
 

 

MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

1- ÖĞRENCİ STAJ İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SÜREÇ ADI : Öğrenci Staj İşlemleri İş Akış Süreci 

SÜREÇ NO 1 TARİH 28.06.2019 

SÜRECİN SORUMLULARI Staj Komisyonu 

SÜREÇ ORGANİZASYON 

İLİŞKİSİ 

Staj Komisyonu,Bölüm Sekreterliği,Yazı İşleri,Öğrenci, 

Öğrenci İşleri 

ÜST SÜRECİ Eğitim-Öğretim Süreci 

SÜRECİN AMACI 
Öğrenci Staj Çalışmalarının Tamamlanmasını 

Sağlamak, 

 

SÜRECİN SINIRLARI 
Staj Dönemlerinden Önce Öğrencilere Staj Yapmaları 

Gereğinin Duyurulması İle Başlar, Onaylanan Staj Yerlerinde 

Öğrencilerin Stajlarının Değerlendirmesi İle Biter. 

 

 

 

 

 

 

SÜREÇ ADIMLARI 

* Öğrencilere Staj Dönemleri Duyurulur. 

 

* Öğrenciler Staj Yerlerinden Kabul Edildiklerine Dair Belgeyi 

Staj Komisyonuna İletir. 

 

* Staj Komisyonu Staj Yerini Onaylar. 

 

* Öğrenciler Stajını Tamamlayarak Staj Defterini Doldurup 

Belgeleri İle Birlikte Staj Komisyonuna Teslim Eder. Gizli Staj 

Formunun Staj Komisyonuna Zamanında Ulaşmasını Sağlar. 

 

* Staj Komisyonu Öğrenci Staj Defterini Ve Staj Sicil Fişlerini 

Değerlendirerek, Staj Değerlendirme Sonuçlarını Öğrencilere 

Duyurur. 



MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

Staj İşlemelerini Başlat

             

             Staj için işyeri bul

Staj Başvuru Formunu Fakülte/Bölüm Web sayfasından çıktı al, Gerekli 

Yerleri Doldur, Fotoğraf Yapıştır

Staj Başvuru Formu İle Stajını Yapmak

İstediğin Kurum/Şirkete Başvur

Staj Başvurun Kabul Edildi mi ?

         Bölüm Staj Komisyonuna Evraklarını Teslim Et

Staj Yerin ve Staj Tarihlerin Staj             

Komisyonunca Uygun Görüldü mü?

Firma Posta ile 
Gönderecek

Gizli Sicil Zarfını Staj 
Komisyonuna Teslim Ettin mi?

Eksiklikleri Verilen 
Sürede Tamamla

YAPILAN 
STAJ 

BAŞARILI

Hayır

Staj Başlama Tarihinde Evraklarınla Birlikte Staj Yapacağın Birime Git 

ve Staja Başla

Staj Döneminde yaptığın Çalışmaları Staj Defterine Yaz ve Evrakların 

Birer Örneğini Al

Staj Sonunda Staj Defterini ve Gizli Sicil Formunu Birim Yetkilisine 

Onaylat

Staj Komisyonunca İlan Edilen Tarihlerde Staj Defterini ve Evraklarını 

Staj Komisyonuna Teslim Et

STAJ KOMİSYONUNCA, STAJ 

DEFTERİ VE EVRAKLARIN 

KONTROLÜ

STAJ SONUCU

RED
EKSİK

EVET

HAYIR

Staj geçersiz sayılır

Öğrenci Staj İşlemleri İş Süreci
 MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ

Mühendislik Fakültesi

Hazırlayan

Fatma YİĞİT
Fakülte Sekreteri

           Kontrol Eden

Prof. Dr. Mustafa NURSOY
Dekan

Onaylayan

Hakan UZUN
Memur

 



 

 

MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

 

2- HAFTALIK DERS PRORAMLARININ HAZIRLANMASI İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SÜREÇ ADI : Haftalık Ders Programlarının Hazırlanması 

SÜREÇ NO 2 TARİH 28.06.2019 

SÜRECİN SORUMLULARI Fakülte Bölüm Başkanları, 

SÜREÇ ORGANİZASYON 

İLİŞKİSİ 

Fakülte Dekanı, Fakülte Bölüm Başkanları, Öğretim 

Elemanları, Öğrenci, Rektörlük, 

ÜST SÜRECİ Eğitim-Öğretim Süreci 

 

SÜRECİN AMACI 

Her Yarıyıl İçin Tüm Programların Ders Planlarındaki 

Derslerin Ne Zaman Yapılacağının Haftalık Gün Ve Saat 

Olarak Belirlenerek Öğrencilere Duyurulması, 

 

SÜRECİN SINIRLARI 
 

Akademik Takvime Göre Her Yarıyıl Başında Başlar Ve Biter. 

 

 

 

 

 

 

 

SÜREÇ ADIMLARI 

• Tüm Programların Her Yarıyıl İçin Belirlenen Ders 

Görevlendirmelerine Göre Öğretim Elemanlarının 

Sorumlu Oldukları Dersleri Yapabilecekleri Uygun 

Gün Ve Saatler Belirlenir. 

 

• Hazırlanan Haftalık Ders Programları Yönetim 

Kurulunun Onayına Sunulup Onaydan Sonra Ek 

Ders Ödemelerinin Yapılabilmesi İçin 

Rektörlüğe Gönderilir. 

 

• Haftalık Ders Programları Öğrencilere Duyurulur. 

 

• Haftalık Ders Programına Göre Dersler Takip Edilir. 



MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI 
İŞLEMLERİNİ  BAŞLAT

Bölüm Başkanlığınca Derslerin Yapılacağı Uygun Gün ve Saatler 
Belirlenerek Haftalık Ders Programları Hazırlanır.

Haftalık Ders Programları Yönetim Kuruluna Sunulur.

Haftalık Ders Programları                         
Uygun Mu ?

Haftalık Ders Programları Yönetim Kurulu Onayından Sonra Rektörlüğe 
Gönderilir.

Haftalık Ders Programları Öğrencilere Duyurulur

İŞLEM SONU

Onaylanan Ders Programlarına Göre Dersler Takip Edilir.

