
GAZİPAŞA HAVACILIK VE UZAY BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 

İŞ AKIŞ ŞEMALARI  
 

KAMU İÇ KONTROL UYUM EYLEM PLANI: KOS 2.4.1 

 

ÖĞRENCİ İLK KAYIT İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

İlgili Birim: Öğrenci İşleri 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Yeni kayıt duyurusunun hazırlanarak ilan edilmesi. 

Yeni kazanan öğrencilerin liste ve zarflarının bölüm 

başkanlıklarına gönderilmesi. 

Kazanan öğrencilerin kayıt tarihleri içerinde kayıtlarının 

yapılması (İlan edilen belgelerle Şahsen veya e-devlet) 

Kayıt yaptırmayan öğrencilerden kalan boş kontenjanlarla 

ilgili bölüm başkanlıklarına yazı yazılması 

Kayıt olan ve boş kalan kontenjan sayılarının Rektörlüğe 

bildirilmesi. 

Kayıt olan sayıları ile boş kalan kontenjanların ÖSYM'ye 

bildirilmesi. 
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YEMEK BURSU VE KISMİ ZAMANLI ÖĞRENCİ ÇALIŞTIRMA İŞ AKIŞ ŞEMASI 

İlgili Birim: Öğrenci İşleri 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı tarafından 

akademik birimlere ayrılan Yemek Bursu ile kısmi 

zamanlı öğrenci çalıştırma kontenjanları ve koşulları 

bildirilir 

Yemek Bursu ile kısmi zamanlı öğrenci çalıştırma 

kontenjan ve koşulları ilan edilir. 

Öğrenciler Birim öğrenci işlerine başvuruda bulunur. 

Başvuran öğrenciler Birim Burs ve kısmi zamanlı 

öğrenci belirleme Komisyonu tarafından 

değerlendirilir. 

Komisyon tarafından seçilen öğrenciler Sağlık Kültür 

ve Spor Daire Başkanlığına bildirilir. 

İşe başlama girişini SKSDB yapar. Kısmi zamanlı 

Öğrencilerin aylık puantaj listesi her ay düzenli olarak 

SKSDB'a gönderilir. 



GAZİPAŞA HAVACILIK VE UZAY BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 

İŞ AKIŞ ŞEMALARI  
 
SINAV İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

İlgili Birim: Öğrenci işleri 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ara sınav, final ve bütünleme sınavları akademik takvime 

ve uygulama takvimine göre gün ve saatleri belirlenir. 

Sınav programları ilgili birim tarafından 15 gün önce 

belirlenip web sayfasında yayınlanır. Sınav görevleri 

dersin yürütücüsü ve gözetmenine bildirilir, sınav 

hazırlıkları yapılır. 

Belirlenen sınav programına göre sınavlar yapılır 

Öğretim Elemanı tarafından 

sınav notlarının Sisteme 

girilmesi ve ilan edilmesi. 

Sınav sonuçlarının ilan edilmesinden 

başlayarak iki (2) iş günü içinde 

Birim öğrenci işlerine itiraz dilekçesi 

verilir 

Dilekçe, öğretim elemanına sevk 

edilir. İlgili öğretim elemanı itirazı üç 

(3) iş günü içerisinde değerlendirir ve 

öğrenci işlerine sonucu bildirir  

Maddi hata var mı? 

Sonuç öğrenciye 

bildirilmek üzere 

Öğrenci İşleri 

Birimine iletilir 

Evet 

Öğrenciye 

mazeret sınavı 

hakkı tanınmaz. 

Birim Yönetim 

Kurulu Kararı 

alır, sonucu 

ÖİDB'na bildirilir. 

Sınava İtiraz Mazeret sınavı 

Öğrenciler, mazeretlerinin bitiminden 

itibaren en geç üç (3) iş günü içerisinde 

durumunu belgeleyerek dilekçe ile 

öğrenci işleri birimine başvuruda bulunur. 

Birime gelen bütün dilekçe ve ekleri 

kontrol edilir. Mazeret sınavına 

girecek öğrenci listesi Birim 

Yönetim Kurulunda görüşülmesi 

için üst yazı ile Dekanlığa gönderilir. 

