

Sürecin Sonlandırılması. 

Kesin Kayıt İşlemi Tamamlanan Öğrenciler Hakkında İl 
Emniyet Müdürlüğü ve İl Göç İdaresi ile Gerekli 

Yazışmalar Yapılır.   

ÖİDB Tarafından Kayıt İşlemi 
Tamamlanır. 

Evet 

Hayır 

Eksiklik Var mı? 

Kayıt İçin Gelen Öğrenciden Gerekli Olan Belgeler 
İlgili Personel Tarafından Teslim Alınır. 
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Yabancı Uyruklu Öğrenci Kayıt Başvuru Süreci 

 

 

 

 

  

Yabancı Uyruklu Öğrenci Alınması İçin 
Kontenjanlar ve Şartlarla İlgili Duyuru Yapılır. 

Yapılan Başvuruları ÖİDB Tarafından  
Listelenerek İncelenmek Üzere 

Oluşturulan Komisyona Gönderilir. 

Değerlendirme Sonuçları ve Kayıt 
Yaptırmaya Hak Kazananlar İlan Edilir. 

Sürecin Sonlandırılması. 

Komisyon Tarafından  
Başvuru Dosyaları İncelenir. 

Fiziki Evraklarla ÖİDB'ye 
Yabancı Uyruklu Öğrenci Tarafından  

Başvuru Yapılır. 

Evrakta 
Eksiklik Var 

mı? 

Yabancı Uyruklu Öğrenciden 
Eksikliklerin Giderilmesi İstenilir. 

Evet 

Hayır 
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Yabancı Uyruklu Öğrenci Kayıt İşlemleri Süreci 

 

 

 

 

  

Kayıt İşlemi İçin Aday Öğrenciden 
Gerekli Belgeler İstenir. 

İlgili Kayıt Personeli Tarafından 
Belgelerin İncelenmesi ve Kontrolü 

Yapılır. 

ÖİDB Tarafından Kayıt İşlemi 
Tamamlanır. 

Kayıt İşlemi Tamamlanan Öğrenciler 
Hakkında İl Göç İdaresi ve İl Emniyet 

Müdürlüğüyle Gerekli Yazışmalar 
Yapılır. 

Evet 

Hayır 

Sürecin Sonlandırılması. 

Eksiklik Var mı? 
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Yatay Geçiş Başvuru ve Kabul İşlemleri Süreci  

(Merkezi Yerleştirme Puanına Göre) 

 

 

   

Akademik Birimler Tarafından 
Kontenjanlar Duyurulur ve Başvurular 

Alınır. 

Alınan Başvurular Akademik Birimlerce 
Oluşturulan Komisyonlar Tarafından 

İncelenir. 

Komisyonda Görüşülen Talepler 
Akademik Birim Yönetim Kurulunda 

Görüşülür Karara Bağlanır ve Başvurusu 
Kabul Edilen Öğrenciler Duyurulur. 

Öğrencilerin OBS' ye Kayıt İşlemi 
Yapılarak ÖİDB' ne Bilgi Verilir. 

Sürecin Sonlandırılması. 

Talepler Uygun mu? 

Hayır 

Evet 

Eksik Varsa Öğrencinin 
Gidermesi İstenir Aksi 

Durumda Başvuru Evrakları 
Dosyalanarak Kaldırılır  
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Yaz Okulu Ders Açma ve Uygulama İşlemleri Süreci 

 

 

 

  

ÖİDB Tarafından İlgili Birimden  
Yaz Okulu Önerileri İstenilir. 

Öneriler Akademik Birim Yönetim 
Kurullarında Görüşülür. 

Öneriler Hakkındaki Birim Yönetim 
Kurulu Kararları Senatoya Sunulmak 

Üzere ÖİDB'ye Gönderilir. 

Öneriler Senatoda Görüşülerek 
 Karara Bağlanan Ders Bilgileri 

ÖİDB Üzerinden  
Akademik Birimlere Gönderilir. 

Akademik Birimler Tarafından 
Ön Kayıtlar İçin Hazırlıklar Yapılarak  

Başvurular Alınır. 

Öneriler 
Uygun mu? 

Hayır 

Evet 

Talepler Akademik Birimlerce 
Oluşturulan Komisyonlar Tarafından 

Değerlendirilir. 

Komisyon Tarafından Uygun Bulunan 
Talepler İçin Ön Kayıt Yapılır. 

Kontenjanlar Dahilinde Kesin Kayıtlar 
Yapılır ve Ders Süreci Başlatılır. 

Ders Sürecinin Sonunda Yapılan 
Sınavlara Ait Notlar Bölümler 

Tarafından OBS' ye Girilir. 
( Not Dönüşümlerine Dikkat Edilir ) 

Sürecin Sonlandırılması. 

