
Yeni Kayıt İşlemleri İş Akış Şeması

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı
Öğrenci İşleri Birimi Öğrenciİdare

A
şa

m
a

Evraklarını Teslim Eden 
Öğrencilerin Öğrenci Kimlik Kartları 

Hazırlanana Kadar Kullanacakları 
Öğrenci Belgeleri ve Talep Eden 

Erkek Öğrencilerin Askerlik Belgesi 
EBYS Üzerinden Onaya Sunulur

Onaylanan Belgeler Öğrencilere 
Teslim Edilir

Yüksekokulumuza Yerleşen 
Öğrenciler Sistemden (UBS) Kontrol 
Edilerek Öğrenci Dosyaları Hazırlanır

Oluşturulan Öğrenci Dosyaları 
Arşivlenir

EBYS üzerinden Düzenlenen 
Belgeler Yüksekokul Sekreteri 

Tarafından İmzalanır

Akademik Takvime/ YÖK 
Genelgesine Uygun Olarak Kayıt 
Tarihleri ve Katkı Payı/ Öğrenim 

Ücreti Tutarları İlan Edilir

Kayıt Tarihleri ve İstenilen Belgeler 
Uygun Araçlarla (Web Sayfası) İlan 

Edilir

İşlem Sonu

Öğrenciler Elektronik veya Ofis 
Kayıt Yapabilirler, İstenilen 

Evrakları Öğrenci İşleri Birimine 
Teslim Ederler

Engelli Öğrencilerimiz Durumunu 
Belirten Raporu Sisteme (UBS) 

İşlenmesi İçin Öğrenci İşleri 
Birimine Teslim Eder
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Ek Kontenjanla Kazanan Öğrenciler İçin İş Akış Şeması

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı
Öğrenci İşleri Birimi Öğrenciİdare

A
şa

m
a

Ek Kontenjan İle Yüksekokulumuzu 
Kazanan Öğrencilerin Kayıt Tarihleri 

Web Sayfasında İlan Edilir

Öğrenciler Elektronik veya Ofis 
Kayıt Yapabilir, İlan Edilen Evraklar 
Öğrenci İşleri Birimine Teslim Edilir

Evraklarını Teslim Eden Öğrencilerin 
Öğrenci Kimlik Kartları Hazırlanana Kadar 
Kullanacakları Öğrenci Belgeleri ve Talep 
Eden Erkek Öğrencilerin Askerlik Belgesi 
Sistem (UBS) Üzerinden İmzaya Sunulur

Sistem (UBS) Üzerinden 
Düzenlenen Belgeler Yüksekokul 

Sekreteri Tarafından İmzalanır

Onaylanan Belgeler Öğrencilere 
Teslim Edilir

Yüksekokulumuza Yerleşen 
Öğrencilerin Durumları Sistemden 

(UBS) Kontrol Edilerek Öğrenci 
Dosyaları Hazırlanır

Oluşturulan Öğrenci Dosyaları 
Arşivlenir

İşlem Sonu
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Yatay Geçiş İle Giden Öğrenci İşlemleri İş Akış Şeması

Öğrenci İşleri Birimi Öğrenciİdare

A
şa

m
a

Başka Bir Üniversiteye Yatay Geçiş 
Yapmak İsteyen Öğrenciler Öğrenci 
İşleri Birimine Dilekçeyle Başvurur

Gerekli Belgeleri Alabilmek İçin 
Öğrencinin Vermiş Olduğu Dilekçe 
Evrak Kayıt ve Yazı İşleri Birimine 

Teslim Edilir

Dilekçe İle Talep Edilen Belgeler 
Mühürlü, Islak İmzalı veya Sistem 
(EBYS/UBS) Üzerinden Elektronik 

İmzaya Sunulur

Belgeler İmza Yetkilileri Tarafından 
İmzalanır

İmzalanan Belgeler Öğrencilere 
Teslim Edilir

Öğrenci Okulumuzda Eğitimine 
Devam Eder Herhangi Bir İşlem 

Yapılmaz

Yatay Geçiş Yaptıkları Üniversiteden 
Yazı İle Özlük Dosyaları Talep Edilen 

Öğrencilerin Sistemden (UBS) İlişikleri 
Kesilir

İşlem Sonu

  Öğrencinin Başvurusu
Kabul Edildi Mi

HAYIR

EVET

Öğrencinin Özlük Dosyası Üst Yazı 

İle Gönderilir

Öğrencinin Dosyası 
Arşivlenir

İşlem Sonu
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Yatay Geçiş İle Gelen Öğrenci İşlemleri İş Akış Şeması

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı
Öğrenci İşleri Birimi Öğrenciİdare

