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      IĞDIR ÜNİVERSİTESİ  
           

         Öğrenci İşleri İş Akış Şemaları  
                

 2-Ek Kontenjanla Kazanan Öğrenci İş Akış Şeması    

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ İDARE ÖĞRENCİ 
   

Ek Kontenjan İle 
Yüksekokulumuzu 

Kazanan Öğrencilerin 
Kayıt Tarihlerinin İlan 

Edilmesi 

İlan Edilen Tarihler 
Arasında Öğrencilerden 

Online Kayıt Yaptıranların 
İlan Edilen Evrakların 

Teslim Alınması 

Evraklarını Teslim Eden 
Öğr. Öğrenci Kimlik 
Kartları Hazırlanana 
Kadar Kullanacakları 

Öğrenci Belgelerinin EBYS 
Sistemi ile Onaya 

Sunulması ve Talep Eden 
Erkek Öğrencilerin 

Askerlik Belgesi Onaya 
Sunulması 

EBYS Sistemindeki 
Öğrenci Belgelerinin 
Elektronik İmza İle 

İmzalanması / Askerlik 
Belgesinin Elektronik 
İmza İle İmzalanması 

Onaylanan Belgelerin Öğrenci İşleri 
Bürosuna Gönderilmesi 

Dosyaların Arşivlenmesi 

Erkek Öğrencilere Askerlik Belgesi 
Hazırlanarak Şubelere Postalanmak 
Üzere Evrak Kayıta Teslim Edilmesi 

İşlem Sonu 

Onaylanan Belgelerin 
Öğrencilere Teslim 

Edilmesi 

Evrakların Yüksekokul 
Öğrenci İşlerine Teslim 

Edilmesi 
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IĞDIR ÜNİVERSİTESİ 

  

 

  Öğrenci İşleri İş Akış Şemaları   

    
 

Yatay Geçiş İle Gelen öğrenci İş Akış Şeması 

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ İDARE ÖĞRENCİ 
   

Yüksekokul Web 
Sitesinde Yatay Geçiş 

İle İlgili Şartlar, 
Kontenjan ve Başvuru 

Tarihleri İlan Edilir 

Başvuru Yapan Öğrencilere 
Dilekçe Örneğinin 

Verilmesi 

Dilekçe Transkript Ders 
İçeriği Ve Disiplin Cezası 
Alıp Almadığını Gösterir 
Belgenin Teslim Alınması 

Yatay Geçiş Değerlendirme 
Sonuçlarının web sitesinde Ve 

Öğrenci Panosunda Duyurulması 

Kabul Edilen 
Öğrencilerin Özlük 

Dosyası 
Üniversitelerinden 

İstenir 

Öğrencilerin OBS Sistemine 
İşlenmesi Ve Muaf Oldukları 

Dersler Sisteme Girilir 

İşlem Sonu 

Öğrenci Kartları Çıkana 
Kadar Kullanacakları 

Öğrenci Belgeleri 
Verilir OBS Girişleri 

Sağlanır 

Dilekçelerini Doldurup 
Onaya Sunmaları 

Başvuru Tarihinin 
Bitiminin Ardından 

Dilekçe Veren Öğrencileri 
Listeleyerek Evraklarıyla 
Yönetim Kuruluna Karar 

Verilmek Üzere 
Sunulması 

Yönetim Kurulu Kararı 
İle İlan Edilen 

Kontenjan Miktarında 
Asil ve Yedek Listeler 

Belirlenir 

Tuzluca Meslek Yüksekokulu
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Yatay Geçiş İle Giden Öğrenci İş Akış Şeması   

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ İDARE ÖĞRENCİ 
   

 
  

Başka Bir Üniversiteye 
Başvuruda Bulunacak 

Öğrenciler Gerekli 
Belgeler İçin Öğrenci 

İşleri Bürosuna 
Başvurur 

Öğrenci Belgesi, Transkript, 
Disiplin Belgesi, Onaylı Ders 

İçeriği vb. Belgeler İçin 
Örnek Dilekçeler Öğrencilere 

Verilir 

EBYS de İmzalanan 
Belgeler Öğrencilere 

Teslim Edilir 

OBS Sisteminden Geçiş Yapacak 
Öğrencilerin İlişik Kesme İşlemi 

Yapılır 

K.Y.K’dan Burs/Öğr. Kredisi 
Alan Öğr.nin K.Y.K. e-

Hizmetler Öğr. Bilgi Sistemi 
Menüsüne İşlenmesi. Giden 
Öğrencinin Dosyasının Yatay 
Geçiş Yapan Öğr. Klasörüne 

