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Öğrenci Belgesi 

Üniversitemizde 
Kayıtlı Öğrenci 

Olunduğuna İlişkin 
Belge 
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Transkript 
Belgesi 

Öğrencinin Öğrenim 
Süresince Aldığı 

Derslerin Notlarını 
ve Ortalamasını 
Gösterir Belge. 
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Askerlik İşlemleri 

Kayıtlı, İzinli, Mezun 
ve Kaydı Silinen 

Erkek Öğrencilerin 
(Her Yıl Belli Yaş 
Grubuna) İlgili 

Askerlik Şubelerine 
"Kayıtlı Öğrenci" 
Olduklarına Dair 

Belge Gönderilmesi. 4
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Cevaplama 
Sürelerinde 

Gelen 
Yazılarda 
Belirtilen 

Tarihler Esas 
Alınır 
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9 Lise Diploması 
Fotokopisi  

Onayı (Kayıtlı 
Öğrenciler İçin) 

Lise Diploması 
Fotokopisinin “Aslı 

Gibidir” Onayı 
Yapılarak Verilmesi. 
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İzinli Sayılan 
Öğrencilerin 

İşlemleri (Kayıt 
Dondurma) 

Fakülte Yönetim 
Kurulunca Alınan 
İzin Kararlarının 

Sisteme İşlenmesi, 
Öğrenciye ve Erkek 

Öğrenciler İçin 
Askerlik Şubelerine 

Tebliğ Edilmesi. 
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Kayıt Silme 
İşlemleri 

Öğrencilik Süresi 
Sona Erenlerin ve 

Kendi İsteği ile 
Ayrılmak 

İsteyenlerin 
Kayıtlarının 
Silinmesi. 
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İlişik Kesme 
Belgesi (Matbu 
Belge İlgili Şube 
Müdürlüğünden 
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Kayıt Açma 
İşlemleri 

Kendi İsteğiyle 
Üniversiteden 
Ayrılmak İçin 

Dilekçe Verenler ile 
Üst Üste İki Yarıyıl 

İzinsiz ve Mazeretsiz 
Olarak Kaydını 

Yenilememesi veya 
Katkı Payını 
Yatırmaması 

Nedeniyle Kaydı 
Silinen Öğrencilerin 

Kayıt Açma 
Dilekçelerinin ve 

Önlisans, Lisansüstü 
Öğrenci 

Dosyalarının Yazı ile 
İlgili Birimlere 
Gönderilmesi. 
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İstatistikler 

ÖSYM’ce İstenilen 
Sayısal Bilgilerin 
ÖSYM’den Gelen 

Tablolara İşlenmesi 
ve Gönderilmesi 
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ÖSYM Boş 

İstatistik Formları 
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2 Mezun Duruma 
Gelen 

Öğrencilerin 
Tespit Edilmesi 

Teorik ve Pratik 
Öğrenimini 

Tamamlayan 
Öğrencilerin Tespit 
Edilerek Mezuniyet 

İşlemlerinin 
Yapılması ve 

Mezuniyet Kararı 
Alınması İçin 

Fakülte 
Dekanlıklarına 

Bildirilmesi. 
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2 KYK Burs, 
Öğrenim ve 
Katkı Kredisi 

KYK’dan Burs Alan 
Öğrencilerin 

Öğrenim 
Durumlarının 
İncelenerek 
Burslarının 

Kesilmesi veya 
Devamı İçin KYK ya 

Bildirilmesi. 5
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KYK Sayfasından 
Burs Alan 

Öğrencilerin 
Listelerinin 

Alınması 
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Sosyal Güvenlik 
Kurumu ile 

Yapılan 
Yazışmalar 

Sosyal Güvenlik 
Kurumundan Yetim 

Aylığı Alan 
Öğrencilerin 
Durumlarının 

İncelenerek Sosyal 
Güvenlik Kurumuna 

Bildirilmesi 
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Sosyal 
Güvenlik 

Kurumundan 
Gelen Yazılar 

Üzerine 
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% 10 Giren 
Öğrencilerin 

Tespiti 

II. Öğretim 
Öğrencisi Olup, 

Sınıflarında İlk  % 10 
Girerek I. Öğretim 

Harcı Yatırmaya Hak 
Kazanan 

Öğrencilerin Tespit 
Edilmesi. 
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9 Fakültelerden 
Gelen Kararların 
Kontrol Edilmesi 

Fakültelerden Gelen 
Yönetim Kurulu 

Kararlarının Kontrol 
Edilerek İlgili 

Öğrenci Dosyasına 
Kaldırılması 
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Öğrencilere 
Verilen Onaylı 

Belgeler 

Kayıtlı Öğrencilere 
Talep Etmeleri 

Durumunda 
Askerlik Belgesi, 

ÖSYS Sonuç Belgesi 
Onaylı Olarak 

Verilir. 
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9 Öğrenci 
Dosyalarının 