A
şa

m
a

Rektörlük Tarafından 
Yatay Geçiş Başvuru 
Tarihleri İlan Edilir

Başvuru Yapmak İsteyen 
Öğrenciler Dilekçe ve 

Yatay Geçiş İçin Gerekli 
Evrakları Teslim Eder

Dilekçe ve Ekleri İşleme 
Alınması İçin Evrak Kayıt ve Yazı 

İşleri Birimine Teslim Edilir

Başvuru Tarihinin Bitiminden Sonra 
Başvuru Yapan Öğrencilerin Durumu 

İncelenmek Üzere Listelenerek 
Öğrenci İşleri, Eğitim ve Af-İntibak 

Komisyonuna Sunulur

Öğrenci İşleri, Eğitim ve Af-İntibak 
Komisyonunda İncelenen Öğrenciler 

İle İlgili Karar Yönetim Kuruluna 
Sunulur

Herhangi Bir İşlem Yapılmaz

Yatay Geçiş Değerlendirme 
Sonuçları Web Sitesinde ve 

Öğrenci Panosunda Duyurulur

İşlem Sonu

Yönetim Kurulu 
Tarafından Kabul 

Edildi Mi

Kabul Edilen Öğrencilerden Kayıt 
Yaptıranlar Sisteme (UBS) İşlenir ve 

İntibak İşlemleri Yapılır

Öğrencinin Dosyası Arşivlenir

Yüksekokul Web Sitesinde Yatay 
Geçiş İle İlgili Şartlar, Kontenjan ve 

Başvuru Tarihleri İlan Edilir

Kayıt Yaptıran Öğrencilerin Özlük Dosyaları 
Üniversitelerinden Yazı İle İstenir

EVET HAYIR

Öğrenci Kartları Çıkana Kadar Kullanmaları İçin 
Öğrenci Belgeleri Verilir

İşlem Sonu
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Kayıt Silme İşlemleri İş Akış Şeması

Öğrenci İşleri Birimi Öğrenciİdare

A
şa

m
a

Öğrenci Kayıt Silme Talebini Belirten 
Dilekçe ve Öğrenci Kimlik Kartını (Kimlik 
Kartını Kaybetmiş Öğrencilerin Gazeteye 

Verdiği Kayıp İlanı) Verir

İşleme Alınan Dilekçe İncelenmek 
Üzere Yönetim Kuruluna Sunulur

Lise Diplomasını Almak İsteyen 
Öğrenci Dilekçe İle Başvurur

Yönetim Kurulunca Kaydının 

Silinmesi Onaylanır

İşlem Sonu

Yönetim Kurulu Kararı Öğrenci Dosyasına 
Sistem (UBS)  Üzerinden İşlenerek, Kaydı 

Silinir

Öğrencinin Kaydının Silinmesini Belirten 
Yönetim Kurulu Kararı ve Teslim Aldığı Lise 
Diplomasının Fotokopisi Dosyasına Konarak 

Arşivlenir

Dilekçe Sistem (EBYS) Üzerinden İşleme 
Alınması İçin Evrak Kayıt ve Yazı İşleri Birimine 

Teslim Edilir

Öğrencinin Lise Diplomasına Kayıt Silme 
Bilgileri Yazılarak İmzalı ve Mühürlü Olarak 

Öğrenciye Teslim Edil ir
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Kayıt Dondurma İşlemleri İş Akış Şeması

Öğrenci İşleri Birimi Öğrenciİdare

A
şa

m
a

Öğrenciler Kayıt Dondurma Talebini  
Belirten Dilekçe ve  Geçerli Mazeretini 

Gösteren Belge İle Başvuru Yapar

Dilekçe ve Mazeret Belgesi Eki Sistem (EBYS) 
Üzerinden İşleme Alınması İçin Evrak Kayıt 

ve Yazı İşleri Birimine Teslim Edilir

Dilekçe ve Eki İncelenmek Üzere 
Yönetim Kuruluna Sunulur

Öğrencinin Durumunda Değişiklik 
Olmadığı İçin Herhangi Bir İşlem 

Yapılmaz ve Alınan Karar Öğrenciye 
Bildirilir

Yönetim Kurulunda Kayıt Dondurma 
Talebi Görüşülür

İşlem Sonu

Kaydı Dondurulacak Öğrencinin Sistemdeki 
(UBS) Öğrenci Dosyasına Alınan Karardaki 

Süre İşlenir

Dilekçe ve Eki İle Birlikte Öğrenci 
Kimlik Kartını (Kimlik Kartını 

Kaybetmiş Öğrencilerin Gazeteye 
Verdiği Kayıp İlanı) Teslim Eder

Yönetim Kurulunda Alınan Kararın 

Fotokopisi Öğrencinin Dosyasına Konarak 

Arşivlenir, Karar Hakkında Öğrenciye Bilgi 

Verilir

Yönetim Kurulu
Tarafından

Kabul Edildi Mi

Dondurma Süresi Dolan 
Öğrenciler Aktif Hale 

Getirilir

HAYIREVET

İşlem Sonu
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Mezuniyet İşlemleri İş Akış Şeması

Öğrenci İşleri Birimi Öğrenciİdare

A
şa

m
a

Sistem (UBS) Üzerinden 
Mezun Durumunda Olan 

Öğrenciler Belirlenir

Mezun Durumuna Gelen Öğrencilerin 
Listesi Hazırlanarak Yönetim Kuruluna 

Sunulmak Üzere Birim Sekreterine 
Gönderilir

Gelen Listedeki Öğrencilerin Transkript, 
Staj, Not Ortalaması (GANO) ve Harç 
Borcu İncelenir, Eksiklik/Hata Olup 

Olmadığı Kontrol Edilir

Liste Yeniden Düzenlenmek 
Üzere Öğrenci İşleri Birimine 

Gönderilir

İşlem Sonu

Ders ve Kredi Eksiği, Staj 
Sorumluğu, Harç Borcu 

Bulunmayan Öğrencilerin Listesi 
Yönetim Kuruluna Sunulur

Öğrenciden Diploma Talebi Dilekçesi ve 
Öğrenci Kimlik Kartı (Kimlik Kartını Kaybetmiş 

Öğrencilerin Gazeteye Verdiği Kayıp İlanı) 
Alınır

Yönetim Kurulu Kararıyla 
Mezuniyetleri Kabul Edilen 

Öğrencilerin Mezuniyet Bilgileri 
Sisteme (UBS) İşlenir ve 

Onaylanır

Eksiklik/Hata
Var Mı

Diploma ve Eklerinin Basım İşlemi Tamamlandıktan Sonra 
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığından Tutanakla Teslim Alınır

