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Öğrenci Staj Süreci İş Akış Şeması 

  

 

STAJ İŞLEMLERİNİ BAŞLAT  

 

 

 

 

Staj İçin Uygun İşyeri Bul 

 

 

 

Staj Başvuru Formunu Danışmanları veya  

Yüksekokul Web sitesinden al, gerekli yerleri 

Doldur, Fotoğraf Yapıştır, 

 

 

 

Staj Başvuru Formu İle Stajını yapmak  

İstediğin Kurum/Şirkete Başvur, 

 

 

 

 

 Staj Başvurun Hayır 

Kabul Edildi mi? 

 

 

 

 

 

 

Bölüm Başkanlığına Evraklarını Teslim Et, 

 

 

 

 

 

 

Staj yerin ve Staj  

 Tarihlerin Staj  Hayır 

Komisyonunca Uygun 

Görüldü mü? 

Evet 
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Kimlik Fotokopisini, Uygunluk Belgeni, 

Tahakkuk Bürosuna ver, Sigorta girişini yaptır, 

BU İŞLEMLER STAJA BAŞLAMADAN EN AZ 10 

GÜN ÖNCESİNE KADAR TAMAMLANMASI  

       GEREKİR. 

 

  

 

                                                   

                                                               İşlem Sonu  



 

Öğrenci Burs İşlemleri Süreci İş Akış Şeması 

 

                                                  

                                              ÖĞRENCİ BURS İŞLEMİNİ BAŞLAT 

 

 

 

                                                                      

Kurumlardan gelen burs kontenjanları ve burs ile ilgili 

Bilgiler öğrencilere duyurulur. 

 

 

 

 

Yüksekokul Müdürlüğünce burs komisyonu oluşturulur. 

 

 

 

 

Öğrenciler Burs Başvurularını istenen evraklar ile birlikte  

Bölüm Başkanlığına veya Öğrenci İşleri Bürosuna yapar. 

 

 

 

Burs Komisyonunca belirlenen ve ilan edilen günde  

Öğrenciler mülakatla değerlendirilir. 

 

 

 

 

 

 Öğrenci Burs  Hayır          Talep reddedilir. 

Almaya uygun mu? 

 

 

 

          Evet 

 

Burs komisyonunca burs kazanan öğrenciler belirlenir ve 

İlan edilir. 

 

  

 

Belgeler tamamlanarak tutulan bir tutanakla beraber  

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına İletilir. 
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Öğrenci İşleri Daire Başkanlığınca Burs alacak 

Öğrencilerin isimleri burs verecek kurumlara bildirilir. 

 

 

 

 

İşlem Sonu  



 

Öğrenci Yemek Yardımı İşlemleri İş Akış Şeması 

 

                                    ÖĞRENCİ YEMEK YARDIMI İŞLEMLERİ 

 

 

 

 

Sağlık Kültür ve Spor Dairesi Başkanlığından Gelen yemek 

Yardımı kontenjanları ve yemek yardımı ile ilgili bilgiler 

 Öğrencilere duyurulur. 

 

 

 

 

Öğrenciler yemek yardımı için başvurularını istenen  

Evraklar ile birlikte Bölüm Sekreterlerine veya 

Öğrenci İşleri bürosuna yapar. 

 

 

 

Müdürlükçe belirlenen ve ilan edilen günde öğrencilerin 

Müracaatları değerlendirilir.  

 

 

 

 

 

 Öğrenci burs  Hayır      Talep reddedilir. 

Almaya uygun mu? 

 

 

 

          Evet 

 

 

Yüksekokul Müdürlüğünce müracaat eden yemek  

yardımından faydalanacak  

Öğrenciler belirlenir ve ilan edilir. 

 

 

 

Belgeler tamamlanarak tutulan bir tutanakla beraber  

Yemek yardımından faydalanacak öğrenciler sağlık 

Kültür ve spor dairesi başkanlığına iletilir.  
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Sağlık Kültür ve Spor Dairesi Başkanlığınca Yemek  

yardımından faydalanacak öğrencilerin öğrenci  

kimliklerine yükleme yapılır ve öğrencilerin  

ücretsiz yemek yemeleri sağlanır. 