Kontrol Edilmesi 

BİDB’den Kayıtlı 
Öğrencilerin Listesi 

Alınarak Öğrenci 
Dosyalarının Kontrol 

Edilmesi. 
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2
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2 

Dikey Geçiş 
Öğrencilerinin 

İntibak 
Programlarının 

İzlenmesi 

Dikey Geçiş Yolu İle 
Gelen (DGS) 

Öğrencilerin İntibak 
Süresi Sonunda 

İntibak Programını 
Tamamlayıp 

Tamamlamadıkların
ın Takip Edilmesi Ü

n
iv

er
si

te
  S

en
at

o
su

n
ca

 
B

el
ir

le
n

en
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

D
ik

ey
 G

eç
iş

 Y
ö

n
er

ge
si

 

Ö
ğr

en
ci

le
r 

Ö
ğr

en
ci

 İş
le

ri
 D

ai
re

 B
aş

ka
n

lığ
ı 

- - - İntibak Çizelgesi 

İlg
ili

 B
ö

lü
m

 B
aş

ka
n

lığ
ı v

ey
a 

D
ek

an
lık

 

B
ö

lü
m

 İn
ti

b
ak

 K
o

m
is

yo
n

u
 

Ö
ğr

en
ci

 İş
le

ri
 D

ai
re

 B
aş

ka
n

lığ
ı, 

B
ö

lü
m

 B
aş

ka
n

lığ
ı, 

D
ek

an
lık

 

- Yarıyıl Sonları 1 Ay 
Yılda İki 

Defa 

Su
n

u
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u
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6
[Ö

L.
. I

.Ö
Ğ

R
] 

– 
[Ö

L.
 

II
.Ö

Ğ
R

] 
– 

[L
. I

.Ö
Ğ

R
] 

– 
[L

. 
II

.Ö
Ğ

R
] 

– 
[L

-Ö
L]

 –
 [

Ç
A

P
. I

.Ö
Ğ

R
] 

– 
[Ç

A
P

. I
I.

Ö
Ğ

R
) 

– 
[Y

L.
 I.

Ö
Ğ

R
] 

– 
[Y

L.
 II

.Ö
Ğ

R
] 

– 
[D

R
] 

Mezuniyet İşleri 
Diploma 

Hazırlanması ve 
Öğrenciye Teslimi 

M
TÜ

 L
is

an
s 

Eğ
it

im
-Ö

ğr
et

im
 v

e 

Sı
n

av
 Y

ö
n

et
m

el
iğ

i (
M

d
.2

8
) 

 M
ez

u
n

 Ö
ğr

en
ci

le
r 

Ö
ğr

en
ci

 İş
le

ri
 D

ai
re

 B
aş

ka
n

lığ
ı 

- - - 

Öğrenci Kimliği, 
Nüfus Cüzdanı Aslı 

ve Fotokopisi, 
İlişik Kesme formu 

M
ez

u
n

iy
e

t 
İş

le
m

le
ri

 B
ü

ro
su

 -
  

D
ip

lo
m

a 
İş

le
m

le
ri

 B
ü

ro
su

 

D
ai

re
 B

aş
ka

n
ı 

- - - 15 Dk. 900 

Su
n

u
lm

u
yo

r 
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9
[Ö

L.
. I

.Ö
Ğ

R
] 

– 
[Ö

L.
 

II
.Ö

Ğ
R

] 
– 

[L
. I

.Ö
Ğ

R
] 

– 
[L

. 

II
.Ö

Ğ
R

] 
– 

[L
-Ö

L]
 –

 [
Ç

A
P

] 
– 

[Y
L.

 
I.

Ö
Ğ

R
] 

– 
[Y

L.
 II

.Ö
Ğ

R
] 

– 
[D

R
] 

Mezun Olan 
Öğrencilere 

İlişkin Yapılan 
İşlemler 

Mezun Olan 
Öğrencilerin 
Mezuniyet 

Kütüğüne İşlenmesi 
ve En Son 

Adreslerinin 
Otomasyon 
Sisteminde 

Düzenlenmesi 

M
TÜ

 L
is

an
s 

Eğ
it

im
-Ö

ğr
et

im
 v

e 

Sı
n

av
 Y

ö
n

et
m

el
iğ

i (
M

d
.2

8
) 

Ö
ğr

en
ci

le
r 

Ö
ğr

en
ci

 İş
le

ri
 D

ai
re

 B
aş

ka
n

lığ
ı 

- - - - 

M
ez

u
n

iy
e

t 
İş

le
m

le
ri

 B
ü

ro
su

 -
  

D
ip

lo
m

a 
İş

le
m

le
ri

 B
ü

ro
su

 

D
ai

re
 B

aş
ka

n
ı 

- - 
Her Yıl Mart - 

Nisan 
Aylarında 

2 Ay 900 

Su
n

u
lm

u
yo

r 
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Mezuniyet İşleri 
Diploma Eki 