Birim Yönetim Kurulunda öğrencilerin 

mazeret dilekçeleri görüşülür. 

Yönetim Kurulu Kararı alınır. 

Hayır 

OBS’de öğrencilere 

mazeret sınavı hakkı 

tanımlanır. 

Öğrenci mazeret sınav 

haftasında sınava girer. 
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KAYIT YENİLEME İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

İlgili Birim: Öğrenci İşleri 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Kayıt olan öğrencilere akademik danışman atanması 

Ders programı kontrol raporlarının incelenmesi ve 

eksikliklerin giderilmesi 

Kayıt yenileme süreci ile ilgili duyuru yayınlanması 

Kayıt yenileme sürecinden önce OBS'de gerekli 

kontrollerin yapılması. 

OBS üzerinden derslerin seçilmesi ve seçilen 

derslerin akademik form ile kontrol edilmesinden 

sonra kayıt onayı yapılması 

Kayıt onayı tamamladıktan sonra kayıt onay 

formundan çıktı alınarak öğrenci ve danışman 

tarafından imzalanması, bir nüsha öğrenciye diğer 

nüsha arşivlenmek üzere birim öğrenci işleri birimine 

teslim edilerek öğrenci dosyalarına konulması 
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ÖĞRENCİ BELGESİ/NOT DURUM BELGESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

İlgili Birim: Öğrenci İşleri 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Öğrenci dilekçe ile birim öğrenci işlerine 

başvurur. (Öğrenci belgesi e-devlet 

üzerinden de alınabilir) 

Islak imzalı olarak talep edilen belgeleri 

İlgili görevli OBS'den çıktılarını alır. Birim 

amirinin imzasına sunar. 

Elektronik imzalı olanlar ile ıslak imzalı 

olanlar birim amiri tarafından öğrenciye 

teslim edilmek üzere öğrenci işlerine 

gönderilir. (E devletten yapılan 

başvurular elektronik imzanın ardından 

öğrenci tarafından da çıktı alınabilir) 
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ÖĞRENCİ DİSİPLİN SORUŞTURMASI İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

İlgili Birim: Öğrenci işleri 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Disiplin soruşturmasını gerektiren dilekçe, 

tutanak ya da yazının birime gelmesi. 

Dekan tarafından soruşturmacı tayin edilir ve 

görevlendirme yazılı olarak bildirilir.  

              Öğrenciye ceza verildi mi? 

    Evet      Hayır 

Alınan Disiplin Kurulu Kararı ÖİDB 

bildirilir. ÖİDB otomasyondan 

cezayı işler. Öğrenciye verilen 

ceza yazı ile bildirilir 

Öğrenciye ceza almadığı 

yazı ile bildirilir. 

Yazılı bildirim tarihinden itibaren Soruşturmacı 

on beş gün içerisinde sonuçlandıramazsa ek süre 

talebinde bulunur. Disiplin Kurulunda görüşülür 

ve ek sürenin verildiği soruşturmacıya bildirilir.  

Sürenin sonunda raporunu hazırlayarak 

dekanlığa teslim eder. 

 

Soruşturmacı raporu Disiplin Kurulunda 

görüşülür. 
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ÖĞRENCİ İLİŞİK KESME İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

İlgili Birim: Öğrenci İşleri 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

İlgili Üniversite tarafından dosyası 

istenerek Yatay Geçiş ile Giden, Vefat Eden, 

Yükseköğretim Kurumundan Çıkarma 

Cezası Alan, dilekçe ile kendi isteğiyle ilişik 

kesilmesini talep eden, azami süresini 

dolduran ile ÇAP veya yandaldan başarılı 

olamayan öğrencilerin ilişik kesme 

kararlarının alınması 

OBS üzerinden ilişik kesme işleminin 

yapılması ve ilişiği Kesilmiş Öğrenciler 

Raporunun YKK kararının ekine konularak 

rektörlüğe resmi yazıyla gönderilmesi ve 

ilgili Üniversiteye öğrencinin dosyasının 

gönderilmesi 

İlişiği kesilen öğrencilerin ilişik kesme 

kararlarının OBS üzerinden kontrolü. 