Haftalık Ders Programlarının 
Hazırlanması İşlemleri İş Süreci

T.C MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi

Hazırlayan

Fatma YİĞİT
Fakülte Sekreteri

           Kontrol Eden

Prof. Dr. Mustafa NURSOY
Dekan

Onaylayan

Hakan UZUN
Memur

 



 

 

MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

3- SINAV PRORAMLARININ HAZIRLANMASI İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SÜREÇ ADI : Sınav Programlarının Hazırlanması 

SÜREÇ NO 3 TARİH 28.06.2019 

SÜRECİN SORUMLULARI Fakülte Bölüm Başkanları 

SÜREÇ ORGANİZASYON 

İLİŞKİSİ 

Fakülte Dekanı, Fakülte Bölüm Başkanları, Öğretim 

Elemanları, Öğrenci, Rektörlük, 

ÜST SÜRECİ Eğitim-Öğretim Süreci 

SÜRECİN AMACI 
Ara sınav, Final ve Bütünleme Sınav Programlarının 

Akademik Takvimde Belirlenen Zamanlarda Yapılması ve 

Öğrencilere Duyurulması, 

 

SÜRECİN SINIRLARI 
Akademik Takvime Göre Ara sınav, Final ve Bütünleme 

Sınav Tarihlerinde Başlar Ve Biter. 

 

 

 

 

 

 

 

SÜREÇ ADIMLARI 

• Tüm Programların Haftalık Ders Saatinde Belirtilen 

Derslerin Ara sınav, Final ve Bütünleme Sınavı 

Gün, Yer Ve Saatleri Öğrencileri Mağdur 

Etmeyecek Şekilde İlgili Öğretim Elemanlarının 

Görüşleri de Alınarak Belirlenir. 

 

• Hazırlanan Sınav Programları y Onayına 

Sunulur 

 

 

• Ara sınav, Final ve Bütünleme Sınav 

Programları Öğrencilere Duyurulur. 

 

• Ara sınav, Final ve Bütünleme Sınav 

Programı Hazırlanan Programa Göre 

Uygulanır. 



MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI İŞLEMİNİ 
BAŞLAT

Bölüm Başkanlığınca Ara sınav, Final ve Bütünleme Sınavlarının 
Yapılacağı Uygun Gün, Yer ve Saatler Belirlenerek Sınav Programı 

Hazırlanır

Hazırlanan Sınav Programı Dekanlığın Onayına Sunulur

Sınav Programları İş Süreci
T.C MUĞLA SITKI KOÇMAN 

ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi

Hazırlanan Sınav Programları Uygun mu?

Dekanlığın Onayından Sonra Sınav Programları Yürürlüğe Girer

Sınav Programı Öğrencilere Duyurulur.

Sınav Programları Bilgi Sistemine Girilir.

Onaylanan Sınav Programına Göre Sınavlar Yapılır

İŞLEM SONU

Hayır

Hazırlayan

Fatma YİĞİT
Fakülte Sekreteri

           Kontrol Eden

Prof. Dr. Mustafa NURSOY

Onaylayan

Hakan UZUN
Memur

 



 

 

MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

4- ÖĞRENCİ BURS İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SÜREÇ ADI : Öğrenci Burs İşlemleri 

SÜREÇ NO 4 TARİH 28.06.2019 

SÜRECİN SORUMLULARI Burs ve Yardım  Komisyonu 

SÜREÇ ORGANİZASYON 

İLİŞKİSİ 
Burs ve Yardım Komisyonu , Öğrenci, Öğrenci İşleri Daire 

Başkanı, 

ÜST SÜRECİ Eğitim-Öğretim Süreci 

SÜRECİN AMACI 
Ekonomik Desteğe İhtiyacı Olan Öğrencilerin Belirlenip Burs 

Veren Kurumlar Tarafından Desteklenmesini Sağlamak, 

 

SÜRECİN SINIRLARI 

Akademik Yılda Güz Döneminde Burs Veren Kurumlardan 

Gelen Burs Kontenjanlarına Bağlı Olarak Öğrenciler 

Belirlenip, Bursun Sağlanması İle Biter. 

 

 

 

 

 

 

SÜREÇ ADIMLARI 

 

• Kurumlardan Gelen Burs Kontenjanı ve Öğrenci 

Niteliklerini Belirtilen İlanlar Öğrencilere Duyurulur. 

 

• Belirlenen Gün ve Saatte Burs Komisyonu Tarafından 

Başvurular Değerlendirilir. 

 

• Belgeler Tamamlanarak Burs Veren Kurumlara 

Öğrenciler Bildirilir. 



MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

 

Kurumlardan Gelen Burs Kontenjanları ve Burs İle İlgili 
Bilgiler Öğrencilere Duyurulur.

ÖĞRENCİ BURS İŞLEMİNİ BAŞLAT

Öğrenci Burs İşlemleri İş Süreci
T.C MUĞLA SITKI KOÇMAN 

ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi

Öğrenciler Burs Başvurularını İstenen Evraklar İle Birlikte 
Bölüm Sekreterliklerine Yapar

Burs Komisyonunca başvurular değerlendirilir.

Öğrenci Burs Almaya Uygun mu ? Talep 

Burs Komisyonunca Burs Kazanan Öğrenciler belirlenir.

               Belgeler tamamlanarak Öğrenci
İşleri Daire Başkanlığı na gönderilir.

İŞLEM SONU

Hazırlayan

Fatma YİĞİT
Fakülte Sekreteri

           Kontrol Eden

Prof. Dr. Mustafa NURSOY

Onaylayan

Hakan UZUN
Memur

Hayır

 
 

 

 

 



 

 

MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

 

5- ÖĞRENCİ YEMEK YARDIMI İŞLEMLERİ AŞ AKIŞ SÜRECİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SÜREÇ ADI : Öğrenci Yemek Yardımı İşlemleri 

SÜREÇ NO 5 TARİH 28.06.2019 

SÜRECİN SORUMLULARI Burs ve Yardım Komisyonu 

SÜREÇ ORGANİZASYON 

İLİŞKİSİ 
Burs ve Yardım Komisyonu, Öğrenci, SKS Daire Başkanı, 

ÜST SÜRECİ Eğitim-Öğretim Süreci 

SÜRECİN AMACI 
Ekonomik Desteğe İhtiyacı Olan Öğrencilerin Belirlenip 

Üniversitemizden Ücretsiz Yemek Yiyebilmelerini Sağlamak, 

 

SÜRECİN SINIRLARI 
İhtiyaç Sahibi Öğrencilerin Belirlenip, Yemek Yardımın 

Sağlanması İle Biter. 