Hazırlanması ve 
Öğrenciye Teslimi 

M
TÜ

 L
is

an
s 

Eğ
it

im
-Ö

ğr
et

im
 v

e 

Sı
n

av
 Y

ö
n

et
m

el
iğ

i (
M

d
.2

8
) 

 M
ez

u
n

 Ö
ğr

en
ci

le
r 

Ö
ğr

en
ci

 İş
le

ri
 D

ai
re

 B
aş

ka
n

lığ
ı 

- - - 

Öğrenci Kimliği, 
Nüfus Cüzdanı Aslı 

ve Fotokopisi, 
İlişik Kesme 

Belgesi 

D
ip

lo
m

a 
İş

le
m

le
ri

 B
ü

ro
su

 

D
ai

re
 B

aş
ka

n
ı 

- - - 15 Dk. 700 
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n

u
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u
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6
 –

 3
0

2
.1

5
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0 

Diploma ve 
Diploma Eki “Aslı 

Gibidir“ Onayı 

Diploma 
Fotokopilerine ve 

Diploma Eki 
Fotokopilerine Aslı 
Gibidir Onayı yapılır 

- 

Ö
ğr

en
ci

le
r 

Ö
ğr

en
ci

 İş
le

ri
 D

ai
re

 B
aş

ka
n

lığ
ı 

- - - 

Diploma Aslı ve 
Fotokopisi,                    

Diploma Eki Aslı 
ve Fotokopisi 

D
ip

lo
m

a 
İş

le
m

le
ri

 B
ü

ro
su

 

D
ai

re
 B

aş
ka

n
ı 

- - - 15 Dk. 1.000 
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n

u
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u
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6 

Diploma Şerhi 

Mezun Olan ve 
Diplomasını Alan 

Öğrencilerin 
Bilgilerinde 

Değişiklik Olması 
Durumunda 

Talepleri 
Doğrultusunda Şerh 

Düşülür. 

- 

Ö
ğr

en
ci

le
r 

Ö
ğr

en
ci

 İş
le

ri
 D

ai
re

 B
aş

ka
n

lığ
ı 

- - - 

Dilekçe,                                        
Nüfus Cüzdan 

Fotokopisi, 
Diploma Aslı 

M
ez

u
n

iy
e

t 
İş

le
m

le
ri

 B
ü

ro
su

 

D
ai

re
 B

aş
ka

n
ı 

- - - 1 gün 15 
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n

u
lm

u
yo

r 
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[M

D
] Dereceye Giren 

Öğrencilere 
Başarı 

Sıralamasını 
Gösteriri Belge 

Verilmesi 

Mezun Olup, 
Dereceye Giren 

Öğrencilere Talep 
Etmeleri 

Durumunda Bu 
Durumu Gösterir 

Yazı Verilmektedir. 

- 

Ö
ğr

en
ci

le
r 

Ö
ğr

en
ci

 İş
le

ri
 D

ai
re

 B
aş

ka
n

lığ
ı 

- - - Dilekçe 

M
ez

u
n

iy
e

t 
İş

le
m

le
ri

 B
ü

ro
su

 

D
ai

re
 B

aş
ka

n
ı 

- - - 
 

3 Hafta 
 

Ortalama 
120 
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n

u
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u
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M
M

O
B
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Mezun Olan 
Öğrencilere 

İlişkin Yapılan 
İşlemler 

Mezun Olan 
Öğrencilerin İlgili 

Odalara Bildirilmesi 

- 

Ö
ğr

en
ci

le
r 

Ö
ğr

en
ci

 İş
le

ri
 D

ai
re

 B
aş

ka
n

lığ
ı 

- - - - 

M
ez

u
n

iy
e

t 
İş

le
m

le
ri

 B
ü

ro
su

 

D
ai

re
 B

aş
ka

n
ı 

- - 
Her Yıl Mart - 

Nisan 
Aylarında 

2 Ay 900 

Su
n

u
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u
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r 
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0 

8
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4
.0

1[
YZ

] 
– 

8
0

4
.0

1[
M

İB
] 

– 
8

0
4

.0
1[

Ö
İB

] 
– 

8
0

4.
0

1[
N

O
T]

   

(*
) Gelen-Giden 

Evrak Takibi 

Üniversite İçi ve 
Üniversite Dışından 
Gelen Evrak Akışının 

Sağlanması 

R
es

m
i Y

az
ış

m
al

ar
d

a 
U

yg
u

la
n

ac
ak

 E
sa

s 
ve

 U
su

lle
r 

H
ak

kı
n

d
a 

Yö
n

et
m

el
ik

   
 

(M
d

.2
7

-2
8

) 

K
u

ru
m

 iç
i B

ir
im

le
r 

ve
 D

iğ
er

 
K

u
ru

m
-K

u
ru

lu
şl

ar
 il

e 

Ö
ğr

en
ci

le
r 

Ö
ğr

en
ci

 İş
le

ri
 D

ai
re

 B
aş

ka
n

lığ
ı 

- - - - 

Ya
zı

 İş
l. 