E
V

ET

HAYIR

Diploma ve Eklerinin Asılları Öğrenciye 
Teslim Edilir, Fotokopileri Öğrenciye 

İmzalatılarak Dosyasına Kaldırılır

Diploma Basılıncaya Kadar Geçici 
Mezuniyet Belgesi Talep Eden Öğrenciden 

Dilekçe ve Öğrenci Kimlik Kartı (Kimlik 
Kartını Kaybetmiş Öğrencilerin Gazeteye 

Verdiği Kayıp İlanı) Alınır

Geçici Mezuniyet Belgesi Sistem (UBS) Üzerinden İmzaya 
Sunulur, İmzalanan Belge Öğrenciye Teslim Edilir, Belgenin 

Fotokopisi İmzalatılıp Öğrencinin Dosyasına Kaldırılır
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Diploma İşlemleri İş Akış Şeması

Öğrenci İşleri Birimi Öğrenci

A
şa

m
a

Rektörlük Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 
Tarafından Gönderilen Diplomalar 

Bölümlerine Göre Dosyalanır

Öğrenci veya Öğrencinin Noterden Vekalet 

Verdiği Kişi  Öğrenci Kimlik Kartı (Kimlik 

Kartını Kaybetmiş Öğrencilerin Gazeteye 

Verdiği Kayıp İlanı) İle Öğrenci İşleri Birimine 

Başvurur

 Diploma Alma Talebini Belirten Dilekçe ve 
Kimlik Kartını (Kimlik Kartını Kaybetmiş 

Öğrencilerin Gazeteye Verdiği Kayıp İlanı) 
Teslim Eder

İşlem Sonu

Dilekçe Sisteme  (EBYS) Alınması İçin Evrak Kayıt ve 
Yazı İşlerine Verilir

Öğrenciye veya Vekaleten Alan Kişiye 
Diploma ve Eklerin Fotokopileri İmzalatılır

Dilekçe ve Belgelerin Fotokopileri Öğrencinin 

Özlük Dosyasına Kaldırılarak Arşivlenir

Diploma ve Eklerin Asılları Teslim Edilir
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Yüzde 10’a Giren Öğrenci İşlemleri İş Akış Şeması

Öğrenci İşleri Birimiİdare

A
şa

m
a

Her Dönem Sonunda Sistemden (UBS) İkinci Öğretim 
Programlarının Her Birinde %10'luk Sıralamaya Giren 

Öğrenciler Tespit Edilir

Sunulan Liste Öğrenci İşleri, Eğitim ve Af-İntibak 
Komisyonu Tarafından  İncelenir

İşlem Sonu

%10'luk Dilime Girmeye Hak Kazanan Öğrenci 
Listesi İncelenmek Üzere Öğrenci İşleri, Eğitim ve 

Af-İntibak Komisyonuna Sunulur

Yönetim Kurulu Kararı İle Onaylanan Listedeki 
Öğrencilerin Bilgileri Sisteme (UBS) İşlenir

Öğrenci İşleri, Eğitim ve Af-İntibak Komisyonu 
Tarafından Alınan Karar İncelenmek Üzere Yönetim 

Kuruluna Sunulur
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Ders Programı Oluşturma İş Akış Şeması

Öğrenci İşleri Birimiİdare

A
şa

m
a

Müdürlük İlgili Yarı Yıl İçin Açılacak 
Derslerin ve Dersi Verecek Öğretim 

Elemanlarının Belirlenmesi İçin Bölümlere 
Talimat Verir

Yönetim Kurulunca Kabul Edilen Dersler 
İlgili Dönem İçin Sistemde (UBS) Açılır

İşlem Sonu

Bölümler Açmak İstedikleri Dersleri ve 
Öğretim Elemanı Bazında Ders 

Dağılımlarını Belirleyip Listeleri Müdürlük 
Makamına İletir

 Ders Programı (Dersin Günü, Saati, 
Öğretim Elemanı) Belirlenir

Bölümlerin Sunduğu Dersler ve Ders 
Dağılımları Yönetim Kurulunca İncelenip, 

Onaylanır

Belirlenen Ders Programı (Dersin Günü, 
Saati, Öğretim Elemanı) Sisteme (UBS) 

Girilir
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Kayıt Yenileme ve Mazeret Kaydı İşlemleri İş Akış Şeması

Öğrenci İşleri BirimiÖğrenci İdare

A
şa

m
a

Akademik Takvimde Belirlenen Süreler 
İçerisinde Öğrenciler Sistemden (UBS) Ders 

Seçimlerini Yaparlar

Harç Yükümlülüğü Olmayan Öğrenciler 
Kayıtlarını Tamamlar, Harç Borcu Çıkan 

Öğrenciler Belirtilen Tarihlerde Harcını Yatırdık 
Sonra Kaydı Tamamlar

Kaydını Süresi İçerisinde 
Yenileyemeyen Öğrenciler 

Mazeretini Bildiren Dilekçeyi Eğitim 
Öğretim Döneminin İlk İki Haftası 

İçerisinde Verir

İşlem SonuDers Ekle/Çıkar İşlemi Yapacak Öğrenciler Akademik 
Takvimde Belirti len Tarihlerde Kaydını Geri Alarak 

