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SÜREÇ ADI: Öğrenci Belgesi Verme İşlemleri Akış Süresi 

SÜREÇ NO 4 TARİH MAYIS 2014 

SÜRECİN SORUMLULARI Öğrenci işleri, Yüksekokul Sekreteri 

SÜREÇ ORGANİZASYON 

İLİŞKİSİ 
Yüksekokul Sekreteri, Öğrenci İşleri, Öğrenci, 

ÜST SÜRECİ Eğitim-Öğretim Süresi 

SÜRECİN AMACI Öğrenciler En Kısa Sürede Öğrenci Belgesi Vermek, 

SÜRECİN SINIRLARI 
Öğrencilerin Öğrenci İşlerine Başvurması ile Başlar, 

Yüksekokul Sekreterince İmzalanıp Mühürlenmesi İle son 

Bulur. 

SÜREÇ ADIMLARI 

• Öğrenci, Öğrenci Belgesi Almak için öğrenci 
İşlerine Şahsen/Vekâleten Sözlü Başvuruda 
Bulunur. 

• Öğrenci işleri Çalışanları Gelen Talep 
Doğrultusunda öğrenci Belgesini Bilgi Sistemi 
Programından Çıkarır. 

• Kontrolünü yapar ve Paraflar, Yüksekokul 
Sekreterine İmzaya sunar. 

• Yüksekokul sekreteri İmzaladıktan sonra Öğrenci 
Belgesi Sekreterlikçe Mühürlenir. 

• Belge Öğrenciye Verilir. 

SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ 

Performans Göstergesi 

Öğrenci Belgesi Verilen Öğrenci Sayısı, 

Öğrenci Belgesi Verilme Hızı, 
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ÖĞRENCİ BELGESİ VERME SÜRECİNİ 

BAŞLAT 

Öğrenci, Öğrenci Belgesi Almak Üzere Öğrenci 

İşleri Birimine Şahsen/Vekaleten Başvurur. 

Öğrenci 

Şahsen/Vekaleten mi 

Başvurdu? 

Yüksekokul Şefi Belge ile İlgili Kontrolünü Yapar, Parafını Atar. 

Yüksekokul Sekreterine İmzaya Sunar. 

Öğrenci İşleri Birimince Öğrenci Bilgi Sistemi 

Programından Öğrenci Belgesi Çıkartılır. 

Yüksekokul Sekreteri Belgeyi İmzalar ve mühürler. 

Belge ilgili Öğrenciye Verilir. 

İŞLEM SONU 

Hayır 

Evet 

Öğrenci Belgesi 

Verilmez. 

İmza: YS 

Öğrenci Belgesi 

Almasında Bir Engel Var 

mı? 

Öğrenci 

Belgesi 

Verilmez. 

Evet 



 

 

 

Hak Kazanan Öğrenci Listeleri KTÜ Web Sayfasında Yayınlanır 

Durumu Kabul Edilenlere ve Ret Edilenlere Tebliğ Edilir. 

Öğrenciler Öğrenci Bilgi Sistemine İşlenir. 

Yüksekokul Müdürü Konuyu Yönetim Kuruluna Sunar. 

 

Asiller Belirtilen Tarihlerde MYO Başvurarak Kesin Kayıtlarını 

Yaptırır. 

Bölüm Başkanlıklarınca Öğrencilerin Ders Uyumu Yapılarak, Muaf 

olduğu ve Alacağı Dersler Belirlenir ve  MYO Makamına Sunulur 

Konu Yönetim Kurulunda Görüşülerek ÖİDB’na Gönderilir 

 

Önceki Okullarından  Şahsi Dosyaları İşlenir 

Konu Yönetim Kurulunda Görüşülüp Karara Bağlanır ve Rektörlük 

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına Sunulur 

Sınıf ve Danışmaları Atanır. 

Öğrenci Kimlik Kartları Çıkarır 

İŞLEM SONU 

Kayıt 

Yaptırmayan Var 

Mı? 

Evet 

Hayır 

Yedek Listesinde 

Öğrenci Alınır 

 

Onay: M 

Karar: YKK 