Şb
.M

ü
d

–M
ez

u
n

iy
e

t 
İş

l. 

B
ü

.–
Ö

ğr
. v

e 
N

o
t 

İş
l. 

Şb
. M

ü
d

. 

M
em

u
r,

 Ş
u

b
e 

M
ü

d
ü

rü
, D

ai
re

 

B
aş

ka
n

ı 

- - - 30 Dk 4.000 

Su
n

u
lm

u
yo

r 
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1
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4
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2
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5
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2
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3

0
1

.0
6

.0
2

 –
 3

0
1

.0
7

.0
2

 –
 

3
0

1
.1

0
.0

2
 –

 3
0

1
.1

1
.0

2
 –

 
3

0
1

.9
9[

Ç
A

P
] 

Kontenjanlar  

Fakülte/MYO ve 
Enstitülerden gelen 

Ön lisans, Lisans, 
Özel Yetenek, 

Geçişler ve 
Lisansüstü 

Kontenjanlarına 
İlişkin İşlemler 

- 

Fa
kü

lt
e/

En
st

it
ü

/B
ö

lü
m

/M
YO

 
Se

kr
et

er
lik

le
ri

/E
ği

ti
m

-Ö
ğr

et
im

 

R
ek

tö
r 

Ya
rd

ım
cı

lığ
ı  

 

Ö
ğr

en
ci

 İş
le

ri
 D

ai
re

 B
aş

ka
n

lığ
ı 

- - - - 

Ya
zı

 İş
le

ri
 Ş

u
b

e 
M

ü
d

ü
rl

ü
ğü

 

- 

Ü
n

iv
er

si
te

 S
en

at
o

 K
ar

ar
ı 

A
lın

m
as

ı 

Ö
SY

M
/Y

Ö
K

 e
 B

ild
ir

ilm
es

i, 
İla

n
 

G
er

ek
ti

re
n

le
ri

n
 G

az
et

e 
İla

n
la

rı
n

ın
 V

e
ri

lm
es

in
in

 

Sa
ğl

an
m

as
ı, 

W
eb

’e
 K

o
n

u
lm

as
ı 

Yıllık ve 
Yarıyıllık  

2 Ay 1-2 

Su
n

u
lm

u
yo

r 
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4 
Ek-Yerleştirme 

İşlemleri 

ÖSYM’ce Ek 
Yerleştirme 

sonucuna Göre 
Üniversitemize 

Yerleştirilen 
Öğrencilerin 
Kayıtlarının 
Yapılması 

2
5

4
7

 S
ay

ılı
 Y

ü
ks

ek
ö

ğr
et

im
 

K
an

u
n

u
 

Ö
ğr

en
ci

le
r 

Ö
ğr

en
ci

 İş
le

ri
 D

ai
re

 B
aş

ka
n

lığ
ı 

- - - 

Kayıt için gerekli 
Evrak (Kayıt 

Kılavuzlarında 
belirtilmektedir) 

Ya
zı

 İş
le

ri
 Ş

u
b

e 
M

ü
d

ü
rl

ü
ğü

 

D
ai

re
 B

aş
ka

n
ı 

SK
SD

B
 v

e 
Fa

kü
lt

e/
M

YO
 il

e 
Ya

zı
şm

al
ar

 Y
ap

ılı
r 

K
ay

ıt
 

K
ıla

vu
zl

ar
ı W

eb
 S

ay
fa

sı
n

a 

K
o

n
u

lu
r 

- Ekim Ayı 15 Gün 100-200 

Su
n

u
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u
yo
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Disiplin Cezası 
Alan öğrenci 

İşlemleri 

Verilen Disiplin 
Cezalarının Sisteme 

İşlenmesi İlgili 
Birimlere Yazılması 

Yü
ks

ek
ö

ğr
et

im
 K

u
ru

m
la

rı
 

Ö
ğr

en
ci

 D
is

ip
lin

 Y
ö

n
et

m
el

iğ
i 

Ö
ğr

en
ci

le
r 

Ö
ğr

en
ci

 İş
le

ri
 D

ai
re

 B
aş

ka
n

lığ
ı 

- - - - 

Ya
zı

 İş
le

ri
 Ş

u
b

e 
M

ü
d

ü
rl

ü
ğü

 

D
ai

re
 B

aş
ka

n
ı 

Si
st

em
e 

İş
le

n
m

es
i v

e 
G

er
e

kl
i 

Ya
zı

şm
al

ar
ın

 Y
ap

ılm
as

ı 

YÖ
K

 v
e 

K
re

d
i Y

u
rt

la
r 

K
u

ru
m

u
n

a 
Ya

zı
 il

e 
B

ild
ir

ilm
es

i 

Yıllık ve 
Yarıyıllık 

5 Gün 20 

Su
n

u
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u
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1 Burs Veren 
Kurumlarla 

