
 
 

 

 

 
GELEN EVRAK İŞ AKIŞI 

 

 
 
 
 
 
 
 

Gelen	Evrak	

Gelen	yazının	Gelen	Evraka	İşlenmesi	

İlgili	birime	sevk	için;	

İlgili	Birime	Sevki	
uygun	mu?	

Gelen	Yazı	ilgili	Birime	Gereği	için	Teslim	Edildi	

Gereği	için	ilgili	birime	Gelen	yazının;	

Fakülte	Sekreterine	verilmesi	

Dekan	veya	ilgili	Dekan	Yardımcısı	gereği	için,	

Fakülte	Sekreterinin	ilgili	birime	Sevki	için	Dekan	veya	Dekan	Yardımcısına;	
H	

E	

Duyuru	için	Duyurulması,	Bilgi	için	okunması	ve	Cevap	için	cevap	yazısının	yazılıp	
giden	evraka	işlenip	gönderildikten	sonra	gelen	yazıyı	ilgili	dosyada	saklamak	

İlgili	birime:	
• Öğrenci	İşlerine,	
• Yazı	işlerine,	
• Personel	İşlerine	
• Muhasebe	
• Akademik	ve	İdari	
Personele	

Yönetim	Kurulu	 Kararı	 alınması	 gerekli	 ise;	 ilgili	 birime	
ve	Fakülte	Sekreterliğine	sevk	edilerek	Yönetim	Kurulu	
Kararı	alınır.	Alınan	kararın;	

Yönetim	Kurulu	
Kararı	alınması	
gerekli	mi	?	

E	

H	İlgili	Komisyon;	
• Staj	Komisyonu,	
• Burs	Komisyonu,	
• Öğrenci	Hizmetleri	
Komisyonu	

Komisyon	Kararı	
alınması	gerekli	mi	?	

E	

H	



 
 

 

 

 
 

GİDEN EVRAK İŞ AKIŞI 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Giden	Evrak	

Resmi	yazının	var	ise	eki	ile	beraber	yazılması	

ilgili	birimde	paraflanması;	

İmzaya	uygun	mu?	

Giden	Yazı	Hizmeti	Bitti	

Fakülte	Sekreteri;	

Dekan	veya	ilgili	Dekan	Yardımcısına	imzaya	sunulması;	

H	

E	

Evrak	Kayıt	İşlerinde,	Giden	Evraka	işlenmesi	

Dekan	veya	Dekan	Yardımcısının	İmzalaması	

Fakülte	Sekreterinin	paraflaması	

İmzaya	uygun	mu?	

H	

E	

Paraflı	yazı;	

Postaya	ya	da	ilgiliye	imza	karşılığı	verilmesi	Resmi	yazı;	

Yazan	birim	tarafından	ilgili	dosyaya	koyulması	



 
 

 

 

DERS KAYITLARI VE DANIŞMANLIK HIZMETLERI İŞ AKIŞI 
 

 
 
 
 
 

Kayıt	Yenileme		

Danışman	öğretim	Elemanının	internet	ortamında	tercih	ettiği	dersleri;	

Öğrencinin	seçtiği	ders	
saati	yarıyılda	alacağı	ders	

saatini	aşmıyor	mu?	

Danışman	Hizmeti	Bitti	

Seçilen	dersler	onaylanır.	Öğrenci	derslerini	seçmiştir.	Süresi	içinde	onaylanmış	ders	
kayıt	çıktısı	üç	nüsha	olarak	danışman	ve	öğrenci	tarafından	karşılıklı	imzalanır.	İlgili	

döneme	ait	harç	(katkı)	dekontu	danışmana	teslim	edilir.	Ders	kaydı	tamamlanmıştır.	Bu	
aşamadan	sonra	ilgili	dönemde	öğrenciye	ait	hizmet	istek	talepler	internet	ortamındaki	

öğrenci	bilgilerinden	yararlanarak	öğrenci	işleri	tarafından	cevaplatılacaktır.	

Danışman	öğretim	elemanlarının	görevlendirilmesi	

Hayır	

Evet	

Katkı	paylarını	yatıran	öğrenciler	alacağı	derslerini	bilgisayar	ortamında	
tercihlerini	yaparak	danışman	öğretim	elemanına	gönderir	

Öğrenci	ile	ilgili	kararların	uygulanmasında	rehberlik	yapar	

İ



 
 

 

 

 
DERS MUAFIYETI İŞ AKIŞI 

 

 
 
 
 
 

Ders	Muafiyeti	

Dekanlık,	öğrenci	işlerine	ve	EĞİTİM	komisyonuna	sevki	için;	

EĞİTİM	Komisyonuna	sevki	uygun	mu	?	

EĞİTİM	komisyonunda;	ders	muafiyetinin	görüşülmesi;	

İlk	 kez	 kayıt	 yaptıran	 öğrenci,	 daha	 önce	 okumuş	 olduğu	 derslerinin	 içerikleri	 ile	 beraber	 ders	 not	
dökümünü	 bir	 defaya	 mahsus	 olmak	 üzere	 1	 ay	 içerisinde	 Dekanlığa	 (evrak	 kayıt	 işleri)	 yazılı	 olarak	
müracaat	eder.	

