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Gelen Evrak İşlem Süreci 

 

 

 

 

 

 

 

 

   Evet       Hayır 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Öğrenci Anabilim Dalı 
Başkanlığı 

Öğretim 
Elemanları  

ESOGU  
Diğer Birimler 

Diğer  
Kurumlar 

Kurum Dışı 
Şahıslar 

Gelen Evrak Kayıt Sorumlusu 
Harici gelen evrakları kayda alır  

ve EBYS’ye yükler, 
Enstitü Müdürüne sevk eder 

Enstitü 
Sekreteri 

Gelen evrak 
Enstitüyü 

ilgilendiriyor 
mu? 

Enstitü Müdürüne 

sevk edilir 

Gelen kurum/şahsa 

iade edilir 

Enstitü Müdürü 
Gelen evrakları 

inceler ve havale 
eder 

Enstitü Sekreteri 
Gelen Evrakları 
işlem yapılmak 

üzere ilgili 
birimlere sevk 

eder 

Yazı İşleri 
Gereğini yapar  

Öğrenci İşleri 
Gereğini yapar  

Tahakkuk 
Gereğini yapar  

Satınalma 
Gereğini yapar  

Taşınır kayıt 
Gereğini yapar  

Personel İşleri 
Gereğini yapar  

Kurullar 
Gereğini yapar  



Giden Evrak İşlem Süreci 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       Evet            Hayır 
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   Evet 

 

 

 

 

 

 

 

 

Yazı İşleri Öğrenci İşleri Tahakkuk Satınalma Taşınır kayıt 

Personel İşleri Kurullar 

Enstitü 
Sekreteri 

Evrak Doğru 
Hazırlanmış mı? Evrak paraf edilerek 

imzalanmak üzere 
Enstitü Müdürüne 

sevk edilir 

Düzeltilmek üzere 
İlgili birime  
iade edilir 

Enstitü Müdürü 
Evrak 

gönderilmeye 
uygun mu? Düzeltilmek üzere 

İlgili birime  
iade edilir 

Evrak imzalanarak evrakı hazırlayan 
birimine sevk edilir  



Lisansüstü Programlarının Açılması / Açılacak Lisansüstü Programlarının 

Kontenjanlarının Belirlenmesi / Lisansüstü Programlarda Okutulacak Derslerin ve 

Öğretim Üyelerinin Belirlenmesi Süreci 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Lisansüstü (Tezli Yüksek Lisans-Tezsiz Yüksek Lisans, Doktora) Programlarına 

Öğrenci Alımı 

 

 

 

 

 

 

 

 



Yabancı Uyruklu Öğrenci Alımı (Kendi İmkanlarıyla Okumak İsteyenler) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Yabancı Uyruklu Öğrenci Alımı (Türkiye Bursları Kapsamında, Türkiye 

Cumhuriyetleri’nden olanlar için) Süreci 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Yatay Geçişle Öğrenci Alımı Süreci 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Özel Öğrenci Kabul Süreci 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Af Kanunu Kapsamında Öğrenci Kayıtları Süreci 

 

 

 

 

 

 

 



Kayıt Yenileme / Ders Kayıtları Süreci 

 

 

 

 



 

Öğrenci Kimlik Kartlarının Çıkarılması Süreci 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Öğrenci Belgesi Düzenleme Süreci 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Transkript (Not Durum Belgesi) Düzenlenmesi Süreci 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Ders İntibaklarının Yapılması Süreci 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Ders Saydırma Süreci 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Diğer Yükseköğretim Kurumlarından Ders Alma Süreci 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Ders Değişikliği Süreci 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Nakil İşlemleri (Diğer Yükseköğretim Kurumlarına Yatay Geçiş Yapanlar İçin) Süreci 

 

 

 

 

 

 



Askerlik İşlemleri (Sevk Tehir/Tecil Teklifi) Süreci 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Askerlik Dönüşü Akademik İzin Çözdürme Süreci 

 

 

 

 

 

 

 

 



Sağlık Raporları Süreci 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Akademik İzin Talebi Süreci 

 

 

 

 

 

 



Mazeret Sınavı Talebi Süreci 

 

 

 

 

 

 

 



Danışman Atama Süreci 

 

 

 

 

 

 

 



Danışman Değişikliği Talebi Süreci 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Tez Konusu/Başlığı Belirleme Süreci 

 

 

 

 

 

 

 



Tez Konusu/Başlığı Değişikliği Süreci 

 