İşlenerek Arşivlenmesi 

İşlem Sonu 

 
Öğrenci Kartları Teslim 

Ederler 

Dilekçelerini Doldurup EBYS 
Sistemiyle Onaya Sunulur 

Başvuruları Kabul Edilen 
Öğrencilerin Başvuru 

Yaptıkları 
Üniversitelerden Yazı İle 

Özlük Dosyaları Talep 
Etmeleri Üzerine Özlük 

Dosyaları Üst Yazı 
Yazılarak Gönderilir 
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Kayıt Dondurma İş Akış Şeması 

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ İDARE ÖĞRENCİ 
   

Öğrencinin Belgesi 
Mazereti İle Dilekçe 

Doldurması İstenir Ve 
Matbu Örnek Dilekçe 

Verilir  

Dilekçe Ve Mazeret Belgesi 
Alınan Öğrencinin Talebinin 
Yönetim Kuruluna Sunulmak 

Üzere Hazırlanması 

Kaydı Dondurulacak 
Öğrencinin UBS 

Sistemine Karar Verilen 
Süre Kadar İşlenmesi 

Tebliğ Yazısının Bir Nüshasının 
Öğr. Dosyasına Konarak Kayıt 

Dondurma Klasörüne İşlenmesi 

Kayıt Dondurma İsteği 
Uygun Bulunmayan 

Öğrenciye Yazı Hazırlanması, 
Bir Nüshasının Dosyasına 

Konması 

Dondurma Süresi Dolan 
Öğr. Aktif Hale 

Getirilmesi 

Öğrenciye Kayıt Dondurma 
İşleminin Onaylanmadığına 
Dair Yazının Teslim Edilmesi 

Öğrenciye Durumu 
Hakkında Tebligat 

Yazılması 

İşlem Sonu 

Öğrenciye Kayıt Dondurma 
İşleminin Onaylanmadığına 
Dair Yazının Teslim Edilmesi 

 
Öğrenciye Kayıt Dondurma 
İşleminin Onaylanmadığına 
Dair Yazının Teslim Edilmesi 

 
 

Yönetim Kurulunda Kayıt 
Dondurma İle İlgili Karar 

Verilmesi 
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  Öğrenci İşleri İş Akış Şemaları   

   

 
Diploma İşlemleri İş Akış Şeması 

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ İDARE ÖĞRENCİ 
   

 

Rektörlük Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığından 

Gönderilen Diplomalar 
Bölümlerine Göre 

Dosyalanır 

EBYS den Dilekçe Sisteme 
Kaydedilir. 

Diplomanın Bir Fotokopisi 
Ve Dilekçe Aslı Diploma 

Klasörüne Konur. 

Noter Onaylı Bir Vekalet 
İle Bir Yakını Tarafından 
Diplomasını Alacak İse 

Vekaletnamesi de 
Dosyaya Konarak. 

Diplomanın Aslı Teslim 
Edilir. 

İşlem Sonu 

Diploma Defteri Öğrenci 
Tarafından Tarih Ve İmza İle 

Bilgileriyle Doldurtulur. 

 
Diploma Almak İsteyen 

Öğrencilerden Dilekçe Talep 
Edilmesi. 

Tuzluca Meslek Yüksekokulu



11 
 

 

 
IĞDIR ÜNİVERSİTESİ 

  

 

  
  

   

 
Yüzde Ona Giren Öğrenci İşlemleri 
 

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ İDARE ÖĞRENCİ 
   

Her Dönem Sonunda UBS 
Sisteminden İkinci Öğretim 
Programlarının Her Birinde 
% 10’luk Sıralamaya Giren 

Öğrenciler Tespit Edilir. 

% 10’luk Dilime Girmeye Hak 
Kazanan Öğrenci Listesi 

Karar Onaylanmak Üzere 
Yönetim Kuruluna Sunulur 

Yönetim Kurulu Kararıyla 
Belirlenen Öğrencilerin 
OBS Sistemine Bilgileri 

İşlenir. 

İşlem Sonu 

 
 

Yönetim Kurulunda 
Onaylanan Öğrenci Listesi 

Alınır. 
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  Öğrenci İşleri İş Akış Şemaları   

   

 
Ders Programının Sisteme Girilmesi 

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ İDARE ÖĞRENCİ 
   

Belirlenen Dersler Tablo 
Halinde Üst Yazıyla Öğr. 
İşleri Daire Başkanlığına 

Gönderilir 

Ders Programının OBS 
Sistemine Girilmesi ( Dersin 

Günü, Saati, Öğretim 
Elemanı ) 

İlgili Yarı Yılda Açılacak 
Dersler Yönetim 

Kurulunca Belirlenir 

İşlem Sonu 

 
OBS Sisteminde Dersler 
Açılır Ders Programının 

Girilmesi İle İlgili Üst Yazı 
Gönderir 
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  Öğrenci İşleri İş Akış Şemaları   

    
 