Ders Ekle/Çıkar İşlemini Sistemden (UBS) Yapabilirler

Öğrenciler İçin Herhangi Bir 
İşlem Yapılmaz

Öğrencilere Sistemde (UBS)  
Ders Kayıtlanma İstisnası 

Tanımlanır

Verilen Mazeretli Ders Seçimi 

Dilekçeleri Öğrenci İşleri, 

Eğitim ve Af-İntibak 

Komisyonuna Sunulur

Sisteme Girilip Ders 
Seçimi Yapıldı Mı

Mazeretli  Ders Seçimi 
Kabul Edildi Mi

Belirlenen İstisna Tarihleri 
Arasında Öğrenci Ders Seçimini 

Yapar, Harç Borcu Çıktıysa 
Harcını Yatırır

Kayıt Yenileme Süresini Takip Eden Haftada Yabancı 
Uyruklu Öğrenciler Emniyet Müdürlüğüne Bildirilir

Mazeretli  Ders Seçimi Dilekçesi Evrak Kayıt 
ve Yazı İşleri Birimine Teslim Edilerek 

Sisteme (EBYS) Alınır

Öğrenci İşleri, Eğitim ve Af-
İntibak Komisyonunda Alınan 

Karar Yönetim Kuruluna 
SunulurEV

ET

HAYIR

HAYIREVET

İşlem Sonu
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Belge Verilmesi (Öğrenci Belgesi, Transkript, Askerlik Belgesi, Disiplin Yazısı, Ders İçeriği vb.) İş Akış Şeması

Öğrenci İşleri Birimi Öğrenciİdare

A
şa

m
a

Öğrenci İstediği Belgeleri Dilekçe İle Talep 
Eder

Dilekçe Sisteme (EBYS) Alınmak Üzere 
Evrak Kayıt ve Yazı İşleri Birimine Verilir

İşlem Sonu

Aslı Gibi Olarak İstenen Belgelerin (Lise Diploması, 
Ders İçerikleri vb.) Fotokopileri Kaşe ve 

Mühürlenerek, Diğer Belgeler Sistemde (EBYS/
UBS) Düzenlenerek İmzaya Sunulur 

İmzalanan Belgeler Öğrenciye Teslim Edilir

Elektronik İmza İle İmzalanan Belgelere 
Belgenin Aslı Elektronik İmzalıdır Kaşesi 

Basılıp, İmzalanır

Mühürlü ve Kaşeli Belgeler İle Sistem (UBS) 
Üzerinden Düzenlenmiş Belgeler 

Yüksekokul Sekreteri Tarafından İmzalanır
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Sınav Evraklarının Teslim Alınması, Arşivlenmesi İş Akış Şeması

Öğrenci İşleri Birimiİdare

A
şa

m
a

İlan Edilen Sınavların Sonunda 
(Vize,Final,Bütünleme- Ek Sınav- Azami Süre Sonu 
Sınavı) Evraklar  İlgili Öğretim Elemanı Tarafından 

Zarflanır

Ek Sınav İle Azami Süre Sonu Ek 
Sınavlarının Not Döküm Raporları 

Sınavlar Yapıldıktan Sonra Öğretim 
Elemanı Tarafından Sistemden (UBS) 

Alınır

İşlem Sonu

Dersin Öğretim Elemanı Tarafından 
Zarflanan Sınav Evrakları ve Raporları  

Tutanakla Teslim Alınır

Sınav Evraklarının Tamamı Programlar 
Halinde Gruplanarak İdarenin Belirlemiş 
Olduğu Arşive 5 (Beş) Yıllığına Saklanmak 

Üzere Kaldırılır

Vize, Final ve Bütünleme Sınavlarının 
Not Döküm Raporları İlgili Dönemin 

Sonunda Öğretim Elemanı Tarafından 
Sistemden (UBS) Alınır
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Sınav Notuna İtiraz İşlemleri İş Akış Şeması

Öğrenci İşleri Birimi Öğrenci/Öğretim Elemanıİdare

A
şa

m
a İşlem Sonu

Sisteme Alınan Dilekçe İncelenmek 
Üzere Yönetim Kuruluna Sunulur

Herhangi Bir İşlem Yapılmaz

Öğretim Elemanın Sınav İlanı Sistem 
(UBS) Üzerinden Kaldırılır veya 

Öğrencinin Notu Öğrenci İşleri Birimi 
Tarafından Girilir

Not Değişikliği 
Var Mı

HAYIR

EVET

 Sınav Notlarına İtiraz Eden Öğrenciler veya Not 
Düzeltmek İsteyen Dersin Öğretim Elemanı Sınav 
Sonucunun İlanını İzleyen 5 (Beş) İş Günü İçinde 

Dilekçe Verir

Dilekçe Sisteme (EBYS) Alınması İçin Evrak 
Kayıt ve Yazı İşleri Birimine Teslim Edilir

Dilekçeler Öğrenci Dosyasına Kaldırılarak 
Arşivlenir
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Ek Sınav İşlemleri İş Akış Şeması

Öğrenci İşleri Birimi Öğrenciİdare

A
şa

m
a

Akademik Takvim İle İlan Edilen Ek Sınav 
Başvuru ve Sınav Tarihlerinin Web Sayfamızda 

Duyurulması

Akademik Takvimde Belirtilen 
Tarihlerde Öğrenciler Sistem (UBS) 

Üzerinden Ek Sınav Kaydını 
Yaparak Başvuruda Bulunurlar

Başvuru Yapan Öğrencilerin Ek Sınava Girmeye 
Uygun Olup Olmadığı Kontrol Edilir ve 