 

 

 

 

 

 



Tez Savunma Sınavı Jüri Üyelerinin Belirlenmesi (Yüksek Lisans ve Doktora) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Tez Savunma Sınavları (Yüksek Lisans ve Doktora) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Doktora Yeterlik Yazılı ve Sözlü Sınavları Süreci 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Doktora Yeterlik Sınavları Süreci 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Doktora Tez İzleme Komitesi Üyelerinin Belirlenmesi Süreci 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Tez Önerisi/İzleme Süreci 

 

 

 

 

 

 



Tez Önerisi/İzleme Sınavları Süreci 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Mezuniyet İşlemleri Süreci 

 

 

 



 
 

İlişik Kesme İşlemleri Süreci 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Kayıt Silme İşlemleri Süreci 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Erasmus Kapsamında Öğrenci Değişim Programı Süreci 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Kısmi Zamanlı Çalışma Süreci 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Öğrenci Disiplin İşleri Süreci 

 

 

 

 

 

 

 



Tahakkuk Süreci 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Taşınır Kayıt Kontrol Birim Süreci 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



Satınalma (CARİ-YATIRIM Süreci Yoluyla Hizmet Alımı 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Satınalma (CARİ-YATIRIM Süreci Yoluyla Mal Alımı 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Müdürün bulunmadığı zamanlarda Enstitü Kurulu ve Enstitü Yönetim Kurulu gibi kurullara başkanlık 

Enstitü Müdürü; yıllık izin, mazeret 
izni vb. izinler için ilgili tarih 
aralığında vekalet bırakır.

Yönetim Kurulu 
gündemine 

eklenmek üzere 
gönderilen 

belgeler, ilgili 
birim tarafından 

evrak kayda 
alınarak, müdüre 
imzaya sunulur.

İmza süreci 
tamamlanarak evrak 

numarası alan belgeler, 
kurul öncesi gerekli 
kontrolleri sağlamak 

üzere ilgili birime teslim 
edilir.

Kontrol esnasında gerekli 
notlar, eklenmesi gereken 
transkript, izin, dersler vb. 

belgeler eklenir. İlgili amire bilgi 
verilir. Kontrolleri tamamlanan 

evraklar, kurul gündemine 
eklenmek üzere yazı işleri 

birimine teslim edilir.

Enstitü Müdürlüğü; Enstitü 
Kurulu / Enstitü Yönetim 

Kurulunu toplantıya davet 
eder.

Kurul başkanlığı, Enstitü 
Müdürünün vekalet 

bıraktığı kişi uhdesinde 
yürütülür.

Tahakkuk, ayniyat ve satınalma çalışmalarını denetlemek 

Tahakkuk birimi ilgili 
belgeleri hazırlar.

Strateji Daire 
Başkanlığına gönderir.

 

 

İç kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarına katılmak 

Rektörlük Makamından 
ilgili veri talebi gelir.

Enstitü Müdür Yardımcısı 
çalışma planı oluşturur.

Yazı işleri birimim, 
istenilen verileri ilgili 

birimlerden toplayarak, 
rapor hazırlar.

Enstitü Müdür Yardımcısı 
gerekli kontrolleri sağlar 
ve ilgili kuruma gönderir.

 



Görevden ayrılan personelin yerine  görevlendirme yapılması 

Üniversitemiz Personel 
Daire Başkanlığı 
tarafından ilgili 

personelin görevden 
ayrılışı tebliğ edilir. Görevden ayrılan 

personel sonrası 
işlerin 

yürütülmesinde 
oluşabilecek iş  

aksaklığı 
durumunda, ilgili 

Başkanlıktan 
personel talep 

edilir.

Görevden ayrılan 
personelin yürütmüş 

olduğu işlerde aksama 
yaşanmaması adına 

yerine birimizden uygun 
personellere görev 
dağılımı sağlanır.

 

 

 

 

Kanun, yönetmelik ve diğer mevzuatın takibi ve uygulanması 

Rektörlük Makamı 
tarafından ilgili senato 
kararı / yönetim kurulu 

kararı gelir.

Enstitü Müdürü; 
gerekli kontrolleri 
sağladıktan sonra 
havale işlemlerini 

sağlar.

Enstitü Sekreteri, 
evrakı ilgili birim 

personeline 
havale eder.

Yazı işleri birimi; 
EBYS üzerinden 

gerekli havale 
işlemleri ve 
yazışmalar 

tamamlandıktan 
sonra evrakı 

dosyalar.

