
   
 

 

 

 
Diploma ve Arşiv Şube 

Müdürlüğü Sorumluluk Alanları 

 
DOKÜMAN NO: 1 : PR- :  
SAYFA NO: 1/4 : 1/1 
   

  
İlgili Birim / Sahibi : Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı / Diploma ve Arşiv Şube Müdürlüğü   

İlgili Kanun/Yönetmelik/Yönerge İlgili 
Prosedür(ler) 

:   

1. AMAÇ : Kurumiçi/dışı’ndan gelen öğrenciler ile ilgili ÖBYS ve EBYS 
sisteminde işlemlerin yürütülmesi  

 

2. KAPSAM : Birim Kurumiçi/dışı öğrenciler  

3. TANIMLAR / KISALTMALAR :  
  

 

4. 
 
 
 UYGULAMA ADIMLARI 

 
 
 

Sorumluluk 

 
 
 

Çıktılar 

 
 
 

Zamanlama 

İş Akışı 
Uygulama 

Adımlarının 
Akademik 

Takvimdeki 
Başlama ve Bitiş 

Tarihi 

4.1  

 

Araştırma / Anket Çalışmaları  

Nural Tekeli, 
Fuat Erdem, 

Gülsima Tüngür, 
Melisa Burak, 

Mustafa 
Saymeh, Anıl 

Kubilay Özcan, 
Mehmet Yildiz 

EBYS+ÖBYS 1 Gün 

 
 

Birimden gelen 
üst yazı tarihi 

4.2 

 

Askerlik Tecil İşlemleri 

Nural Tekeli, 
Fuat Erdem, 
Gülsima Tüngür, 
Melisa Burak, 
Mustafa 
Saymeh, Anıl 
Kubilay Özcan, 
Mehmet Yildiz 

ÖBYS 1 Gün 

 

 

Her Kayıt 

Yenileme 

Dönemi Sonu 

4.3.  

 

Disiplin İşlemleri 

 

Nural Tekeli, 
Fuat Erdem, 
Gülsima Tüngür, 
Melisa Burak, 
Mustafa 
Saymeh, Anıl 
Kubilay Özcan, 
Mehmet Yildiz 

EBYS+ÖBYS 1 Gün 

 

 

Kurum dışından 

veya Birimden 

gelen üst yazı 

tarihi 

4.4  

 

İkametgah İşlemleri 

 

Nural Tekeli, 
Fuat Erdem, 
Gülsima Tüngür, 
Melisa Burak, 
Mustafa 
Saymeh, Anıl 
Kubilay Özcan, 
Mehmet Yildiz 

EBYS  + Fiziki 

Hey ayın son haftası Salı 

Günleri Dosya Teslimi 

(Birimimiz tarafından Göç 

İdaresi Müdürlüğü Randevu 

Günü) 

 

Yabancı Uyruklu 

Öğrencilerin 

Dosya Teslim 

Etmeye 

geldikleri 

gün/günler 
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Müdürlüğü Sorumluluk Alanları 
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4.5  

 

İmza Sirküleri 

Nural Tekeli, Fuat 
Erdem, Gülsima 
Tüngür, Melisa 
Burak, Mustafa 
Saymeh, Anıl 
Kubilay Özcan, 
Mehmet Yildiz 

EBYS  + Fiziki Yıllık + Atamaya bağlı 

 

Her Yıl Ocak 

Ayında 

Akademik 

Birimlerden 

Sirküleri Talep 

Edilir 

4.6  

 

Denklik Lisans Tamamlama  

Nural Tekeli, 
Fuat Erdem, 
Gülsima Tüngür, 
Melisa Burak, 
Mustafa 
Saymeh, Anıl 
Kubilay Özcan, 
Mehmet Yildiz 

EBYS  + ÖBYS 1 Gün 

 

 

YÖK’ten gelen 

Üst Yazı Tarihi 

4.7  

 

 

MÜYÖS İşlemleri 

Nural Tekeli, 
Fuat Erdem, 
Gülsima Tüngür, 
Melisa Burak, 
Mustafa 
Saymeh, Anıl 
Kubilay Özcan, 
Mehmet Yildiz 

EBYS  + ÖBYS + 
Fiziki 

6 Ay 

 

 

21.03.2022 

19.07.2022 

4.8  

 

Öğrenci Temsilci Seçim İşlemleri 

Nural Tekeli, 
Fuat Erdem, 
Gülsima Tüngür, 
Melisa Burak, 
Mustafa 
Saymeh, Anıl 
Kubilay Özcan, 
Mehmet Yildiz 

EBYS  + ÖBYS + 
Fiziki 

1 Ay 

 

 

İki yılda bir Güz 

ve Bahar Yarı yılı 

başlangıçları 

4.9  

 

 

Pasaport İşlemleri 

Nural Tekeli, 
Fuat Erdem, 
Gülsima Tüngür, 
Melisa Burak, 
Mustafa 
Saymeh, Anıl 
Kubilay Özcan, 
Mehmet Yildiz 