Başvurular Listelenerek Transkriptleri İle 
Birlikte Yönetim Kuruluna Sunulur

İşlem Sonu

Listelenen Öğrenciler Yönetim Kurulunda 
İncelenerek Görüşülür

Ek Sınav Sonucunda Başarılı 
Olup Sistemde (UBS) Mezunlar 

Listesine Düşen Öğrencilerin 
Mezuniyet İşlemleri Başlatılır

Açılan Dersler Sistemde 
(UBS) Programlara 

Sunulur, İlgili Öğretim 
Elemanı Atanır

Öğrencilerin Listesi ve Sınav Programları Web 
Sayfasında ve Panolarda Duyurulur

Öğrenciler İçin Hiçbir İşlem Yapılmaz

Kabul Edildi Mi

HAYIR

EVET

Ek Sınav Evrakları ve Raporları İlgili 
Öğretim Elemanından Alınarak 

Arşivlenir
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Mazeret Sınav İşlemleri İş Akış Şeması

Öğrenci İşleri Birimi Öğrenciİdare

A
şa

m
a

Vizelere Katılamayan Öğrenciler Mazeretlerini 
Gösteren Resmi Belge ve Dilekçe İle Başvurur

Öğrencilerin Mazeret Sınavı Başvuruları 
Listelenerek İncelenmek Üzere Yönetim 

Kuruluna Sunulur

İşlem Sonu

Başvurular Yönetim Kurulunda İncelenerek 
Görüşülür

Sınav Evraklarının İlgili Öğretim 
Elemanından Alınarak Arşivlenir

Hazırlanan Sınav Programı Web 
Sayfasında ve Panoda İlan Edilir

Mazeret Sınavına Girecek Öğrenciler İçin 
Sınav Programı Hazırlanır

Öğrenciler İçin Hiçbir İşlem YapılmazKabul Edildi Mi HAYIR

EVET
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Öğrenci Disiplin Soruşturması İş Akış Şeması

Öğrenci/

Öğrenci İşleri Birimi
İdare Disiplin Kurulu

A
şa

m
a

Soruşturma Açılması Gereken Olayın 
Öğrenildiği Zaman Soruşturma Açmaya 

Yetkili Amir Soruşturmayı Bizzat Yürütür veya 
Soruşturmacı/Soruşturmacılar Tayin Eder

Soruşturmacı Disiplin Soruşturmasında Keşif 
Yapmak, Bilirkişiye Başvurmak, Tanık 

Dinlemek vb. Yöntemlerden Faydalanabilir

İşlem Sonu

Soruşturma Onay Tarihinden İtibaren 15 
gün İçinde Sonuçlandırılır veya Gerekirse 

Soruşturma Açmaya Yetkili Disiplin 
Amirinden Ek Süre İstenir

Soruşturma Tamamlanarak Rapor 
Düzenlenir, Belgeler Dosyalanır, Soruşturma 
Raporu Dosya İle Birlikte Soruşturma Açan 

Disiplin Amirine Teslim Edilir

Savunma Yapmak İçin 
Gelen Öğrenci 

Savunmasını Yazılı veya 
Sözlü Olarak Yapabilir

Suç İsnat Edilen Öğrencinin Savunmasını 
Alınmak Üzere İfadesinin Alınacağı Tarihten 
İtibaren En Az 7 Gün Önce Öğrenciye Yazılı 

Olarak Bildiri lir

Ceza Verildi Mi
Uyarma, Kınama veya 1 Aya Kadar Uzaklaştırma 

Cezalarını Meslek Yüksekokulu Müdürü Soruşturma 
Tamamlandığı Günden İtibaren 10 Gün İçinde Karar 

Verir (Müşterek Mekanlarda İşlenen Suçlarda Bu 
Cezaları Vermek Rektöre Aittir)

Sonucun Soruşturulan Öğrenciye ve Varsa 
Şikayetçiye Tebliğ Edilmesi

1 veya 2 Yarıyıla Kadar Uzaklaştırma 
Cezası ile Yükseköğretim Kurumundan 

Çıkarma Cezası İçin Yetkili Disiplin 
Kuruluna Gönderilir

Karar Disiplin Amirine İletilir

Disiplin Kurulu Dosyayı Aldığı 
Günden İtibaren 10 Gün İçinde 

Karar Verir

Verilen Disiplin Cezası İlgili Kişi ve 
Kuruluşlara Tebliğ Edilir

İtiraz Halinde 15 Gün İçinde 
İtiraz Görüşülüp, Karar Bağlanır

Verilen Cezalar Öğrenci İşleri 
Birimine Bildirilir

HAYIR

Verilen Cezalar Öğrenci İşleri 
Birimine Bildiri lerek Sisteme 

(UBS) İşlenir, Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığına ve İlgili Kişi veya 

Kurumlara Yazı İle Bildirilir

Disiplin Cezalarına İlişkin Rapor ve 
Kararlar Toplanarak Arşivlenir

HAYIR

Disiplin Cezalarına
15 Gün İçinde İtiraz

Edildi Mi

EVET

EVET

İşlem Sonu
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Burs İşlemleri İş Akış Şeması

Öğrenci İşleri Birimi Öğrenciİdare

A
şa

m
a

Burslar İle İlgili Gelen Yazı ve Duyurular İlan 
Panosuna Asılır

Başvuru Formları İncelenmek Üzere 
Burs Komisyonlarına Gönderilir

Öğrenciler Burs İçin Başvuru 
Formlarını Doldurarak Teslim 

Eder

İşlem Sonu

Başvurular Sisteme (EBYS) Alınmak 
Üzere Evrak Kayıt ve Yazı İşleri 

Birimine Teslim Edilir

Başvurular Komisyon 
Kararları ve Yazılar İle 

Birlikte Arşivlenir

Belirlenen Öğrencilerin 
Başvuru Evrakları Yazı İle 

İlgili Birime Gönderilir

Herhangi Bir İşlem 
Yapılmaz

Gerekli Görülen Durumlarda Komisyon 
Kararları Yönetim Kuruluna Sunulur

Başvurusu Kabul 
Edilenler HAYIREVET
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İntibak İşlemleri İş Akışı Şeması