Ders	Muafiyeti	Bitti	

																	Dekanlığa	bildirilen	EĞİTİM	komisyonu	kararının	Yönetim	Kurulunda	görüşülmesi	

Evet	

H	

Karar	

Yönetim	Kuruluna	sevki	uygun	mu	?	

Yönetim	Kurulunda,	ders	muafiyetinin	görüşülmesi;	

Evet	

H	

Karar	

Dekanlığa	bildirilen	Yönetim	Kurulu	kararını	öğrenci	işlerinde	uygulanması	için	öğrenci	işlerine	sevk	edilerek	
öğrenciye	ait	ders	notları	değişikliğinin	Öğrenci	İşleri	Daire	Başkanlığına	bildirilmesi	

İİ

Öğrenci, ders kaydının son gününün sonuna kadar daha önce öğrenim gördüğü yükseköğretim kurumlarından veya 
denkliği kabul edilen kuruluşlardan aldığı ve başarılı olduğu dersler için muafiyet isteğini dilekçe ile Dekanlık'a iletir.



 
 

 

 

DUYURULAR iŞ AKIŞI 
 
 
 
 
 

ÖĞRENCİNİN	İLAN	VE	DUYURULAR	

Yazı	İşleri	tarafından;	

YAZI(Duyurunun	bulunduğu)NIN	

GELEN	EVRAK’A	KAYDEDİLMESİ	

ÖĞRENCİ	İŞLERİ	TARFAINDAN	İLGİLİ	PERSONELE	HAVALESİ	

YAZININ	ÖĞRENCİ	İŞLERİNE	GELMESİ		

SÜRESİ	DOLAN	DUYURULAR	PANODAN	KALDIRILIR.	

Dekan,	Dekan	Yardımcısı,	Fakülte	Sekreterinin;	
	ÖĞRENCİ	İŞLERİNE	DUYURULMASI	İÇİN	SEVKİ	

ÖĞRENCİNİN	İLAN	VE	DUYURULAR	KALDIRILMIŞTIR	

Yazı	Duyurulsun	mu?	 Hayır	

Evet	

Öğrenci	İşleri	İlgi	yazıyı,	DOSYAYA	KALDIRMASI	

İ



 
 

 

 

ÖĞRENCİ BELGESİ DÜZENLENMESİ iŞ AKIŞI 
 

 
 
 
 
 
 
 

ÖĞRENCİ	BELGE	DÜZENLEME	

İDARİ	PERSONELİN	YAZIYI	HAZIRLAMASI	

ÖĞRENCİ	BELGESİNİN	ÖĞRENCİYE	VERİLMESİ	

ÖĞRENCİNİN	OTOMASYON	
PROGRAMINDAN	YAZILI	BELGE	TALEBİ	

CEVAP	YAZININ	FAKÜLTE	SEKRETERİNİN	VEYA	YETKİLENDİRECEĞİ	MEMURUN		İMZASI	

YAZININ	İDARİ	PERSONELE	GELMESİ		

FAKÜLTE	SEKRETERİNİN	(Öğrenci	İşleri)	SEVKİ	

YAZI	YETERLİ	Mİ?	 Hayır	

Evet	

Yazı	Yeterli	mi?	H	

Evet	Eksik	işlemlerini	
tamamla	

İ



 
 

 

 

DISIPLIN KURULU İŞ AKIŞI 
 

 
 
 
 
 

Disiplin	Kurulu	Başla	

Şikayetçi	ve	Şikayet	edilenin	Soruşturmacı	Tarafından	
Soruşturmaya	Çağırılması	

Tarafların	Olay	Üzerinde	Soruşturulması	

Soruşturmacının	Kararı	

Disiplin	Kurulunun	Toplanması	

Disiplin	Kurulu	Kararı	

Yazılı	şikayet	üzerine,	Dekanlığın	Soruşturmacı	
Görevlendirilmesi	

Disiplin	Kurulu	Bitti	

Kararın	Dekanlığa	Bildirilmesi	

Kararın;	Öğrencinin	Kendisine,	Ailesine,	Burs	aldığı	Kurumlara,	
Üniversite	Öğrenci	İşleri	Daire	Başkanlığına	bildirilmesi		

İİ İ



 
 

 

 

 
PERSONEL İZIN İŞLEMLERI  İŞ AKIŞI 

 

                                    Personelin İzin İsteği 

 
Personelin İzin Formunun Doldurulmasının Sağlanması 

 
İzin Formunun Onaylanması İçin Birim Bölüm Başkanına ya da 
birim amirine yönlendirilmesi 

     Personel İzin İşlemleri İş Akış Sürecinin Sonlandırılması 

Hayır	

İzin Formunun Onaylatılması 

    Birim Amiri Onayı                
              Var mı? 

İ İ



 
 

 

 

 
SÜREKLI GÖREV YOLLUĞU İŞ AKIŞI 

 
 

                           Talebin Alınması, Evrak Kayıt Memuru 

Evrakın Sevki 
Kayıt memuru tarafından Fakülte Sekreterine havale 

edilmek üzere, Dekanlık Makamına sunulur. 

                   Teslim 

                  
                   Yolluk Bildiriminin Hazırlanması 

     Yurt içi/ Yurt dışı Geçiçi görev Yolluğu İş Akış Sürecinin                
                                        Sonlandırılması 

 Ödeme Emrinin Hazırlanması 

Onay 

Hayır	

İ


