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RiskRiskKontrol NoktasıKontrol Noktası Performans KriteriPerformans Kriteri AçıklamaAçıklamaİlgili Fakülteİlgili Fakülte Referans DokümanReferans DokümanYönetim / ÜYKYönetim / ÜYKÖğrenci İşleri Daire BaşkanlığıÖğrenci İşleri Daire Başkanlığı YÖK / ÖSYMYÖK / ÖSYM İyileştirme Önerileriİyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıPozisyon Kodlamaları

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

ÖBİKAS

İş Takip Duyuru Sistemi

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

ÖSYM tarafından EBYS üzerinden Boğaziçi 

Üniversitesine bölümlerin kontenjanlarını 

iletmesi / bildirmesi istenen yazı iletilir.

Yazı

Rektör Yardımcısı Tarafından Üst Yazı 

Eklenerek Fakültelere Kontenjan 

Önerilerini İletmesi EBYS Üzerinden 

İstenir.

Fakülteler Tarafından Kontenjan Tabloları 

Doldurulur. YÖKSİS ABAYS Sayfası, Başvuru > 

Kontenjan Başvuruları > Yıllık Kontenjan 

Sekmesi Üzerinden Bölümlerin Kontenjan 

Girişlerini Yapması İçin Şablonun Excel 

Dökümü Alınır. Rektör Yardımcısı İle 

Paylaşılır.
A1

YÖKSİS üzerinden 

alınan bir tablo. 

Yüksek öğretim 

programları ve 

kontenjanları 

kılavuzunda yer alan 

tablo gibi bölümlerin 

bilgilerinin yer aldığı 

bir tablo alınır. Belli 

dönemlerde açılır! Her 

zaman açık değildir.

YÖKSİS Üzerinden Excel’e Programların 

Yer Aldığı Tablo Alınır.
Sayfa Üzerinde Yer Alan «bakınız» Ekleri 

Kontrol Edilir. Hata Tespit Edildiği 

Takdirde Veya Yeni Bir «bakınız» 

Eklenmek İstendiği Takdirde ÖSYM ’ye 

Yine ABAYS Sayfası Üzerinden Bildirilir.

FYK Kararı, 

Kontenjan Tabloları

Üst Yazı, ÖSYM Yazısı, 

Kontenjan Şablonu, 

Bakınızların Yer Aldığı Ekler

Fakülteler Tarafından İletilen Kontenjan 

Tabloları Birleştirilir.

FYK Kararları, 

Kontenjan Tabloları

Hazırlanan Bölüm - Kontenjan Tablosu 

ÜYK Gündemine Alınmak Üzere Genel 

Sekreterliğe Mail İle İletilir.

Bölüm - Kontenjan 

Tablosu, Gelen 

ÖSYM Yazısı

ÜYK Gündemine Alınır Ve ÜYK ’da 

Görüşülür.

Kontenjanlarda 

Değişiklik 

Yapılacak mı?

ÖİDB Veya Toplantı Esnasında 

Katılımcılar Tarafından Kontenjanlar 

Güncellenir.

Evet

ÜYK Kararı Iletilir. ÜYK’da Belirlenen 

Kontenjanlar Doğrultusunda YÖKSİS 

ABAYS Sayfası, Başvuru > Kontenjan 

Başvuruları > Yıllık Kontenjan Sekmesi 

Üzerinden Bölümlerin Kontenjan 

GirişleRi Yapılarak Teslim Edilir.

Hayır

İlerleyen Tarihte ÖSYM Tarafından 

YÖKSİS ABAYS Sayfası Kontrole 

Açıldığı Takdirde Başvuru Takip > Yıllık 

Kontenjan Nihai Kontrol Sekmesi 

Üzerinden Girilen Veriler (Kontenjan Ve 

Diğer Bilgiler) Kontrol Edilir.

«YÜKSEKÖĞRETİM

PROGRAMLARI VE

KONTENJANLARI

KILAVUZU» ÖSYM Tarafından İlan 

Edilir.

Yüksek Öğretim Programları  

Ve Kontenjanları Kılavuzu

Yüksek Öğretim Programları  

Ve Kontenjanları Kılavuzu

Kılavuzda İlan Edilen Tarihler Kontrol 

Edilir. Kılavuzda İlan Edilen Tarihlerde E 

- Kayıtlar Alınır.