Öğrenci İşleri Birimi Öğrenciİdare

A
şa

m
a

İntibak Yapılmasını İsteyen
Öğrenci Kayıt Olunan Yarıyılın Kayıt 

Yenileme Süresi Bitimine Kadar 
Dilekçe ve Muafiyet İçin İstenen 

Onaylı Belgelerle Birlikte 
Başvurusunu Yapar

Dilekçe ve Belgeler Sisteme 
(EBYS) Alınması İçin Evrak 
Kayıt ve Yazı İşleri Birimine 

Teslim Edilir

Dilekçe ve Ekleri Sistem (EBYS) Üzerinden 
İlgili Bölüm Başkanlığına Gönderilir

İşlem Sonu

Bölüm Başkanlığı Öğrencilerin 
Durumlarını Listeleyerek Öğrenci İşleri, 
Eğitim ve Af-İntibak Komisyonuna İletir

Öğrenci İşleri, Eğitim ve Af-İntibak 
Komisyonu İnceleme ve Değerlendirme 

Yapmak İçin Toplanır

Sunulan Öneri Yönetim Kurulu 
Tarafından En Geç 5 (Beş) iş Günü 
İçinde Karara Bağlanır, Karar Web 

Sayfasında İlan Edilir

Bölüm Başkanlığı Tarafından Ders 
Muafiyetleri ve İntibak Kararları İlgili  
Birimin Yönetim Kuruluna Sevk Edilir

Komisyon Sonucu En Geç Son Başvuru 
Tarihinden İtibaren 5 (Beş) İş Günü İçinde 

Bölüm Başkanlığına Teslim Edilir

Kabul Edildi Mi

Web Sayfasındaki İlan Tarihinden 
İtibaren 5 (Beş) İş Günü İçinde 

Öğrenci Dilekçe İle Karara İtiraz 
Edebilir

Yönetim Kurulu Kararıyla 
Onaylanan Ders Muafiyetleri ve 
İntibaklar Öğrenci İşleri Birimi 

Tarafından Sisteme (UBS) İşlenir

İtirazlar Bölüm Öğrenci İşleri, Eğitim ve Af-İntibak 
Komisyonunca İncelenerek En Geç 5 (Beş) İş Günü 

İçinde Yönetim Kuruluna Sunulur

Sunulan Değerlendirmeyi 
Yönetim Kurulu En Geç 5 

(Beş) İş Günü İçinde 
Sonuçlandırır 

HAYIR

EVET

Herhangi Bir İşlem Yapılmaz

Karara İtiraz 

Edildi Mi

Herhangi Bir İşlem Yapılmaz

HAYIR

EVET

İş
le

m
 S

o
n

u
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Öğrenci Temsilci Seçimi İş Akış Şeması

Öğrenci İşleri Birimi Öğrenciİdare

A
şa

m
a

Bölüm/Program Öğrenci 
Temsilcileri ve Meslek 

Yüksekokulu Öğrenci Temsilcileri 
İçin Üniversitemizin Belirlediği 

Tarihlerde Duyuru Yapılır

Aday Olmak İsteyenler 
Dilekçe ve Eklerini Öğrenci 
İşleri Birimine Teslim Eder

Seçimler Daha Önce Belirlenen 
ve Duyurusu Yapılan Tarihlerde 

Öğrenci Temsilcisi Seçim 
Komisyonunca Gerçekleştirilir

(Temsilciler 2 Yıl İçin Seçilir)

İşlem Sonu

Dilekçe ve Ekleri Sisteme (EBYS) Alınmak 
Üzere Evrak Kayıt ve Yazı İşleri Birimine 

Verilir

Şartları Sağlamayan 
Öğrenci Seçimlere Aday 

Olarak Katılamaz

Adaylar İçin Bölüm/Program Öğrenci 

Temsilcileri Tarafından Belirlenen 

Tarihlerde Öğrenci Temsilcisi Seçim 

Komisyonunca Seçim Yapılır

Seçilen Bölüm/Program 
Temsilcilerinden Öğrenci 

Temsilcileri Kurulu Oluşturulur

Öğrenci Temsilcileri Kurulunda Görev 
Yapmakta Olan Bölüm/Program 
Temsilcileri Arasından Meslek 

Yüksekokulu Öğrenci Temsilcisi Olmak 
İsteyen Öğrenciler Adaylıklarını 

Müdürlüğe Bildirir

Başvuru Şartları 
Sağlanıyor MuEVET HAYIR

Seçilen Meslek Yüksekokulu 
Öğrenci Temsilcisinin Bilgileri 

Öğrenci İşleri Dairesi Başkanlığına 
Yazı İle Bildirilir

İşlem Sonu
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Zorunlu Yaz Stajı İş Akışı Şeması

Öğrenci İşleri Birimi Öğrenciİdare

A
şa

m
a

Zorunlu Yaz Staj Başvurusu Yapmak 
İsteyen Öğrenciler İçin Web 

Sayfasında Staj Takvimi Yayınlanır

Öğrenci Duyurularda Yer Alan Zorunlu Staj 
Başvuru Formundan 2 (İki) Nüsha Çıkarır