 

 

 

 

 

 

SÜREÇ ADIMLARI 

 

• Üniversitemiz Yemekhanesinden Yemek Yiyebilecek 

Öğrencilerin Öğrenci Sayıları (Kontenjanı) ile Öğrenci 

Niteliklerini Belirtilen İlanlar Öğrencilere Duyurulur. 

 

• Belirlenen Gün ve Saatte Yemek Yardımı Komisyonu 

Tarafından Başvurular Değerlendirilir. 

 

• Yemek Yardımına Hak Kazanan Öğrenciler İlan Edilir. 

 

• Belgeler Tamamlanarak Sağlık Kültür ve Spor Dairesi 

Başkanlığına Öğrencilere Bildirilir. 



MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

 

 

ÖĞRENCİ YEMEK YARDIMI İŞLEMİNİ 
BAŞLAT

Öğrenci Yemek Yardımı İş Süreci
T.C MUĞLA SITKI KOÇMAN 

ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi

Hazırlayan

Fatma YİĞİT
Fakülte Sekreteri

           Kontrol Eden

Prof. Dr. Mustafa NURSOY

Onaylayan

Hakan UZUN
Memur

Sağlık Kültür ve Spor Dairesi Başkanlığından Gelen Yemek 
Yardımı Kontenjanları ve Yemek Yardımı İle İlgili Bilgiler 
Öğrencilere Duyurulur.

Fakülte Dekanlığınca Yemek Yardımından Faydalanacak Öğrencileri 
Seçmek İçin Komisyon Oluşturulur

Öğrenciler Yemek Yardımı İçin Başvurularını İstenen Evraklar İle 
Birlikte Bölüm Sekreterliklerine Yapar.

Başvurular Komisyonca değerlendirilir.

Yardım Almaya Uygun mu ?

Komisyonunca Yemek Yardımından Faydalanacak 

Öğrenciler Belirlenir ve İlan Edilir.

Belgeler Tamamlanarak Yemek Yardımından Faydalanacak 
Öğrencilerin Listesi Sağlık Kültür Ve Spor Dairesi Başkanlığına 
İletilir.

İŞLEM SONU

Talep 

Hayır

 
 

 

 

 

 

 



 

 

MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

 

6- ÖĞRENCİ TEMSİLCİ SEÇİMİ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SÜREÇ ADI : Öğrenci Temsilcisi Seçim Süreci 

SÜREÇ NO 6 TARİH 28.06.2019 

SÜRECİN SORUMLULARI 
Öğrenci Temsilcisi Seçim İşleri İle Sorumlu Dekan 

Yardımcısı, Danışman Öğretim Elamanları 

SÜREÇ ORGANİZASYON 

İLİŞKİSİ 

Öğrenci Temsilcisi Seçim İşleri İle Sorumlu Dekan 

Yardımcısı, Danışman Öğretim Elamanları, Öğrenci 

Rektörlük, Dekanlık 

ÜST SÜRECİ Eğitim-Öğretim Süreci 

SÜRECİN AMACI 
Fakülte Öğrenci Temsilcisinin Belirlenmesi, 

 

SÜRECİN SINIRLARI 
Öğrenci Temsilcisi Seçim İşleri İle İlgili Rektörlükten Gelen 

yazı İle Başlar, Fakülte Öğrenci Temsilcisinin Belirlenmesi 

İle Sonlanır. 

 

 

 

 

 

 

 

 

SÜREÇ ADIMLARI 

• Rektörlük Tarafından Fakülte   Öğrenci 

Temsilcisi Seçilmesi Gerektiğini Bildiren Yazı 

Gönderilir. 

 

• Tüm Bölümlere Fakülte Öğrenci Temsilcisi 

Seçilmesi Gerektiğini Bildiren Yazı Duyurulur. 

 

• Fakülte Öğrenci Temsilcisi Seçim 

Tarihleri Belirlenip Öğrencilere Duyurulur. 

 

• Bilgi İşlem Daire Başkanlığınca Temsilci 

Seçimine aday olan öğrenciler için açılan web 

sayfasından Fakülte Öğrenci Temsilcisi 

Seçimleri Yapılır. 

 

• Belirlenen Adaylar Arasındaki seçimle Fakülte 

Öğrenci Temsilcisi Seçilir. 



MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

Rektörlük (Sağlık Kültür ve Spor Dairesi Başkanlığı) 
Tarafından Öğrenci Temsilcisi Seçilmesi Gerektiğini Bildiren 

Yazı Gönderilir

Öğrenci Temsilcisi Seçimi 
İş Süreci

T.C MUĞLA SITKI KOÇMAN 
ÜNİVERSİTESİ

Mühendislik Fakültesi

Hazırlayan

Fatma YİĞİT
Fakülte Sekreteri

           Kontrol Eden

Prof. Dr. Mustafa NURSOY

Onaylayan

Hakan UZUN
Memur

ÖĞRENCİ TEMSİLCİSİ SEÇİM      
SÜRECİNİ BAŞLAT

Fakülte Dekanlığınca Fakülte Öğrenci Temsilcisi Seçim 
Tarihleri Duyurulur.

Belirlenen Tarihlerde Bilgi İşlem Daire Başkanlığınca 
Temsilci Seçimine Aday olan öğrenciler için açılan web 
sayfasından Fakülte Öğrenci Temsilci Seçimleri yapılır.

Seçilen Fakülte Öğrenci Temsilcisi Bir Üst Yazı İle Rektörlüğe 
Bildirilir.

İŞLEM SONU

 



 

 

MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

 

7- KISMİ ZAMANLI ÇALIŞAN ÖĞRENCİ ALIMI İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 

SÜREÇ ADI :  Kısmi Zamanlı Çalışan Öğrenci Alımı 

SÜREÇ NO 7 TARİH 28.06.2019 

SÜRECİN SORUMLULARI Burs ve Yardım Komisyonu 

SÜREÇ ORGANİZASYON 

İLİŞKİSİ 

Fakülte Dekanlığı, Bölüm Başkanlığı, Öğrenci, 

Rektörlük, 

ÜST SÜRECİ Yönetim İşletişim Süreci 

SÜRECİN AMACI Uygun Kişilerin Seçimini Sağlamak, 

 

SÜRECİN SINIRLARI 

Öğrencinin Bölüm Başkanlığına Bildirmesi İle Başlar, Kabul 

Edilmesi ya da Onaylanmadığının Bildirilmesi ile Sonlanır, 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SÜREÇ ADIMLARI 

 

• Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığınca Fakülte de 

Kısmi Zamanlı Çalıştırılacak Öğrenci Sayısı 

Dekanlığa Bildirilir. 