Lisans 

Öğrenci 

Kayıt Süreci

Lisans 

Öğrenci 

Kayıt Süreci

https://dokuman.osym.gov.tr/pdfdokuman/2024/YKS/TERCIH/tkilavuz_02082024.pdf
https://dokuman.osym.gov.tr/pdfdokuman/2024/YKS/TERCIH/tkilavuz_02082024.pdf


AKADEMİK TAKVİM HAZIRLAMA SÜRECİAKADEMİK TAKVİM HAZIRLAMA SÜRECİ
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RiskRiskKontrol NoktasıKontrol Noktası Performans KriteriPerformans Kriteri AçıklamaAçıklamaÖğrenci İşleri Daire BaşkanlığıÖğrenci İşleri Daire Başkanlığı Referans DokümanReferans DokümanYönetim (Rektörlük)Yönetim (Rektörlük) İyileştirme Önerileriİyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıPozisyon KodlamalarıAKKAKK YADYOKYADYOKUluslararası İlişkiler OfisiUluslararası İlişkiler OfisiSenatoSenato

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

Akademik Takvim Taslağı Oluşturulması, Onaylanması ve İlan Edilmesi.

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

ÖBİKAS

İş Takip Duyuru Sistemi

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Hazırlanan Akademik Takvim Taslağı Rektör 

Yardımcısına Sunulur Ve Görüşleri Alınır.

A1: Her yıl Nisan ayı gibi 

Akademik takvim ilan edilir. 

Akademik takvim hazırlığı 1 ay 

süreceği için hazırlayacak kişi 

Kasım Ayında başlamalı. Kayıt 

İşleri Şube Müdürlüğü ise ekim 

ayında çalışmalarına başlar. AKK 

3 – 4 sefer takvim için toplantı 

gerçekleştiriyor.

Düzeltme Yapılması Gerektiği Takdirde Geri 

Dönüşlerini İletir.

Rektör Yardımcısının İstediği Düzeltmeler 

Yapılarak AKK Gündemine Hazır Hale Getirilir.

Akademik 

Takvim (Word)

Akademik 

Takvim (Word)

Akademik 

Takvim (Word)

AKK Toplantısında Görüşülmek Üzere AKK 

Gündemine Alınır.

Akademik Kurallar Komisyonu 

Gündemi Hazırlanır Ve Mail İle 

Komisyon Üyelerine Davet Yapılır.

Toplantı Bittikten Sonra Tutanak 

Hazırlanır. Akademik Takvim Word 

Dosyası Olarak Senatoya İletilir.

 Tutanak Dosyası, 

Akademik Takvim

Akademik Takvim Senatoda 

Görüşülür Ve Değerlendirlir.

Akademik 

Takvim 

Senatoda 

Onaylandı mı?

Senato Esnasında Veya Sonraki 

Senato Toplantısında Görüşülmek 

Üzere Gerekli Düzeltmeler Yapılır.

Hayır

K1

K1: Başvuru tarihleri, 

Dönem Başlangıç ve 

bitiş tarihi, mezuniyet 

tarihleri vb. tarihlerin 

değiştirilmesi 

istenebilir.

Senatoda Onaylanan Akademik 

Takvim Genel Sekreterlik 

Tarafından İlgili Birimlere EBYS 

Üzerinden Dağıtımlı Yazı İle 

Duyurulur.

Evet

Senato Esnasında Veya Sonraki 

Senato Toplantısında Görüşülmek 

Üzere İstenen Düzeltmeler Kayıt 

İşleri Tarafından Yapılır Ve Tekrar 

Senatoya Sunulur.

Sistem Sorumlusu Tarafından 

Akademik Takvimde Yer Alan Her 

Bir Faaliyet Ve Tarih Tek Tek 

İngilizce Ve Türkçe Olmak Üzere 2 

Web Sayfasına Girilir.

Şube Müdürü Tarafından Girilen 

Akademik Takvim Kontrol Edilir.

Web Sayfasında 

Doğru Girildi 

mi?

Şube Müdürü Kontrolü Sonrası 

Tespit Edilen Hatalar Düzeltilir.
Hayır

Evet

ÖSYM kayıt takvimi, resmi tatiller, bir önceki seneye ait

akademik takvim dikkate alınarak

yeni akademik takvim taslağının

Oluşturulması.

Öğrenci İşleri DB ‘ye Birim İle 

İlgili Akademik Takvim Taslağı 

İletilir.
Öğrenci İşleri DB ‘ye Birim İle 

İlgili Akademik Takvim Taslağı 

İletilir.

Uİ Akademik 

Takvim (Word)

YADYOK Akademik 

Takvim (Word)

Akademik TakvimAkademik Takvim

Canlı Olarak Tüm Kullanıcılar 

Tarafından Akademik Takvim 

Görüntülenir. Süreç Sonlanır.