Firmalar Talep Ederse Öğrenci Web 
Sayfasında Yer Alan Stajın Zorunlu Olduğunu 

Belirten İlgili Makama Yazıyı Firmaya Verebilir

İşlem Sonu

Öğrenci Başvuru Formlarını Eksiksiz 
Doldurarak Staj Yapacağı Firmaya İmzalatır

Firmaya İmzalatılan Başvuru Formları İlgili 
Bölümün Staj Komisyona Onaylatılıp, 

İmzalatılır

Sisteme (EBYS) Alınan Başvuru Formunda 
Belirtilen Staja Başlama Tarihinden Önce Öğrenci 

İçin İş Kazası ve Meslek Hastalıklarına Karşı Sigorta 
Girişi Yapılır, Talep Edilirse Öğrenciye Sigorta İşe 

Giriş Bildirgesi Verilir

Başvuru Formları İmzalanmak Üzere Meslek 
Yüksekokulu Müdürlük Makamına Sunulur

2 (İki) Nüsha Olan Staj Başvuru Formları 
Doldurulup İmzalatıldıktan Sonra Öğrenci 

İşleri Birimine Teslim Edilir

Müdürlük Makamı Tarafından 
İmzalanan Formlar  Sisteme 

(EBYS) Alınmak Üzere Evrak Kayıt 
ve Yazı İşleri Birimine Verilir

Öğrenci Staj Bitimi Tarihinden İtibaren En 
Geç 2 (İki) hafta İçinde Staj Dosyasını 

Doldurup Öğrenci İşleri Birimine Tutanakla 
Teslim Eder

 Staj Dosyaları İmza Karşılığında İlgili Bölüm Staj 
Komisyonu Üyelerine Teslim Edilir

Staj Komisyonu Tarafından İncelenen Staj 
Dosyaları Staj Değerlendirme Tablosu İle 

Birlikte Öğrenci İşleri Birimine Teslim Edilir

Teslim Alınan Staj Dosyaları  Arşive Kaldırılır

Sisteme (EBYS) Alınan 
Formların 1 (Bir) 

Nüshası Öğrenciye 
Teslim Edilir
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Zorunlu Yaz Stajı (Ara Dönemde Yapacak Öğrenciler İçin) İş Akış Şeması

Öğrenci İşleri Birimi Öğrenciİdare

A
şa

m
a

Ara Dönemde Staj Başvurusu Yapmak İsteyen 
Öğrenciler İçin Gerekli Şartlar Web Sayfasında 

Duyurulur

AD (Alınmayan Ders) ve DZ (Devamsız) Dersi 
Bulunmayan Öğrenciler Duyurularda Yer Alan 
Zorunlu Staj Başvuru Formundan 2 (İki) Nüsha 

Çıkarır

Staja Başlama Tarihi Her Ayın 1. Günü Olacak 
Şekilde Öğrenci Tarafından Başvuru Formları 
Eksiksiz Doldurularak Staj Yapacağı Firmaya 

İmzalattırılır

İşlem Sonu

Firmalar Talep Ederse Öğrenci 
Web Sayfasında Yer Alan Stajın Zorunlu 

Olduğunu Belirten İlgili Makama Yazılan Yazıyı 
Firmaya Verebilir

Firmaya İmzalatılan Başvuru Formları İlgili 
Bölümün Staj Komisyona Onaylatılıp, 

İmzalatılır

Sisteme (EBYS) Alınan Başvuru Formunda 
Belirtilen Staja Başlama Tarihinden Önce 

Öğrenci İçin İş Kazası ve Meslek Hastalıklarına 
Karşı Sigorta Girişi Yapılır, Talep Edilirse 

Öğrenciye Sigorta İşe Giriş Bildirgesi Verilir

Başvuru Formları İmzalanmak Üzere 
Meslek Yüksekokulu Müdürlük Makamına 

Sunulur

2 (İki) Nüsha Olan Staj Başvuru Formları 
Doldurulup İmzalatıldıktan Sonra Öğrenci 

İşleri Birimine Teslim Edilir

Müdürlük Makamı 
Tarafından İmzalanan 

Formlar  Sisteme (EBYS) 
Alınmak Üzere Evrak Kayıt 

ve Yazı İşleri Birimine Verilir

Öğrenci Staj Bitimi Tarihinden İtibaren En Geç 2 
(İki) hafta İçinde Staj Dosyasını Doldurup Öğrenci 

İşleri Birimine Tutanakla Teslim Eder

 Staj Dosyaları İmza Karşılığında İlgili Bölüm Staj 
Komisyonu Üyelerine Teslim Edilir

Staj Komisyonu Tarafından İncelenen Staj 
Dosyaları Staj Değerlendirme Tablosu İle 

Birlikte Öğrenci İşleri Birimine Teslim Edilir

Teslim Alınan Staj Dosyaları  Arşive 
Kaldırılır

Sisteme (EBYS) Alınan 
Formların 1 (Bir) 

Nüshası Öğrenciye 
Teslim Edilir
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Azami Süre Sonu Ek Sınav İşlemleri İş Akış Şeması

Öğrenci İşleri Birimi Öğrenciİdare

A
şa

m
a

Akademik Takvimde Azami Süre Sonu Ek 
Sınavlarının Başvuru ve Sınav Tarihlerinin İlan 

Edilmesi

Azami Eğitim Öğretim Süresini Doldurmuş 
Öğrenciler Sistem (UBS) Üzerinden Belirlenir

Belirlenen Listedeki AD (Alınmayan Ders) ve DZ 
(Devamsız) Ders Sayısı 5 ve Altında Olan Öğrenciler 