 

 

 

 

İŞLEM SONU 

  



 

Öğrenci Temsilcisi Seçim İşlemleri İş Akış Şeması  

 

ÖĞRENCİ TEMSİLCİSİ SEÇİM SÜRECİNİ BAŞLAT 

 

 

 

 

Rektörlük (Sağlık Kültür ve Spor Dairesi 

Başkanlığı ) Tarafından Öğrenci Temsilcisi Seçilmesi 

Gerektiği bildiren yazı gönderilir. 

 

 

 

Yüksekokul Müdürlüğünce Yüksekokul Temsilcisi  

Seçim Tarihleri duyurulur. 

 

 

 

Belirlenen tarihlerde öğrenciler internet üzerinden  

Yüksekokul temsilcisini seçer. 

 

 

 

 

 

 Adaylardan en çok  Hayır    Sınıf Başkanı Olamaz. 

Oyu mu? 

 

 

          Evet 

 

 

En çok oyu alan yüksekokul temsilcisi olur. 

 

 

 

Seçilen Yüksekokul temsilcisi bilgileri Bir üst yazı ile  

Rektörlüğe (Sağlık Kültür ve Spor Daire 

Başkanlığına) bildirilir.  

 

 

 

Seçilen Yüksekokul temsilcileri kendi aralarından 

Üniversite temsilcilerini seçer.  
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Seçim sonuçları MUSKÜ Rektörlüğünce 

İlan edilir. 
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Kısmi Zamanlı Öğrenci Alımı İş Akış Şeması 

 

 

Kısmi Zamanlı Öğrenci Alımı İş Akış Şeması 

 

 

 

 

Sağlık Kültür ve Spor Dairesi Başkanlığınca Okullara Çalıştırılacak Öğrenci 

Sayıları Bildirilir. 

 

 

 
Yüksekokul Çalıştırılacak Öğrenci Sayısını ve Aranan 

Vasıfları Öğrencilere Duyurur. 

 

 

 

Öğrenciler Çalışmak İstediklerini Bir Dilekçe İle Bölüm Başkanlıklarına veya 

Müdürlüğe başvuru yapar. 

 

 

 

Başvurular Müdürlük tarafından incelenir. 

 
 

 

 

 
                                                                Sonuç Olumsuz mu?                              Çalışma İsteği reddedilir. 

                                                                                                    Hayır 

 

          Evet 

 

 

Müdürlükçe Seçilen Öğrencilerin İsimleri belirlenir 

 

 

 

Yüksekokul Müdürlüğünce Seçilen Öğrencilerin isimlerini Sağlık Kültür ve 

Spor Dairesi Başkanlığına Bildirir. 
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Seçilen Öğrenci İlgili Birimde Çalışmaya Başlar 

 

 

 

İşlem Sonu 

 

 

  



 

 

Kurum İçi Yatay Geçiş İşlemleri İş Akış Şeması 

 

 

Kurum İçi Yatay Geçiş Sürecini Başlat 

 

 

 

 

Bölüm Başkanlıklarınca hangi programlardan hangi programa  

Kurum İçi Yatay Geçiş yapılacağı ve Kurum İçi Yatay Geçiş  

Kontenjanları Belirlenir. Müdürlüğe sunulur. 

 

 

 

 

Konu Müdürlükçe görüşülerek Rektörlüğe gönderilir. 

 

 

 

 

Konu Öğrenci İşleri Daire Başkanlığınca Senatoya Sunulur. 

 

 

 

 

Senato tarafından kabul edilen Kontenjanlar ve Şartlar Üniversite  

Web sayfasında yayınlanır. 

 

 

 

 

İlan edilen tarihlerde öğrenciler istenen evraklar ile  

Birlikte Yüksekokul Öğrenci İşlerine başvurur. 

 

 

 

Başvurular komisyonca incelenir. 

 

 

 

 

 Hayır    Başvuru reddedilir. 

Durumları uygun mu? 

          Evet 
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Evrakları tam olup, durumları Kurum İçi Yatay Geçiş 

Yönergesine uygun olanlar GNO’larına göre sıralanır. 

 

 

 

 

 Hayır 

 Kontenjan içinde  Başvuru Ret edilir. 