 

 

 

 

 

 

 

 



Enstitü Kurulu, Enstitü Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarının düzenlenmesi 

 

Enstitü Kurulu, Enstitü 
Yönetim Kurulu ve 

Disiplin Kurulu 
gerçekleştirilen toplantı 
sonucu karara bağlanır.

Enstitü Sekreteri; 
paraflar, imzalar. 

Yazı İşleri birimi; 
kararı ilgili 

birimlere bildirir.

Öğrenci işleri, 
tahakkuk birimi 
gerekli işlemleri 
gerçekleştirir ve 

evrakları dosyalar.
 

 

 

 

 

Gizli yazıların hazırlanması 

 

Enstitü Müdürü; 
gönderilen belgeyi 

inceler. Gerekli 
kontrolleri 

sağladıktan sonra 
havale işlemlerini 

sağlar.

Enstitü Sekreteri, 
evrakı ilgili birim 

personeline 
havale eder.

Yazı işleri birimi; 
cimer, disiplin 

soruşturmaları vb. 
dosyaları hazırlar.

Enstitü Müdürlüğü; 
Disiplin Kurulunu 
toplantıya davet 

eder.

Disiplin Kurulu, 
karar verir.

Yazı işleri birimi; 
kararı ilgili kuruma 

bildirir.

 

 

 

 

 



 

Süreli yazıları takip etmek 

İlgili Kurum/Başkanlık 
tarafından yazı gelir.

Enstitü Müdürü; 
gönderilen belgeyi 

inceler. Gerekli 
kontrolleri 

sağladıktan sonra 
havale işlemlerini 

sağlar.

Enstitü Sekreteri, 
evrakı ilgili birim 

personeline 
havale eder.

Yazı işleri birimi; 
verilen süre 

zarfında gerekli 
verileri ilgili birim 

ve kişilerden 
toplar.

Enstitü Müdürlüğü; 
cevap istenilen kurum 

ve kişilere verilen 
süreyi geciktirmeden 

yanıt gönderir.

 

 

 

 

 

Öğretim elemanlarının görev süresi uzatımı işlemleri 

Üniversitemiz 
Personel Daire 

Başkanlığı tarafından 
görev süresi dolan 

Öğretim Elemanlarının 
bilgileri gönderilir.

Enstitü Müdürü; 
gönderilen belgeyi 

inceler. Gerekli 
kontrolleri 

sağladıktan sonra 
havale işlemlerini 

sağlar.

Enstitü Sekreteri, 
evrakı ilgili birim 

personeline 
havale eder.

Personel işleri 
birimi; ekli listede 
yer alan Öğretim 

Elemanlarına 
görev süresi 

uzatma formunu 
doldurmak üzere 

tebliğ eder.

Öğretim Elemanı; 
form üzerinde 

istenilen verileri 
işler. İmza sürecini 

tamamlatarak 
belgeyi personel 

işleri birimine 
teslim eder.

Enstitü Müdürlüğü; 
ilgili formu Personel 
Daire Başkanlığına 

gönderir.

 

 

 

 



Personel ayırma/ilişik kesme işlemleri 

Personel yazılı olarak talep 
eder.

İlgili personel; görev 
devir formu hazırlar 
ve imza aşamasını 

tamamlatır. 
Hazırlamış olduğu 
belgeyi ilgili birime 

teslim eder.

Personel işleri birimi; 
Personel Daire Başkanlığına 

üst yazı ile bildirir.

 

 

 

Gelen giden evrakları titizlikle takip edip dağıtımını zimmetle yapmak 

Kurum ve kişiler 
tarafından gönderilen 

evrakları kayda alır ve 
EBYS ye yükler, 

Enstitü Müdürüne 
sevk eder.

Enstitü Müdürü;
gelen evrakları inceler 

ve havale eder.

Enstitü 
Sekreteri;

gelen Evrakları 
işlem yapılmak 

üzere ilgili 
birimlere sevk 

eder.

İlgili birim
gereğini yapar. 

 

 

 

Başvurular ve Öğrenci Kayıtları 

Öğrenci; akvime göre 
online başvuru yapar.

Bilgi İşlem; 
başvurusunu 
tamamlayan 

öğrenci listesini 
hazırlar.

Öğrenci İşleri; 
başvuru takvimi 
doğrultusunda, 

öğrenci kayıtlarını 
tamamlar.