İncelenmek ve Onaylanmak Üzere Müdürlük 
Makamına Sunulur

Müdürlük Makamı Tarafından İncelenen 
Listedeki Öğrencilere Durumlarını ve Sınav 

Tarihlerini Bildiren Yazı Yazılarak Tebliğ 
Edilir

Akademik Takvimde Belirtilen 
Tarihlerde Öğrenciler Sistem (UBS) 

Üzerinden Azami Süre Sonu Ek Sınav 
Kaydını Yaparak Başvuruda Bulunurlar

Öğrenciler İçin Hiçbir İşlem Yapılmaz

Öğrencilerin Listesi ve Sınav Programları 
Web Sayfasında ve Panolarda Duyurulur

Başvuru Yapan Öğrencilerin Ek Sınava Girmeye 

Uygun Olup Olmadığı Kontrol Edilir ve Başvurular 

Listelenerek Transkriptleri İle Birlikte Yönetim 

Kuruluna Sunulur
Yönetim Kurulunda

Kabul Edildi Mi

EVET

HAYIR

Sınav Sonuçları Sonunda AD (Alınmayan Ders),DZ 
(Devamsız), Başarısız (FF,FD,K) Ders Sayısı Toplamı 6 ve 

Üzerinde Olan Öğrencilerin Kaydı Silinir

Sınav Sonuçları Sonunda AD (Alınmayan 
Ders),DZ (Devamsız), Başarısız (FF,FD,K) Ders 
Sayısı Toplamı 5 ve Altında Olan Öğrencilere 

Dönem Hakkı Tanınır

Sınav Sonuçları Sonunda Sistemde (UBS) Mezunlar Listesine 
Düşen Öğrencilerin Mezuniyet İşlemleri Başlatılır

Azami Süre Sonu Ek Sınav Evrakları İlgil i 
Öğretim Elemanından Alınarak Arşivlenir

İşlem Sonu
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Ön Lisans Kontenjan Belirleme İş Akış Şeması

Öğrenci İşleri Birimiİdare

A
şa

m
a

Rektörlük Tarafından Gönderilen Yazı Müdürlük 
Makamı İle Bölüm Başkanlıklarına Bildirilir

Bölüm Başkanlıkları Tarafından Sunulan Kontenjan 
Teklifleri Yönetim Kuruluna Teslim Edilir

Yönetim Kurulu Bölümlerden Aldığı Kontenjan 
Tekliflerini Görüşüp Karara Bağlar

İşlem Sonu

Yönetim Kurulu Kararı İle Kabul Edilen Kontenjanlar Öğrenci 
İşleri Birimine Teslim Edilir

Yapılan Yazışmalar Dosyalanır

Öğrenci İşleri Birimine Teslim Edilen Yönetim Kurulu Karar 
Örneği ve Tablo Üst Yazı İle Rektörlük Makamına Gönderilir
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İş Yeri Uygulama Eğitimi İş Akış Şeması

Firma İŞTAK Büro SorumlusuÖğrenci
İzleyici Öğretim Elemanı/

İdare

A
şa

m
a

İşlem Sonu

Firma sus.cbu.edu.tr Adresinden 
Kayıt Oluşturur ve Öğrenci İçin 

Talepte Bulunur

Öğrenci, Uygulama Eğitimi
Yapacağı Firmayı Belirler ve 

Başvuruda Bulunur

Başvuru Uygun Mu

İzleyici Öğretim Elemanı Dosyayı 
Değerlendirerek, Vize Notu Olarak 

Sisteme (UBS) İşler

Firma Başvuruyu
Kabul Etti Mi

İş Yeri Kabul Formunu Firmaya 
İmzalatarak İzleyici Öğretim 

Elemanına Teslim Eder

İzleyici Öğretim Elemanı Firmanın 
Başvurusunu Değerlendirir

EVET

İş Yeri Kabul Formunu Onaylayarak 
Sigorta Girişi İçin İŞTAK Büro 

Sorumlusuna Teslim Eder

İŞTAK Büro Sorumlusu İş Yeri Kabul 
Formundaki Bilgilere İstinaden 

Öğrencinin Sigorta Girişini Yapar

İş Yeri Uygulama Takviminde Belirtilen İşe 
Başlama Tarihinde İlgili  Firmaya Giderek İş 

Yeri Uygulama Eğitimine Başlar

İş Yeri Uygulama Takviminde Belirtilen Ara 
Raporu Teslim Tarihinde İzleyici Öğretim 

Elemanına Hazırladığı Dosyayı Teslim Eder
İş Yeri Uygulama Eğitimi Sonunda İş 
Yeri Eğitim Sorumlusu Sistem (SUS) 

Üzerinden Not Girişi Yapar

Otomatik Yerleştirme İşlem 
Tarihi Geçti Mi

Sistem (SUS) Üzerinden Öğrenci 
Otomatik Olarak Herhangi Bir 

Firmaya Yerleştirilir

HAYIR

EV
ET

HAYIR

E
V

ET

H
A

YI
R

Sunulan Rapor Değerlendirilerek 
Sistem (UBS) Üzerinden Not Girişi 

Yapılır

Öğrenci Değerlendirme Süreci ve 
Uygulama Raporunu Hazırlayarak İzleyici 

Öğretim Elemanına Sunar

İŞTAK Büro Sorumlusu İş Yeri Kabul 
Formundaki Bilgilere İstinaden 

Öğrencinin Sigorta Çıkış İşlemlerini 
Yapar

      Hazırlayan                                İnceleyen                    Onaylayan Amir
Sibel YÜCE                                                                    Erdal KİRAZ               Ali SALIKER

                                                                                                                                                                                                                                    Yüksekokul Sekreteri
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