Kaldı mı?  

 

 

           Evet 

 

 

Yedek ve Asil listeler belirlenir. 

 

  

 

 

Yönetim kurulunda görüşülür. Öğrenciler kabul edilir. 

 

  

 

 

Web sayfasında yayınlanır. 

 

 

 

 

Durumu kabul edilenlere ve Ret edilenlere durum tebliğ edilir. 

 

  

 

 

Durumu kabul edilenlere gerekli evrakları tamamlatılır. 

 

 

 

 

Asiller belirtilen tarihlerde Yüksekokula başvurarak kesin 

Kayıtlarını yaptırırlar. 

 

 

 

Öğrenciler Öğrenci Bilgi Sistemine işlenir. 

 

     

 

Alacağı dersler atanır. 

 

 



Geldiği okulda aldığı dersler MUAF işlenir. 

 

 

 

 

Önceki dosyasındaki Şahsi belgeleri yeni dosyaya aktarılır. 

 

 

 

Öğrenci Kimlik Kartları çıkartılır.  
 

 

 

 

İŞLEM SONU 

  



 

 

Sınavlara İtiraz İşlemleri İş Akış Şeması 

 

Sınavlara İtiraz Sürecini Başlat 

 

 

 

 

Ara Sınav, Final ve Bütünleme Sınavları değerlendirildikten sonra Öğretim elemanları 

sisteme giriş yapar ve onay verir. 

 

 

 

 

Öğrenci Sınav Notunu düşük bulursa Eğitim Öğretim Ve Sınav Yönetmeliğine Göre en 

geç 5 iş günü İçerisinde Öğrenci İşlerine Maddi Hata Dilekçesi (İtiraz 
Dilekçesi)Verir. 

 

 

 

 

İlgili Öğretim Elemanı Öğrencinin Sınav Kağıdını Tekrar İnceler. 

 

 

 

 

  Hayır 

 Maddi hata yapılmış mı?    Başvuru Ret edilir. 

 

 

 

            Evet 

 

Komisyon inceler. 

 

 

 

 

Yönetim Kurulunda görüşülür. 

 

 

 

  Hayır  

 Öğrencinin itirazı doğru mu?        Başvuru Ret edil. 

                                            Evet 
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Öğrenci Bilgi Sistemine Yeni Not İşlenir.  

 

 

 

Karar Olumlu Ya da Olumsuz Öğrenciye Bildirilir. 

 

 

 

 

İŞLEM SONU 

 

 

 

  



  

 

Mazeret Sınavı İşlemleri İş Akış Şeması 

 

Mazeret Sınavı Sürecini Başlat 

 

 

 

Mazereti Nedeniyle Sınavlara Giremeyen Öğrenciler Belgeleri İle Birlikte Dilekçelerini 

Öğrenci İşlerine Verirler. 

 

 

 

Dilekçeleri İnceler ve Yönetim Kuruluna Sunar. 

 

 

 

 Hayır 

 Mazeretler uygun mu?  Mazeret Ret edilir. 

 

 

                                                                                

                                                                               Evet 

 

Müdürlükçe Mazeret Sınav Takvimi Yapılır. 

 

 

İlgili Öğretim Elemanınca Müdürlükçe Belirlenen Gün ve Yerde Mazeret Sınavı Yapılır. 

 

 

 

Mazeret Sınavı Not Onay Formları ve Sınav Evrakları Müdürlüğe Teslim Edilir. 

 

 

 

Öğrenci İşleri Mazeret Sınavı Notlarını Öğrenci Bilgi Sistemine İşler. 

 

İŞLEM SONU 
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Tek Ders Sınav İşlemleri İş Akış Şeması  

 

Tek Ders Sınav Sürecini Başlat 

 

 

 

 

Tek Dersten Başarısız Olan Öğrenciler Tek Ders Sınavına Girmek İçin Dilekçelerini 

Öğrenci İşlerine Verirler. 

 

 

 

Bölüm ve Danışmanlar Dilekçeleri İnceler ve Yönetim Kuruluna Sunar. 
 
 
 

 

  GNO-2 Mi? Hayır       Tek Ders Sınavına  

                                                                                                                           Giremez. 