Yazışma 

Öğrenim ve Başarı 
Durumları Hakkında 

Bilgi İstenilen 
Öğrencilerin 
Durumlarının 

İncelenerek Gerekli 
Yazışmaların 

Yapılması 

- 

Ö
ğr

en
ci

le
r-

K
u

ru
m

 v
e 

K
u

ru
lu

şl
ar

 

Ö
ğr

en
ci

 İş
le

ri
 D

ai
re

 B
aş

ka
n

lığ
ı 

- - - - 

Ya
zı

 İş
le

ri
 Ş

u
b

e 
M

ü
d

ü
rl

ü
ğü

 

M
em

u
r,

 Ş
u

b
e 

M
ü

d
ü

rü
, D

ai
re

 

B
aş

ka
n

ı 

Ö
R

EM
 

D
iğ

er
 K

u
ru

m
 v

e 
K

u
ru

lu
şl

ar
 

 - 15 Dk. 150 
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1
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2 

Türk ve Akraba 
Topluluklarından 

Gelerek 
Üniversitemizde 
Öğrenim Gören 

Öğrenciler 
(Devlet Burslusu 

Öğrenciler) 

Öğrenim ve Başarı 
Durumlarının Takibi, 
Başarı Durumları ile 

Mezun ve Kaydı 
Silinenlerin 
Bildirilmesi 

1
- 

2
9

22
 S

ay
ılı

 K
an

u
n

  
2

– 
Yu

rt
d

ış
ın

d
an

 K
ab

u
l E

d
ile

ce
k 

Ö
ğr

en
ci

 B
aş

vu
ru

 v
e 

K
ay

ıt
 

Yö
n

er
ge

si
  

Ö
ğr

en
ci

le
r-

M
ill

i E
ği

ti
m

 M
ü

d
..

 

ve
 Y

Ö
K

 

Ö
ğr

en
ci

 İş
le

ri
 D

ai
re

 B
aş

ka
n

lığ
ı 

- - - - 

Ya
zı

 İş
le

ri
 Ş

u
b

e 
M

ü
d

ü
rl

ü
ğü

 

D
ai

re
 B

aş
ka

n
ı, 

R
ek

tö
r 

- 

İl 
M

ill
i E

ği
ti

m
 M

ü
d

ü
rl

ü
ğü

 v
e 

YÖ
K

 

- 30 Dk. 10 
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n

u
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u
yo
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2
.0

0 

0
1

0
.0

8 İş Süreçleri ve 
Kılavuzların 

Hazırlanması 

Kurum İçi Kurumlar 
Arası Yatay Geçiş, 
Çift Anadal, Ders 

Kayıtları,  
Yıliçi ve Final 
Sınavları, Yaz 

Öğretimi, İlk Kayıt, 
ÖSYM Ek 

Yerleştirme 
Süreçleri ile 

Kılavuzlarının 
Hazırlanması 

- 

Fa
kü

lt
e/

En
st

it
ü

/B
ö

lü
m

/M
YO

 

Se
kr

et
er

lik
le

ri
/Ö

ğr
en

ci
le

r 
 

Ö
ğr

en
ci

 İş
le

ri
 D

ai
re

 B
aş

ka
n

lığ
ı 

- - - - 

Ya
zı

 İş
le

ri
 Ş

u
b

e 
M

ü
d

ü
rl

ü
ğü

 

Şu
b

e 
M

ü
d

ü
rü

, D
ai

re
 B

aş
ka

n
ı  

E-
P

o
st

a 
ile

 İl
gi

li 
B

ir
im

le
re

 

G
ö

n
d

er
ili

r 
W

eb
 S

ay
fa

sı
n

a 
K

o
n

u
lu

r 

- 
Yıllık ve 
Yarıyıllık 

Her Bir 
Süreç 
İçin 5 
Gün, 

Her Bir 
Kılavuz 
İçin 15 

Gün 

1-2 

Su
n

u
lu

yo
r 
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Öğrenci 
Sayılarına İlişkin 

İstatistikler 

Kayıtlı, Mezun, 
Kaydı Silinen 

Öğrenci Sayıları ile 
Diğer Sayısal 

Bilgileri İçeren 
Tabloların 

Hazırlanması 

- 

Ö
ğr

en
ci

le
r 

ve
 k

u
ru

m
 iç

i 

b
ir

im
le

r 
 

Ö
ğr

en
ci

 İş
le

ri
 D

ai
re

 B
aş

ka
n

lığ
ı 

- - - - 

Ya
zı

 İş
le

ri
 Ş

u
b

e 
M

ü
d

ü
rl

ü
ğü

 

 -
 

W
eb

 s
ay

fa
sı

 