Hata/Eksiklik var mı? 

Hayır 

Evet 

Hata/eksiklik ilgili 

birime resmi yazı 

ile bildirilir. 

İlişik kesme işlemini tamamlayan 

öğrenciye lise diplomasından bir 

fotokopi alınarak üzerine tarih, 

ad-soyad ve "Aslını aldım" 

yazdırılıp, imzalatılarak lise 

diplomasının aslı öğrenciye 

teslim edilir 
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YATAY GEÇİŞ İLE GELEN ÖĞRENCİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

İlgili Birim: Öğrenci İşleri 

 

  

Yatay Geçiş Başvuruları ilan edilen süre 

içerisinde Dekanlıkça kabul edilir. 

Başvurular Dekanlık tarafından Yönetim Kurulunca 

oluşturulan Yatay Geçiş Komisyonuna incelettirilir. Yatay 

Geçiş Komisyonunca alınan karar, Yönetim Kuruluna 

sunulmak üzere Dekanlık Makamına arz edilir. 

         Yönetim Kurulu Kararı olumlu mu? 

Başvuran Adayların Değerlendirme Sonuçlarına 

ve İntibak programına ilişkin Yönetim Kurulu 

Kararı, ÖİDB'na, ilgili bölüme ve yatay geçiş hakkı 

kazanan öğrenciye yazı ile bildirilir 

Başvuran Adayların Değerlendirme 

Sonuçları fakülte web sayfasından 

ilan edilir. 

Öğrencinin kaydı yapılır. Öğrencinin 

daha önce öğrenim gördüğü 

Üniversitesinden dosyası istenir. 

Evet Hayır 

Gerekçeli karar ilgiliye 

yazı ile bildirilir 
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ÖĞRENCİ KAYIT DONDURMA İŞLEMİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

İlgili Birim: Öğrenci işleri 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Öğrenciler izinli sayılma (kayıt dondurma) isteğine 

ilişkin dilekçelerini mazeretine ilişkin ek belgeleriyle 

birlikte dekanlığa verir. 

Öğrencinin dilekçesi ekleri ile birlikte Yönetim 

Kuruluna sevk edilir. 

Yönetim Kurulu Kararı olumlu mu? 

Yönetim Kurulu kararı Öğrenci 

İşleri Daire Başkanlığına, bölümüne 

ve öğrenciye bildirilir. 

Hayır  Evet 

İzinli sayılamayacağı (kaydının 

dondurulamayacağı) öğrenciye 

yazılı olarak bildirilir. 

İşlemler sonucu evrakların birer 

sureti standart dosya düzenine 

göre dosyalanır. 
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DERS KAYDI, MUAFİYETİ VE TELAFİSİ İŞ AKIŞ SÜRECİ 
İlgili Birimi: Öğrenci İşleri 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Ders Kaydı Ders Muafiyeti 
Ders Telafisi 

              DERSLERE İLİŞKİN İŞLEMLER 

Öğrencilerin ders 

kaydı yapabilmeleri 

için akademik 

takvimde belirtilen 

süre içerisinde 

Öğrenci Bilgi Sistemi 

açılır. 

Öğrenci daha önce 

öğrenim gördüğü 

Yükseköğretim Kurumunda 

başarılı olduğu derslerden 

muafiyetine ilişkin 

dilekçesini transkript ve 

ders içerikleri ile birlikte 

Bölüm Başkanlıklarına verir 

Telafi yapmak isteyen 

öğretim elemanı Telafi 

Formu doldurarak Bölüm 

Başkanlığına teslim eder. 

Yönetim Kurulunca 

muafiyeti uygun 

bulunmayan ders 

var mı? 

 

Öğrenci danışmanına 

başvurarak yaptığı 

kaydı kontrol ettirir.    

1- Kaydı kontrol eden 

danışman sistemi 

onaylayarak kendisi, 

öğrenci ve kurum için 3 

suret çıktı alır.               