 

 

              Evet 

 

  Stajını Yaptı mı? Hayır       Tek Ders Sınavına  

                                                                                                                          Giremez. 

 

 

               Evet 

            Hayır 

  Tek Dersimi Var?       Tek Ders Sınavına 

                                                                                                                           Giremez. 

 

 

              Evet 

Müdürlükçe İlan Edilen Gün ve Yerde İlgili Öğretim Elemanınca Tek Ders Sınavı 

Yapılır. 

 

  

Not Onay Formları ve Sınav Evrakları Bölüm Başkanlığına Teslim Edilir. 
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Öğrenci İşleri Tek Ders Sınavı Notlarını Öğrenci Bilgi Sistemine İşlerler. 

 

 

 

Tek Dersten Başarılı Olanlar Mezun Edilir. 

 

 

 

 

İŞLEM SONU 

 

 

 

 

 

  



     

Ders Muafiyet İşlemleri İş Akış Şeması 

 

                        Ders Muafiyet İşlemlerini Başlat 

 

 

 

 

 

Daha önceki okuduğun          Hayır                  Daha önce okuduğun 

Yükseköğretim Kurumundan                           Derslerin transkripti ve ders 

Transkrip ve ders içerik                                       içerikleri var mı? 

Al.   

 

 

 Evet  

 

                          Bir dilekçe ile belgeleri de 

                           Ekleyerek bölüm sekreterliğine başvur. 

 

 

 

  

 

                            Bölüm İntibak komisyonu muaf 

                             Tutulacak dersleri değerlendirerek karar 

                           Alır ve yönetim kuruluna sunar. 

 

 

 

                            

Ders muafiyeti yapılmaz           Hayır              Yönetim Kurulunca  

                           uygun görüldü mü? 

Yönetim Kurulu kararının 

Bir sureti öğrenciye tebliğ 

Edilir.  

                         

 

 

                       Ders Muafiyeti yapılmak üzere öğrenci 

                      İşlerine iletilir, Yönetim Kurulu Kararının 

                 Bir sureti öğrenciye tebliğ edilir.  
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Öğrenci İşleri muaf tutulan dersleri 

Öğrenci Bilgi sistemine işlenir. 

 

 

 

 

İŞLEM SONU 

 

  



     

Öğrenci Belgesi ve Transkript İşlemleri İş Akış Şeması 

 

 

Öğrenci Belgesi ve Transkript 

Verme Sürecini Başlat 

 

 

 

 

Öğrenci Belgesi veya Transkript almak üzere 

Şahsen veya belge.mu.edu.tr den öğrenci işlerine 

Başvuru yapar. 

 

 

 

 

Öğrenci belgesi  Hayır                 Öğrenci şahsen mi 

Veya transkript                                           başvurdu? 

Verilmez. 

  

 

 

Öğrenci İşleri birimince Öğrenci Bilgi Sistemi Prolizinden 

Öğrenci Belgesi veya Transkript çıkartılır. 

 

 

 

 

Öğrenci İşleri Personeli kontrolünü yapar. Belgeyi  

Yüksekokul Sekreterine imzaya sunar. 

 

 

 

 

Yüksekokul Sekreteri Belgeyi imzalar. 

 

 

 

 

Evrak kayıt bürosunda Belge Mühürlenir. 

 

 

 

Belge İlgili öğrenciye verilir.  
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2.2. Mali Faaliyetler İş Akış Şemaları 

 