Öğrenci kaydı 
tamamlanan 

öğrenciler, ders 
kaydına 

yönlendirilir.

 

 

 

Öğrencilerin mezuniyet ve diploma işlemleri 

Öğrenci; mezuniyet 
için gerekli belgeler ile 

tezini hazırlar, 
Müdürlüğümüze 

teslim eder.

Yönetim Kurulu 
karar alır.

İlgili personel 
tarafından gerekli 

kontroller 
sağlandıktan 
sonra evrak 

Yönetim Kurulu 
gündemine 

eklenir.

Yazı işleri birimi; 
kararı ilgili birim ve 

kişilere bildirir.

Öğrenci işleri birimi; 
diplomayı hazırlar, 

mezuniyet işlemlerini 
tamamlar ve 

öğrenciye mail kanalı 
ile bildirir.

 



 

Öğrencilerin talep ettiği belgelerin verilmesi 

Öğrenci talebini fiziksel 
veya mal yolu ile iletir.

İlgili dilekçe 
evrak kayda 

alınır.

Enstitü
Müdürlüğü karar 

alır.

Dilekçeye ilişkin karar, 
mail veya elden 
öğrenciye iletilir.

 

 

 

Öğrencilerin bilgilerinde yapılan değişikliklerin güncellenmesi 

Öğrenci, talebini mail 
yolu veya fiziksel 

olarak iletir.

Dilekçe incelenir, 
karara bağlanır.

Öğrenciye karar mail 
üzerinden bildirilir.

 

 

 

SGK na kesenklerin doğru ve zamanında gönderilmesi 

Maaş evrakları 
hazırlanır.

İlgili SGK 
birimine veri 
girişi yapılır.

Enstitü 
Sekreteri gerekli 

kontrolleri 
yapar, 

imzalar.

Tahakkuk birimi; 
Rektörlük Makamına 

üst yazı ile tebliğ 
eder.

 

 

Ek ders ve sınav ücretlerinin zamanında doğru hazırlanması 

Biten ayın ek ders 
ücretleri, başlayan 
ayın ilk üç gününde 

hazırlanır.

Tahakkuk birimi; 
Öğretim Üyesinin 

bağlı olduğu 
Fakülteden 
görevli/izinli 

personel bilgisini 
mail kanalı ile 

talep eder.

Tahakkuk birimi; 
Enstitüden EBYS 
üst yazısı ile olur 

alır.

Çeşitli ödemeler 
ve ek ders 

çizelgesi alınır.

KBS 
sistemine 
veri girişi 
yapılır.

MYS sisteminden 
Enstitü Sekreteri ve 
Enstitü Müdürüne 
imzaya sunulur.

 



Ödeme Emri belgeleri 

Tahakkuk birimi; 
ödeme emrine ilişkin 

verileri/belgeleri 
hazırlar.

Hazırlanan 
veriler/
belgeler 

ilgili sisteme 
yüklenir.

Tüm harcama ve 
ödemeler MYS 

üzerinden imzaya 
sunulur.

 

 

Taşınır malların sayarak teslim alınması depoya yerleştirilmesi 

İhtiyaç kapsamında 
gerekli görülen 

malların satın alımı 
yapılır.

Satın alımı
 yapılan mallar 
faturada kontrol 

edilir.

Satın alımı 
yapılan 
mallar 
taşınır 
işleme 
işlenir.

Satın alınan mallar 
depoya yerleştirilir.

 

 

Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, asgarî stok seviyesinin altına düşen taşınırları harcama 

yetkilisine bildirmek 

Satınalma birimi; belirli 
aralıklarla mal sayımı 

gerçekleştirir.

Satın alma birimi; 
gerçekleştirme 

görevlisine bildirir.

Gerçekleştirme 
görevlisi; harcama 

yetkilisine bilgi 
verir.

 

 

Bütçenin hazırlanması ve yönetimi 

Gelen evrak

Enstitü
Sekreteri; Evrakla 

ilgili bir iş var 
mı ?

Dosyaya kaldırılır.

Enstitü Sekreteri; 
evrak incelenir ve 

ilgili personele 
havale edilir.

Tahakkuk 
personeli; maaş 

işleri,  SGK ile ilgili 
işlemler, ek ders 

işlemleri vb. 
ödemeleri hazırlar.

Tahakkuk 
personeli; 

Üniversite içi ve 
dışı yazışma 

işlemlerini 
tamamlar.