2- Kredi sınırı aşılmışsa; 

Danışman tarafından 

Öncelikle alt sınıfın 

dersleri kayıtlanmak 

şartıyla krediyi aşan 

dersler silinir. 

Bölüm Başkanlığı öğrencinin 

başvurusunu " Bölüm İntibak 

Komisyonuna" sevk ederek 

değerlendirilmesini sağlar. 

İntibak Komisyonu kararını 

yazı ekinde Dekanlığa arz 

eder ve dekanlık yönetim 

kurulu gündemine alır. 

Karar öğrenciye 

bildirilmek üzere 

ilgili Bölüme 

gönderilir. 

Yönetim Kurulu Kararı 

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığına, bölümüne 

ve öğrenciye bildirilir. 

İşlemler sonucu evrakların birer 

sureti standart dosya düzenine 

göre dosyalanır 

Evet 

Hayır 

Telafi talebi Bölüm 

Başkanı tarafından 

incelenir. 

Talep uygun mu? 

Hayır Evet 

Talebinin uygun 

görülmeme nedeni İlgili 

Öğretim elemanına yazı 

ile bildirilir. 

Öğrenci İşleri tarafından uygun 

olan boş gün ve saatlere telafi 

dersleri yerleştirilir. 

Telafi Ders programı Bölüm 

Başkanı tarafından imzalanır, FYK 

için Dekanlığa gönderilir. 

FYK’nın bir örneği ilgili Bölüme, 

bir örneği mali işler birimine 

gönderilir bir nüshası da ilan 

panosuna asılır.  

Hazırlanan Programa göre dersin 

telafisi yapılır. 
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ÖĞRENCİ KONSEYİ VE TEMSİLCİ SEÇİLMESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

İlgili Birim: Öğrenci İşleri 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

Öğrenci konseyi üyelerinin belirlenmesi ve organlarının oluşturulması 

için, aralık ayına kadar rektörlükçe seçim takvimi belirlenir ve SKSDB 

tarafından birimlere duyurulur. 

Duyuru üzerine seçim takvimine uygun olarak öğrenci işleri biriminin 

koordinasyonunda seçim hazırlıkları yapılır 

Öğrenci temsilciliklerine aday olacak öğrenciler, seçim tarihinden en az 

bir hafta önce fakülte öğrenci işlerine adaylıklarını yazılı olarak bildirirler. 

 

Bölüm/program/anabilim dalı/anasanat dalı öğrenci temsilcisi, 

bölüm/program/anabilim dalı/anasanat dalı öğrencilerince, kendi 

aralarından, seçime katılanların çoğunluğuyla bir defaya mahsus olmak 

üzere iki yıl için seçilir.  

Öğrenci temsilcisinin seçilme niteliklerini kaybetmesi ya da herhangi bir 

nedenle süresi bitmeden önce görevinin sona ermesi halinde kalan süreyi 

tamamlamak üzere, ilgili bölüm/program/anabilim dalı/anasanat dalında 

bir ay içerisinde aynı usulle yeni bir temsilci seçilir. 

 

 Fakülte öğrenci temsilcisi, bölüm/program/anabilim dalı/anasanat dalı 

öğrenci temsilcilerince kendi aralarından, seçime katılanların 

çoğunluğuyla ve iki yıl için seçilir. Sadece bir bölüm/program/anabilim 

dalı/anasanat dalı bulunması durumunda fakültede var olan 

bölüm/program/anabilim dalı/anasanat dalı öğrenci temsilcisi, fakültenin 

temsilcisi olarak görev yapar. 

Fakülte öğrenci temsilcisinin seçilme niteliklerini kaybetmesi ya da 

herhangi bir nedenle süresi bitmeden önce görevinden ayrılması halinde, 

kalan süreyi tamamlamak üzere, fakültede, on beş gün içerisinde aynı 

usulle yeni bir temsilci seçilir. 

Seçilen temsilciler Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı’na yazıyla 

bildirilir 

YÖK Öğrenci Konseyleri Yönetmeliğinde belirlenen şartları taşımayan 

adayların başvuruları gerekçesi belirtilerek reddedilir. 