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

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ İDARE ÖĞRENCİ 
   

Dilekçenin EBYS 
Sisteminden Onaylanarak 

Alınması 

Dilekçede Sözü Edilen 
Belgelerin UBS Sisteminde 

Düzenlenerek EBYS ye 
Sistemine Aktarılması ve 

İmzaya Sunulması 

Lise Diplomasının Onaylı 
Sureti, Ders İçerikleri, 

Transkript, Staj Defterlerinin 
Onaylı Suretleri 

Mühürlenerek Onaya 
Sunulması 

İşlem Sonu 

 
Söz Konusu Mühürlü 

Belgelerin Yüksekokul 
Sekreteri Tarafından 

İmzalanması ve Kaşelenmesi 

 
EBYS Sisteminde Onaylanan 
Belgelerin Çıktıları Alınarak 
Öğrenciye Teslim Edilmesi. 

Lise Diplomasının 
Fotokopisinin İlgili 

Öğrenciye Verilmesi 

 
 

Belgelerin Elektronik İmza 
İle Onaylanması 

İstenilen Belgenin Dilekçe 
İle Talep Edilmesi 
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Sınav Evraklarının Teslim Alınması, Arşivlenmesi ve İtiraz İşlemleri İş Akış Şeması   

 

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ İDARE ÖĞRENCİ ÖĞRETİM ELEMANI 
    

 

İlan Olunan Vize, Final Veya 
Bütünleme Sınavlarının 
Sonunda İlgili Öğretim 
Elemanını Teslim Ettiği 
Sınav Tutanağı Zarfının 

Kapalı Şekilde İmza Karşılığı 
Alınması 

Tüm Sınav Dönemi 
Evraklarının Tamamı 
Programlar Halinde 

Gruplanarak İdarenin 
Belirlemiş Olduğu Arşive 

Kaldırılır. 

EBYS Sistemine 
Dilekçenin Girilmesi 

Ve Yönetim Kuruluna 
Sunulmak Üzere 

Hazırlanması 

Yönetim Kurulu 
Tarafından Alınan 

Karar Doğrultusunda 
Öğrencinin Düzeltilen 

Notunun Rektörlük 
Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığına Üst Yazı 
ile Bildirilmesi 

İşlem Sonu 

Not İtirazlarının 
Değerlendirilmesi ve 
Karara Bağlanması 

Yönetim Kurulu 
Tarafından Not 
Düzeltme Kararı 

Not Düzeltilmesi İstenen 
Öğrenci İçin Öğretim 

Elemanı Dilekçesi 

 
Bütünleme Sınavlarının 
Bitiminin Ardından Ders 

Değerlendirme 
Raporlarının Alınması 

Notlarına İtiraz Eden 
Öğrencilerden 

Dilekçe Alınması 
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  Öğrenci İşleri İş Akış Şemaları   

    
 

Ek Sınav İş Akış Şeması (Tek ders, Mezuniyet GANO Baraj Sınavı )  

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ İDARE ÖĞRENCİ 
   

Öğrencinin Ek Sınavlara 
Girmeye Uygun Olup 

Olmadığının Kontrol Edilmesi 
Ve Tüm Başvuruların Yönetim 

Kuruluna Sunulmak Üzere 
Listelenmesi 

Ek Sınavlara Girecek 
Öğrencilerin İlan Edilmesi 

Ek Sınav Evraklarının İlgili 
Öğretim Elemanından 
Alınarak Arşivlenmesi 

İşlem Sonu 

 
 

Yönetim Kurulunda Karar 
Alınması 

 
Ek Sınav Evraklarının İlgili 

Öğretim Elemanından 
Alınarak Arşivlenmesi 

 
Akademik Takvimde 

Belirtilen Tarihlerde Ek 
Sınavlar İle İlgili Dilekçe İle 

Başvuruda Bulunurlar. 
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  Öğrenci İşleri İş Akış Şemaları   

    
 

Mazeret Sınavları İş akış Şeması 

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ İDARE ÖĞRENCİ 
   

 

Öğrencinin Mazeret Sınavına 
Girmeye Uygun Olup 

Olmadığının Kontrol Edilmesi 
Ve Tüm Başvuruların Yönetim 

Kuruluna Sunulmak Üzere 
Listelenmesi 

Mazeret Sınavına Girecek 
Öğrencilerin İlan Edilmesi 

İşlem Sonu 

 
 

Yönetim Kurulunda Karar 
Alınması 

 
Ek Sınav Evrakların İlgili 
Öğretim Elemanından 
Alınarak Arşivlenmesi 

 
Vizelere Katılamayan 
Öğrencelerin Resmi 

Mazeretlerini Gösterir Belge 
ve Dilekçeli Başvurularının 

Alınması 

Tuzluca Meslek Yüksekokulu