Enstitü 
Sekreteri; 

yazı ve ekleri 
doğru 
mu?

Evrakın dağıtımı 
yapılır, işlem 

sonlandırılır ve 
dosyalanır.

E
ve

t

Hayır

Evet

Hayır
 



Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan  taşınırları kontrol ederek teslim almak, bunların kesin 

kabulü yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek 

 

Enstitüden gelen 
satınalma ihtiyaç 

belgesinde 
belirlenen kalemlerin 

depoda kontrol 
esilmesi

Gelen satınalma 
isteğinde bulunan 
malzemelerden 
karşılanabilecek 

miktarların 
belirlenmesi

Karşılanabilecek 
olan miktarlar 
taşınır istek 
belgesine 

dökülerek ilgili 
birimin 

ihtiyaçlarının 
karşılanması

Karşılanmayacak 
olan isteklerin 
satınalma istek 

belgesinde 
belirtilerek 

Enstitüye iletilmesi

İlgili satınalma 
birimlerince 

satınalma işlemi 
gerçekleştirilen ve 

firmaya verilen 
sipariş yazısı ile 
firma tarafından 

getirilen mal/
malzemelerin 
geçici olarak 

teslim alınması

Daha önceden 
harcama yetkilisi 

tarafından 
görevlendirilen 

muayne ve kabul 
komisyonunun 

çalışabilmesi için 
gerekli ortamın 
hazırlanması 

Muyenesi 
yapılan ve 

girişi 
düzenlenen 

mal ve 
malzemeleri
n kayıtlara 
geçirilmesi

Girişi 
düzenlenen 

mal ve 
malzemelerin 

kayıtlara 
geçirilmesi

Taşınır işlem fişi 
ile muayne ve 

kabul 
komisyonlarınca 

düzenlenen 
muayne ve kabul 
tutanağı ilgili satın 

alma birimine 
gönderilir

İlgili birimlerin 
yapmış olduğu 

malzeme 
isteklerinin Enstitü 
Müdürlüğünden 
havaleli olarak 

gelmesi

İstekler 
karşılanarak 

taşınır işlem çıkış 
fişi düzenlenip, 

birimlere zimmet 
karşılığı teslim 

edilmesi

Periyodik 
dönemlerde sayım 
işlemleri yapılarak 

stok kontrolü 
yapılması, 
harcama 

yetkilisine stok 
planlanması 
konusunda 

yardımcı olunması

Yıl sonu 
işlemlerinin 

yapılarak, yıllık 
hesapların 
çıkarılıp, 

mizanların ve 
defterlerin 

düzenlenerek 
ertesi yıla 
devirlerinin 
yapılması.  

 

 

 

 

 

 

 

 



Tez İzleme Raporu 

Öğrenci; bildirilen 
tarihte sınava girer.

Danışman
 ve jüri üyeleri;

 TİK başarı 
değerlendirme 
tutanağında  oy 

çokluğu ile alınan 
kararda oranı 

belirtir.

TİK raporu 
hazırlanır. Tez 

çalışma raporu ile 
değerlendirme 

sonucunun 
başarısız olması 

durumunda 
gerekçeli rapor 

eklenir. İlgili birime 
teslim edilir.

Evrak kayıt birimi; 
evrakı kayda alır. 
İlgili birime teslim 

eder.

Yazı işleri; 
gerekli kontrolleri 
sağlar. İlgili birime 

teslim eder.

Revize edilmesi 
gereken verileri/
alanları amirine 
bildirir, gerekli 
düzeltmeleri 

sağlamak üzere 
ilgili birime evrakı 

iade eder.

Evrak kayıt birimi; 
gerekli 

düzeltmeleri 
sağlar. Yazı işleri 

birimine teslim 
eder.

Yazı işleri birimi;
Yönetim Kurulu 

gündemine ekler.

Yönetim kurulu 
karar alır.

UYGUN

U
Y

G
U

N
 D

E
Ğ

İL

Yazı işleri birimi; 
kararı öğrenci 
işlerine teslim 

eder.

Öğrenci 
İşleri birimi; 

kararı 
sisteme 

işler.

Karar ilgili kişilere tebliğ 
edilir. 

 

 

 

Tezsiz Yüksek Lisans Proje Raporu 

Enstitümüz web 
sayfasında son 
teslim tarihi ilan 

edilir.

Öğrenciler; ilgili  

Enstitümüz personel ine 

mail kanalı ile  pro jelerin i 

iletir.