- 

Eğitim-
Öğretim Yılı 

Başı ve Yarıyıl 
Sonu 

1 Ay 1-2 

Su
n

u
lu

yo
r 

32 

B
.3

0
.2

.Y
IL

.0
.7

2
.0

0 

3
0

2
.0

4
.1

5 

Başarı Oranları 

Yarıyıl Bazında Ders 
Başarı Oranlarının 

Sistemden Alınarak 
Çizelge Yapılması 

M
TÜ

 L
is

an
s 

Eğ
it

im
-Ö

ğr
et

im
 v

e 

Sı
n

av
 Y

ö
n

et
m

el
iğ

i 

Fa
kü

lt
e/

M
YO

 

Ö
ğr

en
ci

 İş
le

ri
 D

ai
re

 B
aş

ka
n

lığ
ı 

- - - - 

Ya
zı

 İş
le

ri
 Ş

u
b

e 
M

ü
d

ü
rl

ü
ğü

 

 D
ai

re
 B

aş
ka

n
ı 

Fa
kü

lt
e/

M
YO

 Y
az

ı i
le

 
B

ild
ir

ilm
es

i 

- - 1 Ay 1 

Su
n

u
lm

u
yo

r 

33 

B
.3

0
.2

.Y
IL

.0
.7

2
.0

0 

3
0

2
.9

9[
YZ

] 
– 

3
0

2
.9

9[
M

İB
] 

– 

3
0

2
.9

9[
Ö

İB
] 

– 
3

0
2.

9
9[

N
O

T]
 

Öğrenciler 
Hakkında Diğer 

Yazışmalar 

YÖK, Askerlik 
Şubesi, 

Mahkemeler Vb. 
Diğer Kurum ve 

Kuruluşlar 
Tarafından Kayıtlı, 
Mezun Ya da Kaydı 
Silinmiş Öğrenciler 

Hakkında Bilgi 
İstenmesi Nedeniyle 
Yapılan Yazışmalar 

- 

K
u

ru
m

 v
e 

K
u

ru
lu

şl
ar

 

Ö
ğr

en
ci

 İş
le

ri
 D

ai
re

 B
aş

ka
n

lığ
ı 

- - - Resmi Yazı 

Ya
zı

 İş
l. 

Şb
.M

ü
d

–M
ez

u
n

iy
e

t 
İş

l. 

B
ü

.–
Ö

ğr
. v

e 
N

o
t 

İş
l. 

Şb
. M

ü
d

. 

M
em

u
r,

 Ş
u

b
e 

M
ü

d
ü

rü
, D

ai
re

 

B
aş

ka
n

ı 

- 

YÖ
K

, A
sk

er
lik

 Ş
u

b
es

i, 
M

ah
ke

m
el

er
 V

b
. D

iğ
er

 K
u

ru
m

 

ve
 K

u
ru

lu
şl

ar
 

 - 15 Dk. 1.000 

Su
n

u
lm

u
yo

r 
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34 

B
.3

0
.2

.Y
IL

.0
.7

2
.0

0 

3
1

2 

Öğrenci Affı  

Resmi Gazetede 
Yayımlanarak 

Yürürlüğe Giren 
Öğrenci Af Yasası 

Kapsamında 
Başvuruların 

Alınarak Öğrenci 
Listelerinin 

Oluşturulması, 
Kurum Arşivinden 

Öğrenci 
Dosyalarının 

Çıkarılması, Af 
Komisyonlarına 

Başarısız Derslerin 
Tespitinin 

Yaptırılması, Sınav 
Listelerinin 

Hazırlanıp, Sınav 
Sonuçlarının 
Otomasyon 

Sistemine İşlenmesi 
ve İlgili Birimlere 

Kayıt Açma 
Yazılarının 

Gönderilmesi 
Ç

eş
it

li 
Ta

ri
h

le
rd

e 
Yü

rü
rl

ü
ğe

 G
ir

en
 A

f 
K

an
u

n
la

rı
 

Fa
kü

lt
e/

En
st

it
ü

/B
ö

lü
m

/M
YO

 S
ek

re
te

rl
ik

le
ri

/A
f 

ö
ğr

en
ci

le
ri

 

Ö
ğr

en
ci

 İş
le

ri
 D

ai
re

 B
aş

ka
n

lığ
ı 

- - - Başvuru Formu 

Ö
ğr

en
ci

 İş
le

ri
 D

ai
re

 B
aş

ka
n

lığ
ı 

M
em

u
r,

 Ş
u

b
e 

M
ü

d
ü

rü
, D

ai
re

 B
aş

ka
n

ı 

A
f 

K
an

u
n

u
n

d
an

 Y
ar

ar
la

n
an

 Ö
ğr

en
ci

 L
is

te
le

ri
n

in
, S

ın
av

 L
is

te
le

ri
n

in
 v

e 
K

ay
ıt

 
A

çm
a 

Ya
zı

la
rı

n
ın

 F
ak

ü
lt

e/
En

st
it

ü
/B

ö
lü

m
/M

YO
 B

ild
ir

ilm
es

i. 