EBYS  + ÖBYS + 
Fiziki 

1 Hafta 

 

 

Öğrencilerin 

Başvuru Yaptığı 

Tarih 

4.10  

 

 

Pedagojik Formasyon İşlemleri 

Nural Tekeli, 
Fuat Erdem, 
Gülsima Tüngür, 
Melisa Burak, 
Mustafa 
Saymeh, Anıl 
Kubilay Özcan, 
Mehmet Yildiz 

EBYS  + ÖBYS + 
Fiziki 

1 Gün 

 

 

Mezunların 

Başvuru Tarihi 
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4.11  

 

 

Tez İntihal İşlemleri 

Nural Tekeli, Fuat 
Erdem, Gülsima 
Tüngür, Melisa 
Burak, Mustafa 
Saymeh, Anıl 
Kubilay Özcan, 

Mehmet Yildiz 

EBYS  + ÖBYS 1 Gün 

 

 

Akademik 

Birimlerin Üst 

Yazı Tarihi  

4.12  

 

Tutuklu/Hükümlü/Hüküm Özlü 

Öğrencilerin İş ve İşlemleri 

Nural Tekeli, 
Fuat Erdem, 
Gülsima Tüngür, 
Melisa Burak, 
Mustafa 
Saymeh, Anıl 
Kubilay Özcan, 
Mehmet Yildiz 

EBYS  + ÖBYS + 
Fiziki 

1 Gün 

 

 

Güz ve Bahar 

Yarı Yılları 

İçerisinde 

4.13 

 

YÖKSİS veri Aktarımı İşlemleri 

Nural Tekeli, 
Fuat Erdem, 
Gülsima Tüngür, 
Melisa Burak, 
Mustafa 
Saymeh, Anıl 
Kubilay Özcan, 
Mehmet Yildiz 

EBYS  + ÖBYS + 
Fiziki 

1 Gün 

 

 

 

Her Gün 

4.14  

 

 

Destek Talepleri 

Nural Tekeli, 
Fuat Erdem, 
Gülsima Tüngür, 
Melisa Burak, 
Mustafa 
Saymeh, Anıl 
Kubilay Özcan, 
Mehmet Yildiz 

EBYS  + ÖBYS 1 Gün 

 

 

Kullancıların 

Talep Açtığı Her 

Gün 

4.15  

 

 

Başvuru Sistemi 

Nural Tekeli, 
Fuat Erdem, 
Gülsima Tüngür, 
Melisa Burak, 
Mustafa 
Saymeh, Anıl 
Kubilay Özcan, 
Mehmet Yildiz 

EBYS  + ÖBYS 1 Gün 

 

 

 

Yıl Genelinde 

4.16  

 

 

Disiplin Arşiv İşlemleri 

Nural Tekeli, 
Fuat Erdem, 
Gülsima Tüngür, 
Melisa Burak, 
Mustafa 
Saymeh, Anıl 
Kubilay Özcan, 
Mehmet Yildiz 

EBYS  + ÖBYS + 
Fiziki 

1 Gün 

 

 

 

Yıl Genelinde 

4.17  

 

Ödeme Emri Belgesi Düzenleme 

Taşınır Kayıt Belsesi Düzenleme 

Nural Tekeli, Fuat 
Erdem, Gülsima 
Tüngür, Melisa 
Burak, Mustafa 
Saymeh, Anıl 
Kubilay Özcan, 

Mehmet Yildiz 

MYS + KBS 1 Hafta 

 

 

Yıl Geneli ve 

Sonunda 
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4.18  

 

Bütçe İşlemleri 

Nural Tekeli, 
Fuat Erdem, 
Gülsima Tüngür, 
Melisa Burak, 
Mustafa 
Saymeh, Anıl 
Kubilay Özcan, 
Mehmet Yildiz 

MYS + KBS 1 Hafta 

 

 

İhtiyaca Bağlı Yıl 

Genelinde 

4.19  

 

Diploma Basım İşlemleri Mehmet Yildiz 
,Anıl Kubilay 
Özcan 

EBYS  + ÖBYS + 
Fiziki 

1 Hafta 

 

 

Güz, Bahar ve 

Yaz Dönemi 

Sonlarında 

4.20  

 

İşçi Maaş İşlemleri 

Nural Tekeli, 
Fuat Erdem, 
Gülsima Tüngür, 
Melisa Burak, 
Mustafa 
Saymeh, Anıl 
Kubilay Özcan, 
Mehmet Yildiz 

PBYS + Puantaj 
Sistemi 

1 Gün 

 

 

Her ayın son 

haftaları 

5. İLGİLİ FORMLAR / BELGELER: EK:  Form/Belge No Form/Belge Adı  

   

 

 

 

Hazırlayan 

 

Fuat ERDEM 

İçerik Yönünden Kontrol Eden 

          

Nural TEKELİ 

 

 Sistem Yönünden Kontrol eden 

          

Nural TEKELİ 

 

          Onaylayan 

  

Özlem GÜNGÖR 

 