Öğrenci
 işleri birimi; 
gelen iletileri 

intihal raporu için 
ilgili birime 
gönderir.

Öğrenci İşleri 
birimi; düzelteme 

gerektirmeyen 
(%30 altı) veya 
düzeltme süreci 

tamamlanan 
intihal raporlarını 
mail üzerinden 
öğrenciye iletir.

Öğrenci; ilgili raporu 
Danışmanına 

gönderir.

 



Tez Savunma Sınavı Tutanağı 

Öğrenci; bildirilen 
tarihte sınava girer.

Danışman
 ve jüri üyeleri;
Tez savunma 

sınav tutanağında  
oy çokluğu ile 
alınan kararda 
oranı belirtir.

Tez Savunma 
sınav tutanağı 
hazırlanır. Soru 

tutanağı ile 
değerlendirme 

sonucunun 
düzeltme olması 

durumunda 
açıklayıcı tutanak 
eklenir. İlgili birime 

teslim edilir.

Evrak kayıt birimi; 
evrakı kayda alır. 
İlgili birime teslim 

eder.

Yazı işleri; 
gerekli kontrolleri 
sağlar. İlgili birime 

teslim eder.

Revize edilmesi 
gereken verileri/
alanları amirine 
bildirir, gerekli 
düzeltmeleri 

sağlamak üzere 
ilgili birime evrakı 

iade eder.

Evrak kayıt birimi; 
gerekli 

düzeltmeleri 
sağlar. Yazı işleri 

birimine teslim 
eder.

Yazı işleri birimi;
Yönetim Kurulu 

gündemine ekler.

Yönetim kurulu 
karar alır.

UYGUN

U
Y

G
U

N
 D

E
Ğ

İL

Yazı işleri birimi; 
kararı öğrenci 
işlerine teslim 

eder.

Öğrenci 
İşleri birimi; 

kararı 
sisteme 

işler.

Karar ilgili kişilere tebliğ 
edilir. 

Öğrenci işleri 
birimi; öğrenciye 

mail kanalı ile 1 ay 
süre içinde tezine 

ilişkin belgeleri 
gönderilmesini 

ister.

Öğrenci 
işleri birimi; 
kontrolleri 
sağlamak 

üzere 
komisyona 

iletir.

Gerekli görülen 
düzeltmeler 

tamamlandıktan 
sonra, savunma 
sonrası intihale 

gönderilir.

İntihal raporu 
öğrenciye mail 

kanalı üzerinden 
ulaştırılır ve 7 gün 

içinde tezi ile 
birlikte istenilen 

evrakları 
Müdürlüğümüze 

elden teslim 
etmesi istenir. 

K
A

B
U

L

R
E

D
 /
 D

Ü
Z
E

L
T

M
E

 

 

Şikayet Başvurularının Değerlendirilmesi 

Akademik/İdari 
personel veya 

Öğrenci tarafından 
hazırlanan dilekçe, 

ilgili başkanlık 
tarafından 

Enstitümüze 
gönderilir.

Enstitü Müdürü; 
gerekli kontrolleri 
sağlar ve evrak 
akışını başlatır.

Enstitü Sekreteri; 
belgeyi inceler ve 
yazı işleri birimine 

gönderir.

Yazı işleri birimi; 
konuya ilişkin ilgili 
birimlerden veri 

toplar.

Enstitü Müdürlüğü; 
ilgili kişiye, konuya 

ilişkin cevap gönderir.

 



İnceleme/Soruşturma İşlemleri 

Akademik/İdari 
personel veya 

Öğrenci tarafından 
hazırlanan dilekçe, 

ilgili başkanlık 
tarafından 

Enstitümüze 
gönderilir.

Enstitü Müdürü; 
gerekli kontrolleri 
sağlar ve evrak 
akışını başlatır.

Enstitü Sekreteri; 
belgeyi inceler ve 
yazı işleri birimine 

gönderir.

Enstitü 
Müdürürlüğü; 

soruşturma açma 
kararı alır.

İlgili Başkanlıktan 
EBYS üst yazısı 
ile soruşturmacı 

talep edilir.

Soruşturmacı; 
değerlendirme 

sonucunu 
Enstitüye gönderir.

Enstitü Müdürlüğü; 
soruşturmacı kararına 

ilişkin hazırlanan 
belgeyi ilgili kişiye 

tebliğ eder.
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