• Dekanlığa Gelen yazı Öğrencilere Bölüm 

Başkanlıklarınca Duyurulur. 

 

• Fakültede Konu İle İlgili Komisyon Oluşturulur. 

 

• Öğrenciler Öğrenci Bölüm Başkanlığına 

Başvurularını yaparlar. 

• Komisyon Öğrenciler ile İlgili Değerlendirme yapar. 

 

 

• Sonuç Olumsuz İse Ret edilir. Olumlu İse Öğrenci 

Kısmi Zamanlı Öğrenci Olarak Çalışır. 

 

• Çalışacak Öğrenciler Sağlık Kültür ve Spor Daire 

Başkanlığına Bir Üst Yazı İle Bildirilir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

 

KISMİ ZAMANLI ÖĞRENCİ ALIMI SÜRECİ  
İŞLEMLERİNİ BAŞLAT

Kısmi Zamanlı Öğrenci Alımı
İş Süreci

T.C MUĞLA SITKI KOÇMAN 
ÜNİVERSİTESİ

Mühendislik Fakültesi

Sağlık Kültür ve Spor Dairesi Başkanlığınca Okullara

 Kısmi Zamanlı Çalıştırılacak Öğrenci Sayıları Bildirilir.

Fakültede Çalıştırılacak Öğrenci Sayısını ve Aranan 
Vasıfları Öğrencilere Duyurur.

Hazırlayan

Fatma YİĞİT
Fakülte Sekreteri

           Kontrol Eden

Prof. Dr. Mustafa NURSOY

Onaylayan

Hakan UZUN
Memur

Dekanlık Öğrencilerin Seçimi İle İlgili Komisyon 
Oluşturur.

Öğrenciler, Bölüm Başkanlıklarına başvurularını 
yaparlar.

Komisyon Çalışacak Öğrencilerin Seçimini yapar.

Sonuç Olumsuz mu ?

Komisyonca Seçilen Öğrencilerin İsimleri Dekanlığa verilir

Dekanlık Seçilen Öğrencilerin isimlerini Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi Başkanlığına Bildirir.

Seçilen Öğrenci İlgili Birimde Çalışmaya Başlar

İŞLEM SONU

Çalışma İsteği 
Reddedilir

Evet

 
 

 

 

 

 



 

 

MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

 

8- YENİ KAYIT – ÖSYS İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SÜREÇ ADI : Yeni Kayıt-ÖSYS Süreci 

SÜREÇ NO 8 TARİH 28.06.2019 

SÜRECİN SORUMLULARI Dekan, Fakülte Sekreteri, Öğrenci İşleri Çalışanları 

SÜREÇ ORGANİZASYON 

İLİŞKİSİ 

Fakülte Dekanlığı, Fakülte Sekreterliği, Öğrenci İşleri, 

Öğrenci, Öğrenci İşleri D.Bşk.lığı, 

ÜST SÜRECİ Öğrenci İşleri Süreci 

SÜRECİN AMACI 
ÖSYM Sınavı Sonuçlarına Göre Yerleştirilen Öğrencilerin 

Kayıtlarının Yapılması, 

 

SÜRECİN SINIRLARI 
Sınav Sonuçlarına Göre Yerleştirilen Öğrencilerin Kayıt 

Duyurusunun Yapılması İle Başlar, Öğrencinin Kaydının 

Yapılması İle Son Bulur. 

 

 

 

 

 

 

 

SÜREÇ ADIMLARI 

 

• ÖSYM Sınav Sonuçlarına Göre Yerleştirilen 

Öğrencilere Kayıt Duyurusu Yapılır. 

• Öğrenci İşleri Daire Başkanlığınca Yerleştirilen 

Öğrencilerin Bilgileri ÖSYM Sisteminden 

Üniversitemiz Öğrenci Bilgi Sistemine Aktarılır. 

• Öğrencilerin Kayıt İçin Hangi Gün Gelecekleri (Kayıt 

Günleri) Duyurulur. 

• Belirtilen Günde Aday Bizzat Kendisi Kayıt Bürosuna 
Gelir. 

• Öğrenci kayıt İçin İstenen Belgeleri Kayıt Bürosunda 

Görevliye Teslim Eder. 

• Öğrencinin Kaydı Yapılır. Öğrenciye Kimliği ve 

Öğrenci Belgesi Verilir. 



MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

 

ÖĞRENCİ YENİ KAYIT İŞLEMLERİNİ BAŞLAT

Öğrenci Yeni Kayıt İş Süreci
T.C MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ

Mühendislik Fakültesi

ÖSYM Sınav Sonuçlarına Göre yerleştirilen Öğrencilere      
Kayıt Duyurusu Yapılır.

Sınav Sonuçlarına Göre Yerleşen Öğrencilerin Bilgileri 
Öğrenci İşleri D.Bşk.lığınca ÖSYM den OBS ne Aktarılır.

Öğrencilerin Kayıt İçin Hangi Gün Gelecekleri (Kayıt 
Günleri) Duyurulur.

Öğrenci Belirlenen Günde Kayıt İçin Kayıt 
Bürosuna Gelir.

Aday Bizzat Kendisi mi Başvurdu mu ?

Öğrenci Kayıt İçin İstenen Belgeleri Kayıt Bürosundaki 
Görevliye Teslim Eder.

Evrakları Tam mı ?

Görevli Personel Tarafından Öğrencinin Kaydı Yapılır.

Öğrenciye Öğrenci Kimlik Belgesi ve Öğrenci Belgesi 

Verilir.