- - 

Başvuru 
Süresi 2 

Ay + 
İntibak 
Süresi 1 

Ay 

500 

Su
n

u
lm

u
yo

r 

35 

B
.3

0
.2

.Y
IL

.0
.7

2
.0

0 

0
1

0
.0

7
.0

2 

Duyurular 

Eğitim-Öğretim 
Faaliyetlerine ait 

Hizmetlerin 
Gerekliliğine Göre 
Yapılan Her Türlü 

Duyurular. 

- 

Ö
ğr

en
ci

le
ri

 

Ö
ğr

en
ci

 İş
le

ri
 D

ai
re

 B
aş

ka
n

lığ
ı 

- - - 
Resmi Yazı, 

Duyuru Metni 

- 

D
ai

re
 B

aş
ka

n
ı 

- - - 1 Gün 100 

Su
n

u
lu

yo
r 

36 

B
.3

0
.2

.Y
IL

.0
.7

2
.0

0 

0
4

0
.0

5[
B

FR
] 

Birim Faaliyet 
Raporu 

Bir Önceki Yıla Ait 
İdari Faaliyetler ile 
İstatistik i Bilgilerin 

İçeren Birim 
Faaliyet Raporu 

Hazırlanıp;  
Konsolide Edilerek 

İdare Faaliyet 
Raporunun 

oluşturulabilmesi 
için Rektörlüğe 

Sunulması 1
- 

5
0

18
 S

ay
ılı

 K
am

u
 M

al
i Y

ö
n

et
im

i 

ve
 K

o
n

tr
o

l K
an

u
n

u
 (

M
d

.4
1

) 
2

- 
K

am
u

 İd
ar

el
er

in
ce

 H
az

ır
la

n
ac

ak
 

Fa
al

iy
et

 R
ap

o
rl

ar
ı H

ak
kı

n
d

a 
Yö

n
et

m
el

ik
 

K
u

ru
m

 iç
i B

ir
im

le
r,

 D
iğ

er
 K

u
ru

m
-

K
u

ru
lu

şl
ar

, P
er

so
n

el
 v

e
 Ö

ğr
en

ci
le

r 

Ö
ğr

en
ci

 İş
le

ri
 D

ai
re

 B
aş

ka
n

lığ
ı 

- - - Resmi Yazı 

Ya
zı

 İş
le

ri
 Ş

u
b

e 
M

ü
d

ü
rl

ü
ğü

 

 D
ai

re
 B

aş
ka

n
ı 

Ya
zı

 il
e 

St
ra

te
ji 

G
el

iş
ti

rm
e 

D
ai

re
 

B
aş

ka
n

lığ
ın

a 
B

ild
ir

ilm
es

i 

- 

Bir Önceki Yıl 
İçin İlgili Yılın 

Şubat Ayı 
Sonuna 
Kadar 

3 Hafta 1 

Su
n

u
lm

u
yo

r 
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37 

B
.3

0
.2

.Y
IL

.0
.7

2
.0

0 

0
5

0
.0

1
.0

4 

Üniversite 
Senato Kurulu 

Kararları 

Üniversite Senato 
Kurulu Kararlarının 
Dosyalanması ve 
Gereği için Daire 

Başkanlığımızın İlgili 
Birimlerine 
Havalesi. 

- 

Ö
ğr

en
ci

le
r,

 D
ai

re
 

B
aş

ka
n

lığ
ım

ız
ın

 il
gi

li 
B

ir
im

le
ri

  

- - - - - - - - - - 5 Dk. 150 

Su
n

u
lm

u
yo

r 

38 

B
.3

0
.2

.Y
IL

.0
.7

2
.0

0 

0
5

0
.0

2
.0

4 

Üniversite 
Yönetim Kurulu 

Kararları 

Üniversite Yönetim 
Kurulu Kararlarının 
Dosyalanması ve 
Gereği için Daire 

Başkanlığımızın İlgili 
Birimlerine 
Havalesi. 

- 

Ö
ğr

en
ci

le
r,

 D
ai

re
 

B
aş

ka
n

lığ
ım

ız
ın

 il
gi

li 
B

ir
im

le
ri

 

- - - - - - - - - - 5 Dk. 20 

Su
n

u
lm

u
yo

r 

39 

B
.3

0
.2

.Y
IL

.0
.7

2
.0

0 

1
0

3 Akademik 
Takvim 

Akademik Takvimin 
Sürecinin Organize 

Edilmesi ve 
Senatoya Sunulması 

1
-2

5
47

 S
ay

ılı
 K

an
u

n
  (

M
d

.1
4

) 
   

   
   

   
   

   
   

2
-M

TÜ
 E

ği
ti

m
-Ö

ğr
et

im
 v

e 
 S

ın
av

 

Yö
n

et
m

el
iğ

i (
M

d
.4

) 