Talep Uygun mu? 

Hayır 

Evet 

 Taleplerde Eksiklik Varsa Öğrenciden 
Giderilmesi İstenir. Ödemeye Ait Banka 
Makbuzu Kontrol Edilir. Aksi Durumda 
Başvuru Talebi Dosyalanarak Kaldırılır. 

Tespit Edilen Eksikliklerin 
Birimler Tarafından 
Giderilmesi İstenir 

İlgili Birim Tarafından ABD/Bölüm 
Başkanlığından Yaz Okulu Önerileri 

İstenir. 

Kontenjanlar Nedeniyle Açılamayan 
Derslere Başvuran Öğrencilerin 

Talepleri Halinde Harçları İade Edilir 
veya Taleplerine Göre Açılan Başka 

Derse Kayıtları Yapılır. 



37 
 

 

Yeni Bölüm - Program Açılması Süreci  

 

  

Akademik Birim Yönetim Kurulu Tarafından 
İlgili Talepler İncelenerek Açılması 

Planlanan Bölüm ve Program Talepleri 
Senatoya Sunulmak Üzere ÖİDB'ye İletilir. 

 Üniversite Yönetimi Tarafından, Açılması 
Planlanan Birim, Bölüm ve Programlara Dair 

YÖK'e Gerekli Savunmalar Yapılır 

Birimlerden Gelen  Talepler YÖKSİS Üzerinden 
YÖK'e Bildirilir 

YÖK Tarafından Uygun Bulunan Taleplere Ait 
Ayrıntılı Başvuru Dosyaları Eğitim-Öğretim 

Komisyonuna Sunulmak Üzere ÖİDB'ye 
Gönderilir 

Talep Dosyaları Eğitim-Öğretim Komisyonunda 
Görüşülür. 

Senatoda Karara Bağlanan Başvuru Dosyaları 
YÖKSİS (ABAYS) Üzerinden YÖK'e Bildirilir 

Sürecin Sonlandırılması 

ÖİDB Tarafından YÖK' den Gelen Müspet 
Kararlar Hakkında Birimlere Bilgi 

Verilerek Bölüm/Program/Birimlerin OBS'ye 
Tanımlaması Yapılır 

Talepler  
YÖK Şablonlarına 

Uygun mu? 

Evet 

r Hayı 
Birimlerden Düzeltme 

İstenir 

Komisyonda, Eksiklik 
Görülen Dosyalar  Düzeltilmek 

Üzere  İlgili Birimlere 
 Gönderilir 

Talep Dosyaları Eğitim-Öğretim Komisyonunda 
Görüşülmesine Müteakip Senatoya Sunulur 

Eksiklik 
Var mı? 

Hayır 

Evet 

ÖİDB Tarafından Açılması İstenen Bölüm 
ve Program Talepleri Birimlerden İstenilir. 

ABD/Bölüm Başkanlıkları Tarafından 
Açılması İstenilen Bölüm ve Program 
Talepleri Akademik Birim Yönetim 

Kuruluna Sunulur. 
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Yurt Dışından Öğrenci Kabul Kontenjanları Süreci 

 

 
YÖK'ten Yurt Dışından Öğrenci Kabulü 

Hakkında Öneri Yazısı Gelir. 

ÖİDB Tarafından Akademik Birimlerden Gelen 
Kontenjan ve Koşul Önerileri Eğitim-Öğretim 

Komisyonuna Sunulur. 

Kontenjan Önerileri Eğitim-Öğretim Komisyonunda 
Görüşülür.  

Akademik Birimler Güncel Kontenjan ve Koşullar 
Hakkındaki Taleplerini ÖİDB'ye Bildirir. 

ÖİDB Tarafından Akademik Birimler Güncel 

Kontenjan ve Öneriler Hakkında Bilgilendirilir. 

Eğitim-Öğretim Komisyonunda Görüşülen Kontenjan  
ve Öneriler Üniversite Senatosuna Sunulur. 

Evet 

Uygun Bulunan Kontenjan ve Öneriler  ÖİDB'ye İletilir. 

ÖSYM Başkanlığı Tarafından Sistem Üzerinden Girilen 
Kontenjanların ve Önerilerin Kontrolü Yapılır. 

Evet 

Öneri Uygun mu? 

Hayır 

Öneri  

Uygun mu? 

Uygun Bulunan Kontenjan ve Öneriler  ÖİDB Tarafından 
YÖKSİS Üzerinden YÖK Başkanlığına Bildirilir. 

Hayır 

Öneri Uygun mu? 

Evet Hayır 
Kontenjanlar ve Koşullar 

Yayınlanır. 

Sürecin 
Sonlandırılması. 