Hazırlayan

Fatma YİĞİT
Fakülte Sekreteri

           Kontrol Eden

Prof. Dr. Mustafa NURSOY

Onaylayan

Hakan UZUN
Memur

İŞLEM SONU

Kayıt Yapılmaz
Hayır

   Hayır
Kayıt Yapılmaz

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

 

9- KAYIT DONDURMA İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SÜREÇ ADI : Kayıt Dondurma Süreci 

SÜREÇ NO 9 TARİH 28.06.2019 

SÜRECİN SORUMLULARI Fakülte Sekreteri, Öğrenci İşleri, Yönetim Kurulu 

SÜREÇ ORGANİZASYON 

İLİŞKİSİ 
Yönetim Kurulu,Öğrenci,Öğrenci İşleri, 

ÜST SÜRECİ Öğrenci İşleri Süreci 

SÜRECİN AMACI 
Haklı Ve geçerli Bir Nedenle Öğrenimine Ara vermek İsteyen 

Öğrencilerin Kayıtlarının Bir Süreliğine Dondurulması, 

 

SÜRECİN SINIRLARI 
Öğrencinin Dilekçe Ve Belgelerle Dekanlığa Kayıt 

Dondurma İsteğini Sunması İle başlar, Kayıt Dondurma 

işleminin Tamamlanması İle Biter. 

 

 

 

 

 

 

 

SÜREÇ ADIMLARI 

 

• Öğrenci Kayıt Dondurmak için 

Dekanlığa Dilekçe ve Belgelerle 

başvurur. 

• Öğrenci İşleri Dilekçeyi ve Belgeleri Yönetim 

Kuruluna Sunar. 

• Fakülte Yönetim Kurulu Haklı ve Geçerli Nedenler 

Kapsamında Dilekçeyi İnceler. 

• Sonuç Fakülte Yönetim Kurulu Kararı İle Açıklanır. 

• Sonuç Olumlu İse Kayıt Dondurma Öğrenci İşlerine 

Bildirilir. 

• Öğrenci Kayıt Dondurmayı Öğrenci Bilgi Sistemine 

İşler. 

• Sonuç Olumlu veya Olumsuz ise Karar Öğrenciye 

Tebliğ Edilir. 

 



MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

 

KAYIT DONDURMA İŞLEMİNİ BAŞLAT

Kayıt Dondurma İş Süreci
T.C MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ

Mühendislik Fakültesi

Öğrenci Kayıt Dondurmak için Dilekçesini ve Gerekli 

Belgeleri (fakirlik belgesi vb.) Dekanlığa verir.

Öğrenci İşleri Öğrencinin Dilekçesini Yönetim Kuruluna Sunar

Haklı ve Geçerli Nedenler Kapsamında Yönetim Kurulu Dilekçeyi İnceler.

Sonuç Fakülte Yönetim Kurulu Kararı İle Açıklanır.

Sonuç Olumlu mu?

Olumlu veya Olumsuz Sonuç Öğrenciye Bildirilir.

Öğrenci Bilgi Sitemine İşlenir.

Hazırlayan

Fatma YİĞİT
Fakülte Sekreteri

           Kontrol Eden

Prof. Dr. Mustafa NURSOY

Onaylayan

Hakan UZUN
Memur

İŞLEM SONU

Talebi Reddedilir.
Evet

 
 



 

 

MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

10- KAYIT YENİLEME İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SÜREÇ ADI : Kayıt Yenileme Süreci 

SÜREÇ NO 10 TARİH 28.06.2019 

SÜRECİN SORUMLULARI Öğrenci, Öğrenci İşleri, Öğrenci Danışmanı 

SÜREÇ ORGANİZASYON 

İLİŞKİSİ 
Öğrenci, Öğrenci İşleri, Bölüm Başkanlığı, Öğrenci Danışmanı 

ÜST SÜRECİ Öğrenci İşleri Süreci 

SÜRECİN AMACI Öğrencilerin Kayıt Yenileme İşlemlerinin Gerçekleştirilmesi, 

 

SÜRECİN SINIRLARI 
Bölüm Başkanlığınca Danışman Listesinin Belirlenmesi İle 

Başlar, Kaydın Onaylanması İle Biter. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SÜREÇ ADIMLARI 

 

• Bölüm Başkanlığı Danışman Listesini Belirler. 

• Öğrenci Bilgi Sistemine Belirlenen Danışmanlar 

Öğrenci İşlerince Atanır. 

• Öğrenciler İlan edilen Akademik Takvimde 

Belirlenen Günlerde Kayıt Yenileme ve Ders Atama 

İşlemlerini OBS Üzerinden Yaparlar. 

 

• Öğrenciler Ders Değişikliklerini Ekle Sil Haftasında 

Yaparlar. 

• Kayıt Yenileme Süreci İçerisinde Öğrenciler Öğrenci 

Bilgi Sisteminden Kayıt yenileme İşlemlerini Kontrol 

Eder. 



MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

 

 

 

Kayıt Yenileme İş Akış Süreci
T.C MUĞLA SITKI KOÇMAN 

ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi

KAYIT YENİLEME İŞLEMİNİ BAŞLAT

Bölüm Başkanlığı yeni dönem danışman listelerini 
belirler.

Öğrenci İşleri personeli Bölüm Başkanlığı tarafından 
belirlenen danışmanlar öğrenci bilgi sistemine girilir.

Öğrenciler yeni dönemde alacağı dersleri (Öncelikle alt 
yarıyıldan başarısız olan dersleri) öğrenci bilgi 

sisteminde seçerler.

Akademik takvimde belirtilen günlerde ders seçimlerini 
tamamlarlar.

Öğrenciler ders değişikliklerini ekle sil haftasında 
yaparlar.

Kayıt Yenileme Süreci içerisinde öğrenciler öğrenci bilgi 
sisteminden kayıt yenileme işlemlerini kontrol ederler.

İşlem Sonu

Hazırlayan

Fatma YİĞİT
Fakülte Sekreteri

           Kontrol Eden

Prof. Dr. Mustafa NURSOY
Dekan

Onaylayan

Hakan UZUN
Memur

 
 



 

 

MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

 

11- KAYIT SİLDİRME İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SÜREÇ ADI : Kayıt Sildirme Süreci 

SÜREÇ NO 11 TARİH 28.06.2019 

SÜRECİN SORUMLULARI Öğrenci, Öğrenci İşleri, Yönetim Kurulu 

SÜREÇ ORGANİZASYON 

İLİŞKİSİ 
Öğrenci, Öğrenci İşleri, Dekanlık, 

ÜST SÜRECİ Öğrenci İşleri Süreci 

SÜRECİN AMACI 
Kaydını Sildirmek İsteyen Öğrencilerin Okul İle İlişkisini 

Kesmek, 

 

SÜRECİN SINIRLARI 
Öğrencinin Kaydını Sildirmek Üzere Yazılı İstekte Bulunması 

İle Başlar, Öğrencinin Kaydının Silinmesi ve Öğrenciye Lise 

Diplomasının Aslının Verilmesi İle Biter. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SÜREÇ ADIMLARI 

 

• Öğrenci Kayıt Sildirmek Üzere Dilekçe Verir. 