Fa
kü

lt
e/

En
st

it
ü

/B
ö

lü
m

/M
YO

 
Se

kr
et

er
lik

le
ri

 , 
D

ai
re

 B
aş

k.
.la

rı
, 

Ö
ğr

en
ci

le
r 

ve
 D

ış
 P

ay
d

aş
la

r 

Ö
ğr

en
ci

 İş
le

ri
 D

ai
re

 B
aş

ka
n

lığ
ı 

- - - - - 

D
ai

re
 B

aş
ka

n
ı 

- - 
Yıllık Olarak 
Hazırlanır 

2 Ay 1 

Su
n

u
lu

yo
r 
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40 

B
.3

0
.2

.Y
IL

.0
.7

2
.0

0 

8
0

9
.0

1
 –

 8
0

9.
0

1[
Ü

R
T]

 –
 8

0
9

.0
2

 –
 8

0
9

.0
3

 –
 

8
0

9
.0

4
 –

 8
0

9.
0

5
 –

 8
0

9.
9

9 

Taşınır Mal 
İşlemleri 

Daire 
Başkanlığımıza Girişi 

Yapılan 
(Üniversitemiz. 
Atölyelerinde 
Üretilen Ya da 

Depodan İstenen, 
Satın Alınan Vb.) 
Tüm Taşınırların 
İsteğinin, Devir, 

Giriş Çıkış 
İşlemlerinin, Sayım 
ve Döküm, Kesin 
Hesap ve Diğer 

İşlemlerinin 
Yapılması  

1
- 

5
0

18
 S

ay
ılı

 K
am

u
 M

al
i Y

ö
n

et
im

i v
e 

K
o

n
tr

o
l K

an
u

n
u

  

2
- 

Ta
şı

n
ır

 M
al

 Y
ö

n
et

m
el

iğ
i 

P
er

so
n

el
 -

 Ö
ğr

en
ci

le
r 

Ö
ğr

en
ci

 İş
le

ri
 D

ai
re

 B
aş

ka
n

lığ
ı 

- - - 

İş İstek Belgesi 
(Üretim) –  Taşınır 

İstek Belgesi 
(Depodan) – 

Taşınır İşlem Fişi – 
Taşınır İşlem Satın 
Alma, Devir, Giriş 
– Çıkış, Zimmet 

Fişleri – Cetveller 
ve Tutanaklar  Ta

şı
n

ır
 K

ay
ıt

 K
o

n
tr

o
l Y

et
ki

lis
i 

Ta
şı

n
ır

 K
ay

ıt
 K

o
n

tr
o

l Y
et

ki
lis

i, 

G
er

çe
kl

eş
ti

rm
e 

G
ö

re
vl

is
i, 

H
ar

ca
m

a 
Ye

tk
ili

si
 

İd
ar

i v
e 

M
al

i İ
şl

er
 D

ai
re

 B
aş

ka
n

lığ
ı, 

St
ra

te
ji 

G
el

iş
ti

rm
e 

D
ai

re
 B

aş
ka

n
lığ

ı 

- - 

Her 
İşlem 
İşin 5 
Dk. 

100 

Su
n

u
lm

u
yo

r 

41 

B
.3

0
.2

.Y
IL

.0
.7

2
.0

0 

9
0

3
.0

5
.0

1
 –

 9
0

3
.0

5
.0

2
 –

 
9

0
3

.0
5

.0
3

 –
 9

0
3

.0
5

.0
4

 –
 

9
0

3
.0

5
.0

5 

Personel İzin 
İşlemleri 

Daire Başkanlığımız 
Personelinin Yıl 

İçerisinde Kullandığı 
Yıllık, Sıhhi, 

Mazeret, Ücretsiz 
ve Yurtdışı İzin 

İşlemleri 
6

5
7

 S
ay

ılı
 D

ev
le

t 
M

em
u

rl
ar

ı 

K
an

u
n

u
 (

M
d

.1
0

2
-1

0
5-

1
0

8
) 

P
er

so
n

el
 

Ö
ğr

en
ci

 İş
le

ri
 D

ai
re

 B
aş

ka
n

lığ
ı 

- - - 
Yıllık İzin Formu, 
Sağlık Raporu, 

Dilekçe 

Ya
zı

 İş
le

ri
 Ş

u
b

e 
M

ü
d

ü
rl

ü
ğü

 

M
em

u
r,

 Ş
u

b
e 

M
ü

d
ü

rü
, D

ai
re

 

B
aş

ka
n

ı 

G
en

el
 S

ek
re

te
rl

ik
, P

er
so

n
el

 
D

ai
re

 B
aş

ka
n

lığ
ı 

- - 1 Gün 60 

Su
n

u
lm

u
yo

r 

 

(*) 804.01 Gelen-Giden Evrak Kodu Belgenin bir örneğinin Genel Evrak birimlerinde tutulması durumunda sadece dosyalamaya yönelik kullanılacaktır. 