Mali Faaliyetlere İlişkin Başlıca Mevzuat 

Personel 

Ödemeleri 

İşlemleri 

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 

2489 Sayılı Kefalet Kanunu 

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 

2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 

3843 Sayılı Yükseköğretim Kurumlarında İkili Öğretim Yapılması 

Hakkında Kanun 

4505 Sayılı Temsil Tazminatı Ödenmesi Hakkında Kanun 

4688 Sayılı Kamu Görevlileri Sendikaları ve Toplu Sözleşme 

Kanunu 

5434 Sayılı Türkiye Cumhuriyeti Emekli Sandığı Kanunu 

5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu 

6245 Sayılı Harcırah Kanunu 

375 Sayılı Kanun Hükmünde Kararname 

631 Sayılı Kanun Hükmünde Kararname 

2000/457 Sayılı Bakanlar Kurulu Kararı 

2005/8681Sayılı Bakanlar Kurulu Kararı 

2006/10344 Sayılı Bakanlar Kurulu Kararı 

2006/10808 Sayılı Bakanlar Kurulu Kararı 

2008/13694 Sayılı Bakanlar Kurulu Kararı 

2008/14012 Sayılı Bakanlar Kurulu Kararı 

161 Seri Numaralı Devlet Memurları Kanunu Genel Tebliği 

162 Seri Numaralı Devlet Memurları Kanunu Genel Tebliği 

2012/1 Sayılı Kamu Görevlileri Hakem Kurulu Kararı 

Yabancı Dil Tazminatı Miktarlarının Tespitine İlişkin Esaslar 

Satın Alma, İhale 

İşlemleri 

4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu 

4735 Sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu 

Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği 

Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Hakkında Genel Tebliğ 
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2.3. Personel İşleri Faaliyetleri İş Akış Şemaları 

 

Personel İşleri Faaliyetlerine İlişkin Başlıca Mevzuat 

Personel Atama, 

Görevlendirme ve 

Özlük İşlemleri 

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 

2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 

3843 Sayılı Yükseköğretim Kurumlarında İkili Öğretim Yapılması 

Hakkında Kanun 

4505 Sayılı Temsil Tazminatı Ödenmesi Hakkında Kanun 

5434 Sayılı Türkiye Cumhuriyeti Emekli Sandığı Kanunu 

375 Sayılı Kanun Hükmünde Kararname 

631 Sayılı Kanun Hükmünde Kararname 

2000/457 Sayılı Bakanlar Kurulu Kararı 

2005/8681Sayılı Bakanlar Kurulu Kararı 

2006/10344 Sayılı Bakanlar Kurulu Kararı 

2006/10808 Sayılı Bakanlar Kurulu Kararı 

2008/13694 Sayılı Bakanlar Kurulu Kararı 

2008/14012 Sayılı Bakanlar Kurulu Kararı 

2012/2543 Sayılı Bakanlar Kurulu Kararı 

2012/4092 Sayılı Bakanlar Kurulu Kararı 

7/15754 Sayılı Sözleşmeli Personel Çalıştırılmasına İlişkin Esaslar 

(BKK) 

83/7148 Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanı Çalıştırılmasına İlişkin 

Esaslar (BKK) 

161 Seri Numaralı Devlet Memurları Kanunu Genel Tebliği 

162 Seri Numaralı Devlet Memurları Kanunu Genel Tebliği 

2012/1 Sayılı Kamu Görevlileri Hakem Kurulu Kararı 

Yabancı Dil Tazminatı Miktarlarının Tespitine İlişkin Esaslar 

Disiplin ve Yargılama 

İşlemleri 

 

Disiplin ve 

Yargılama 

İşlemleri 

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 

2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 

4483 Sayılı Memurlar ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması 

Hakkında Kanun 

Yükseköğretim Kurumları Yönetici, Öğretim Elemanı ve Memurları 

Disiplin 

Yönetmeliği 

Disiplin Kurulları ve Disiplin Amirleri Hakkında Yönetmelik 
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Personel Göreve Başlatma İş Akış Şeması 
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Personel Görevden Ayrılma İş Akış Şeması 
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2.4. Taşınır Mal İşlemleri İş Akış Şemaları 

 

Taşınır Mal İşlemleri Faaliyetlerine İlişkin Başlıca Mevzuat 

Taşınır Kayıt 

İşlemleri 

5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 

Türk Bayrağı Tüzüğü 

Taşınır Mal Yönetmeliği 

Mal Alımları Denetim Muayene ve Kabul İşlemlerine Dair 

Yönetmelik 

Taşınır Mal Yönetmeliği Genel Tebliği (Sayı 1) 

Taşınır Mal Yönetmeliği Genel Tebliği (Sayı 2) 

Taşınır Mal Yönetmeliği Genel Tebliği (Sayı 3) 

Parasal Sınırlar ve Oranlar Hakkında Tebliğ (İlgili Yıl) 
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Bedelsiz Devir Kayıt İşlemi İş Akış Şeması 
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