 

• Yönetim Kurulu İncelemelerinden Sonra Uygunsa 

Onay Verir. 

 

• Lise Diplomasının Arkasına Kayıt Sildirme İşlemi 

İşlenir. 

 

• Lise Diplomasının Aslı Öğrenciye Verilir. 

 

• Öğrenci Bilgi Sisteminden Öğrencinin Kaydı Silinir. 

 

 



MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

 

Kayıt Silme İş Akış Süreci
T.C MUĞLA SITKI KOÇMAN 

ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi

KAYIT SİLME İŞLEMİNİ BAŞLAT

Öğrenci kayıt sildirmek üzere yazılı istekte bulunur.

Öğrencinin kayıt sildirme isteği Fakülte Yönetim Kurulu 
tarafından değerlendirilir.

Öğrencinin İlişiği kesilir.

Öğrencinin öğrenci bilgi sisteminden kaydı düşülür.

Lise diplomasının arkasına kayıt silme işlemi işlenir.

Lise diplomasının aslı öğrenciye verilir.

İşlem Sonu

Hazırlayan

Fatma YİĞİT
Fakülte Sekreteri

           Kontrol Eden

Prof. Dr. Mustafa NURSOY
Dekan

Onaylayan

Hakan UZUN
Memur

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

 

 

12- MEZUNİYET İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SÜREÇ ADI : Mezuniyet Süreci 

SÜREÇ NO 12 TARİH 28.06.2019 

SÜRECİN SORUMLULARI Öğrenci İşleri, Bölüm Başkanlığı 

SÜREÇ ORGANİZASYON 

İLİŞKİSİ 

Öğrenci, Öğrenci İşleri, Bölüm Başkanlığı, Dekanlık, 

Rektörlük, 

ÜST SÜRECİ Öğrenci İşleri Süreci 

SÜRECİN AMACI Lisans Diplomasının Verilmesi, 

 

 

SÜRECİN SINIRLARI 

Öğrencinin Mezun Edilmesi ve Mezuniyet Belgesinin, onaylı 

transkriptinin ve Lise Diplomasının Aslının Verilmesi İle 

Biter. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SÜREÇ ADIMLARI 

 

 

• Öğrenci İşleri Mezun olabilecek Durumda olan  

öğrencilerin transkriptlerini çıkartarak Bölüm 

Başkanlığına gönderir. 

• Akademik Danışman Öğrencinin Durumu (Tüm 

Derslerini Almış mı? Kurum Stajını Yapmış mı? 

Mezuniyet Kredisi Yeterli mi? ) Kontrol Edilir? 

• Koşulları Sağlıyorsa Danışmanı tarafından 

transkriptler imzalanarak öğrenci işlerine teslim 

edilir. 

• Mezuniyet durumları Fakülte Yönetim Kurulu ile 

incelenir uygun olması durumunda onaylanır. 

• Öğrenci İlişik Kesme Belgesine sistem üzerinden 

başvurur. 

• Lisans Diploması ve Onaylı Transkripti 

Öğrenciye Verilir. 

• Öğrenci Bilgi Sisteminden Öğrencinin Durumu 

MEZUN şeklinde işlenir. 



MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

Mezuniyet İşlemleri İş Süreci
MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ

Mühendislik Fakültesi 

MEZUNİYET İŞLEMİNİ BAŞLAT

Öğrenci İşleri Mezun Olabilecek Durumda Olan Öğrencilerin Transkriptlerini Bölüm 
Başkanlığına Gönderir.

Akademik Danışman Öğrencinin Durumunu (Tüm dersleri almış mı? Kurum stajını yapmış 
mı? Mezuniyet kredisi yeterli mi?) Konrtol Eder.

Koşulları sağlıyorsa danışman tarafından transkriptler imzalanarak öğrenci işlerine teslim 
edilir. 

Öğrenci İşleri transkriptleri Fakülte Yönetim Kuruluna sunar. 

Mezuniyet durumları Fakülte Yönetim Kurulunca incelenir, uygun olması durumunda 
onaylanır.

Öğrenci Öğrenci Bilgi Sisteminde mezun duruma getirilir.

Öğrenci ilişik kesme belgesine OBS sisteminden başvurur .

Diploma, Onaylı Transkript öğrenciye verilir.

İşlem Sonu

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

Hakan UZUN
Memur

Fatma YİĞİT
Fakülte Sereteri

Prof. Dr. Mustafa NURSOY
Dekan

 



 

 

MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

13- YATAY GEÇİŞ İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 

 

SÜREÇ ADI : Yatay Geçiş Süreci 

SÜREÇ NO 13 TARİH 28.06.2019 

SÜRECİN SORUMLULARI Bölüm Başkanlığı,Öğrenci İşleri, İntibak Komisyonları, 

SÜREÇ ORGANİZASYON 

İLİŞKİSİ 
Öğrenci, Öğrenci İşleri, Bölüm, Yönetim Kurulu, 

Dekanlık, Rektörlük, 

ÜST SÜRECİ Öğrenci İşleri Süreci 

SÜRECİN AMACI Öğrencilerin Kurum İçi Eşdeğer Diploma 

Programlarına Geçişinin Sağlanması, 

 

SÜRECİN SINIRLARI 

 

Kontenjanların Belirlenip, Duyuru ve İlana Göre Başvuru 

Koşullarının Takibi İle Başlar, Kayıt Onayı İle Sona Erer. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SÜREÇ ADIMLARI 

 

• Fakülte Bölüm Başkanlıklarınca Hangi 

Programlardan Hangi Programlara Yatay Geçiş 

Yapılacağı ve Yatay Geçiş Kontenjanları 

Belirlenir. Fakülte Kuruluna Sunulur. 
• Konu Fakülte Kurulunda Görüşülerek Rektörlüğe 

Sunulur. 
• Konu Öğrenci İşleri Daire Başkanlığınca Senatoya 

Sunulur, 
• Senatoca Kabul Edilen Kontenjanlar ve şartlar 

Üniversite Web Sayfasında Yayınlanır. 

• Belirlenen Tarihlerde Öğrenciler İlgili Birimlere 

İstenen Evraklar ile Birlikte Başvurur. 
• Başvurular Yatay Geçiş Komisyonlarınca İncelenir. 
• Evrakları Tam Olup, Durumu Yönetmeliğe Uygun 

Olanların Talepleri Kontenjan Dahilinde Uygun 

Görülür. Diğerleri Ret edilir. 

• Konu Yönetim Kurulunda Görüşüldükten Sonra 

Asil ve Yedek Liste Web’te Yayınlanır. 

• Kazanan Öğrenciler Belirtilen Tarihlerde 

Dekanlığa başvurarak Kesin Kayıtlarını Yaptırırlar. 

• Fakülte Öğrencilerin Dosyalarını 

Öğrencilerin Eski Okullarından İster. 
• Öğrenciler Öğrenci Bilgi Sistemine İşlenir. 
• Dersleri Atanır. 
• Önceki Üniversitede Aldığı Notlar İntibak 

Komisyonunca Değerlendirilir. 

• Öğrencilere Yeni Kimlik Kartı Çıkartılır. 

 

 

 

 

 

 

 



MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

Yatay Geçiş İşlem Süreci
MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ

Mühendislik Fakültesi 

YATAY GEÇİŞ SÜRECİNİ BAŞLAT

Bölüm başkanlıklarınca hangi programlardan hangi programa yatay geçiş yapılacağı ve 
kontenjanları belirlenir. Fakülte Kuruluna sunulur.

Konu kurulda görüşülerek Rektörlüğe gönderilir.

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığınca Senatoya sunulur.

Üniversite Senatosunda kabul edilen kontenjanlar ve şartlar Üniversite web sayfasında 
yayınlanır.

İlan edilen tarihlerde öğrenciler istenen evraklar ile birlikte Fakülte Evrak Kayıt bürosuna 
başvurur.

Başvurular yatay geçiş komisyonlarında incelenir.

Durumları uygun mu? Hayır
Başvuru red edilir ve 

ilgiliye bildirilir.

Evet

Evrakları tam olup, durumları yatay geçiş yönergesine uygun olanlar (yatay geçiş türüne 
göre G.N.O veya ÖSYS Puanı) sıralanır.

Kontenjan ve başvuru durumuna göre yedek ve asil listeler belirlenir.

Fakülte Yönetim Kurulunda görüşülür. Öğrenciler kabul edilir.

Asil olarak kabul edilen öğrenciler belirtilen tarihlerde öğrenci işlerine başvurarak kesin 
kayıtlarını yaptırır.

Öğrenciler Öğrenci Bilgi Sitemine işlenir.

Alacağı dersler, sınıf ve danışmanı atanır.

Önceki okudukları okuldan şahsi dosyaları istenir.

İşlem Sonu

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

Hakan UZUN
Memur

Fatma YİĞİT
Fakülte Sereteri

Prof. Dr. Mustafa NURSOY
Dekan

 



 

 

MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

 

14- SINAVA İTİRAZ İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SÜREÇ ADI : Sınavlara İtiraz Süreci 

SÜREÇ NO 14 TARİH 28.06.2019 

SÜRECİN SORUMLULARI Bölüm Başkanları, Dersi Veren Öğretim Elemanı 

SÜREÇ ORGANİZASYON 

İLİŞKİSİ 

Bölüm Başkanları, Dersi Veren Öğretim Elemanı, Öğrenci, 

Öğrenci İşleri 

ÜST SÜRECİ Öğrenci İşleri Süreci 

SÜRECİN AMACI Öğrencilerin Mağduriyetlerini Engellemek, 

 

SÜRECİN SINIRLARI 

Öğretim Elemanının Notları Sisteme Girmesi İle Başlar, Notun 

Düzeltilerek Yeni Notun Sisteme Girilmesi Ya Da Herhangi 

Bir Yanlışlığın Olmadığının Tespiti Halinde Öğrenci Ve 

Öğretim Üyesine Bildirilmesi İle Sona Erer. 

 

 

 

 

 

 

 

SÜREÇ ADIMLARI 

 

• Ara Sınav, Final ve Bütünleme Sınavı 

Değerlendirildikten Sonra Öğretim Elemanları 

Sisteminden Bilişim Sistemine Giriş Yapar Ve 

Onay Verdikten Sonra İlan Edilmiş Olur. 
• Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliğine Göre 7  iş 

Günü İçerisinde Öğrenci Sınav Notuna İtiraz Dilekçesi 

Verir. 

• Maddi Hata Komisyonu Tarafından Sınav Kağıdı 

İncelenir. 

• Maddi Hatanın Anlaşılması Halinde Yönetim Kuruluna 

Sunulur 

• Maddi Hata Yok İse Durum Öğrenciye Bildirilir. 

• Yönetim Kurulu Kararı İle Not Düzeltilir. 

• Durum Öğrenciye Bildirilir. 

• Yeni Not Öğrenci Bilgi Sistemine Girilir. 



MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

Sınava İtiraz İşlem Süreci
MUĞLA SITKI KOÇMAN 

ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi 

SINAVA İTİRAZ İŞLEMLERİNİ BAŞLAT

Ara sınav, final, bütünleme sınavı değerlendirildikten 
sonra öğretim elemanları sisteme notları girer ve ilan 

ederler.

İlanı izleyen 7 (yedi) gün içerisinde öğrenci, Bölüm 
Başkanlığına itiraz dilekçesi verir.

Bölüm Başkanı dilekçeyi Dekanlığa gönderir.

Dekanlık tarafından oluşturulmuş olan Mddi Hata 
Komisyonu tarafından sınav kağıdı incelenir.

Maddi Hata Var Mı? Hayır
Öğrenciye bilgi 

verilir.

Evet

Maddi Hata olması durumunda Yönetim Kuruluna 
sunulur.

Yönetim Kurulu Kararı ile not düzeltilir.

Yeni not Öğrenci Bilgi Sistemine girilir.

İşlem Sonu

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

Hakan UZUN
Memur

Fatma YİĞİT
Fakülte Sereteri

Prof. Dr. Mustafa NURSOY
Dekan

 



 

 

MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

15- MAZERET SINAVI İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SÜREÇ ADI : Mazeret Sınavı Süreci 

SÜREÇ NO 15 TARİH 28.06.2019 

SÜRECİN SORUMLULARI Bölüm Başkanları, 

SÜREÇ ORGANİZASYON 

İLİŞKİSİ 

Bölüm Başkanları, Dersi Veren Öğretim Elemanı, Öğrenci, 

Öğrenci İşleri, Yönetim Kurulu 

ÜST SÜRECİ Öğrenci İşleri Süreci 

 

SÜRECİN AMACI 

Mazeretini bildiren ve Ara Sınavlara Girememiş Olan 

Öğrencilerin Daha Sonra Bu Sınavlara Girebilmelerini 

Sağlamak, 

 

SÜRECİN SINIRLARI 
Öğrencilerin Belgesi ile Birlikte Dilekçe vermesi İle Başlar, 

Mazerete Sınav Sonuçlarının Öğrenci Bilgi Sistemine 

Girilmesi İle Sona Erer. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SÜREÇ ADIMLARI 

 

• Mazereti Nedeniyle Sınavlara Giremeyen Öğrenci 

Mazeretini Belgelendirerek Mazeret Sınavına Girmek 

İçin Bölüm Başkanlığına Dilekçe İle Başvurur. 

• Bölüm Başkanlığı Dilekçeleri Dekanlığa gönderir. 

• Mazeretler Yönetim Kurulunca  Uygun 

Görülürse Öğrenciler Mazeret Sınavına Girme 

Hakkı Kazanır. 

• Mazeretler Uygun Görülmezse Öğrencinin Talebi Ret 
edilir. 

• Yönetim Kurulunca Belirtilen Gün ve Yerde İlgili 

Öğretim Elemanınca Mazeret Sınavları Yapılır. 

• Mazeret Sınavı Notları ilgili dersin Öğretim 

Üyeleri tarafından Öğrenci Bilgi Sistemine 

Girilir. 

• Öğretim Elemanınca Sınav Evrakları 

Bölüm Başkanlığına Teslim Edilir. 



MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

Mazeret Sınavı İşlem Süreci
MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ

Mühendislik Fakültesi 

MAZERET SINAVI İŞLEMLERİNİ BAŞLAT

Mazereti nedeniyle sınavlara giremeyen öğrenciler belgeleri ile 
birlikte dilekçelerini Bölüm Başkanlığına verirler. Bölüm 

Başkanlığı dilekçeleri Öğrenci İşlerine gönderir.

Öğrenci İşleri dilekçeleri inceler ve Yönetim Kuruluna sunar.

Mazeretler uygun mu? Hayır Mazeret red edilir.

Evet

İlgili öğretim elemanınca Fakülte Yönetim Kurulunca belirlenen 
gün ve yerde mazeret sınavı yapılır.

İlgili Öğretim Elemanları mazeret sınavı notlarını öğrenci bilgi 
sistemine işlerler.

Mazeret sınavı evrakları Bölüm Başkanlığına teslim edilir.

İşlem Sonu

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

Hakan UZUN
Memur

Fatma YİĞİT
Fakülte Sereteri

Prof. Dr. Mustafa NURSOY
Dekan

 



 

 

MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

 

16- TEK DERS SINAVI İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 

 

SÜREÇ ADI : Tek Ders Sınavı Süreci 

SÜREÇ NO 16 TARİH 28.06.2019 

SÜRECİN SORUMLULARI Bölüm Başkanları, 

SÜREÇ ORGANİZASYON 

İLİŞKİSİ 

Bölüm Başkanları, Dersi Veren Öğretim Elemanı, Öğrenci, 

Öğrenci İşleri, Yönetim Kurulu 

ÜST SÜRECİ Öğrenci İşleri Süreci 

 

SÜRECİN AMACI 

Öğrencilerin Mezun Olabilmeleri İçin Başarısız Bir Derslerinin 

Kalması Halinde Başarısız Dersi İçin Tek Ders Sınav Hakkı 

Vererek Mezun Olmalarını Sağlamak, 

 

SÜRECİN SINIRLARI 
Öğrencinin Tek Ders Sınavına Girmek İçin Dilekçe vermesi İle 

Başlar, Tek Ders Sınav Sonuçlarının Öğrenci Bilgi Sistemine 

Girilmesi İle Sona Erer. 

 

 

 

 

 

 

 

SÜREÇ ADIMLARI 

 

• Mezun Olmak İçin Bir Dersi Kalan Öğrenci Tek 
Ders Sınavına Girmek İçin Bölüm Başkanlığına 
Dilekçe İle Başvurur. Bölüm Başkanlığı 
Dekanlığa Gönderir. 

• Öğrenci işleri Gelen Dilekçeleri ve 
Öğrencilerin Transkriptlerini İnceler. 

• Durumları Uygun Olan Öğrencilerin 

Dilekçelerini Yönetim Kuruluna Sunar. 

• Tek Ders Sınavına Girecek Öğrencilerin Dilekçeleri 
Yönetim kurulunca Uygun Bulunursa Öğrenciler 
Tek ders Sınavına Girerler. 

• İlgili Öğretim elemanınca tek ders Sınavı Yapılır. 

• Sınav Evrakları Bölüm Başkanlığına teslim edilir. 

• İlgili Öğretim Üyeleri tarafından Bölüm Başkanlığına, 
Bölüm Başkanlığınca da Öğrenci işlerine teslim edilen 
Not listelerindeki notlar Öğrenci İşleri Birimince Bilgi 
Sistemine İşlenir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

 

Tek Ders Sınavı İşlem Süreci
MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ

Mühendislik Fakültesi 

TEK DERS SINAV SÜRECİNİ BAŞLAT

Tek dersten başarısız olan öğrenciler tek ders sınavına 
girmek için dilekçelerini Bölüm Başkanlığına verirler.

Öğrenci İşleri dilekçeleri inceler ve Yönetim Kuruluna sunar.

Fakülte Yönetim Kurulunca belirtilen gün ve yerde ilgili 
öğretim elemanınca Tek Ders Sınavı yapılır.

Sınav evrakları Bölüm Başkanlığına iletilir.

Öğrenci İşleri tek ders sınavı notlarını öğrenci bilgi sistemine 
işlerler.

Sınavdan başarılı olanlar mezun edilir.

İşlem Sonu

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

Hakan UZUN
Memur

Fatma YİĞİT
Fakülte Sereteri

Prof. Dr. Mustafa NURSOY
Dekan

 