A1

https://akademiktakvim.bogazici.edu.tr/
https://akademiktakvim.bogazici.edu.tr/


YENİ BÖLÜM/PROGRAM AÇMA SÜRECİYENİ BÖLÜM/PROGRAM AÇMA SÜRECİ
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RiskRiskKontrol NoktasıKontrol Noktası Performans KriteriPerformans Kriteri AçıklamaAçıklamaReferans DokümanReferans DokümanRektörlük (Eğitim-Öğretimden Sorumlu Rektör  Yardımcısı)Rektörlük (Eğitim-Öğretimden Sorumlu Rektör  Yardımcısı)İlgili Fakülte/Enstitüİlgili Fakülte/Enstitü Öğrenci İşleri Daire BaşkanlığıÖğrenci İşleri Daire Başkanlığı İyileştirme Önerileriİyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıPozisyon KodlamalarıÜniversite SenatosuÜniversite SenatosuLisans/Lisansüstü Eğitim Komisyonu (LEK/LÜEK)Lisans/Lisansüstü Eğitim Komisyonu (LEK/LÜEK) Akademik Kurallar Komisyonu (AKK)Akademik Kurallar Komisyonu (AKK) Senato Usul ve Esaslar Komisyonu (SUEK)Senato Usul ve Esaslar Komisyonu (SUEK)

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

Yeni açılacak Bölüm/Program/Anabilim Dalı Süreçleri

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

ÖBİKAS

EBYS

YÖK Test Ve 

Dokümantasyon Daire 

Başkanlığı Web Sitesi

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

K1

K1: Fakülte/Enstitü 

Kurulunda Program / 

müfredat incelenir ve 

onaylanır.

K2: Komisyonlar 

incelemeyi yapar.

Fakülte/Enstitü Kurulu Kararı Ve Hazırlanan 

Bölüm/Program/Anabilimdalı Teklifi EBYS 

Üzerinden Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına 

Ve Rektörlüğe İletilir.

Üst Yazı, FK/EK 

Kararı,  Program 

Şablonu

Gelen Teklif Lisans/lisansüstü 

Eğitim Komisyonuna İletilir.

Fakülte / Enstitü Ön Yazısı, FK / 

EK Kararı, Önerilen Bölüme Ait 

Özellikler

LEK/LÜEK Komisyon 

Toplantısında Teklif Değerlendirilir.

Teklifte 
Değişikliğe 

İhtiyaç Var mı?

Değişiklik Teklifi Değerlendirilerek 

Düzeltmeler Yapılır.
Evet Hayır

AKK Komisyon Toplantısında 

Teklif Değerlendirilir.

Teklifte 
Değişikliğe 

İhtiyaç Var mı?

Evet

SUEK  Komisyon Toplantısında 

Teklif Değerlendirilir.
Hayır

Teklifte 
Değişikliğe 

İhtiyaç Var mı?
Evet

Değişiklik Teklifi Değerlendirilerek 

Düzeltmeler Yapılır.

Değişiklik Teklifi Değerlendirilerek 

Düzeltmeler Yapılır.

Gelen Yazılar Birleştirilmiş Dosya Olarak 

(PDF) Ve Tutanak Genel Sekreterliğe İletilir. 

Komisyonlardan Onay Alan Program 

Görüşülmek Üzere Senatoya Sunulur.

Hayır

Senato Kararı EBYS Üzerinden İlgili Fakülte/

enstitüye Ve Öğrenci İşleri DB ‘ye İletilir.

Senato Onayladı 

mı?Hayır

Evet

Gerekli Düzeltmelerin Yapılması 

Için Iletilir.

YÖKSİS ABAYS Üzerinde Lisans 

Programları / Lisansüstü 

Programlarının Açılması İçin Gerekli 

Bilgiler Girilir.

YÖKSİS Web Sayfasına Kullanıcı 

Adı Ve Şifresi İle Girilir. Birim 

İşlemleri, Akademik Birim Ağacı 

Yönetim Sistemi Sekmesi Açılır. 

Açılan Sayfada Başvuru Sekmesi 

Üzerinden Program, Bölüm Veya 

Ana Bilim Dalı Başvurusu İçin İlgili 

Form Doldurulur. Başvuru Sayfası 

Üzerinde İlgili Alanlara Bilgiler 

Girilerek Başvuru Yapılır. 

Dokümanlar Yüklenir.

Program İle İlgili Bilgiler Formu, 

Ayrıntılı Gerekçe İçeren Senato 

Kararı, Resmi Yazı

Başvurunun Sonucu Beklenir. 

Düzenli Olarak Başvuru Takip 

Sayfası Üzerinden Başvuru 

Sonucunun Açıklanma Durumu 

Takip Edilir.

Yeni Program 

Açma Talebi 

Onaylandı mı?
Hayır

Senato Kararı Alınır. BUİS / 

ÖBİKAS Programı Üzerinden Yeni 

Program Oluşturulmaya Başlanır.

Evet

YÖKSİS Üzerinden Alınan

 «Üniversite Birim Raporu» Üzerinde Programın  

Yanında Yer Alan Kodu (Birim ID) Alınır. 

ÖBİKAS / BUİS Programı Fakülte Yönetimi 

Sayfası Üzerinden YÖK Kodu Kısmına Girilir. 

Alınan Kararlar Doğrultusunda Program Açma 

Sayfasındaki Alanlar Doldurulur.

 Sonuç Rektör Yardımcısı İle 

Paylaşılır. İlgili Fakülte/Enstitüye 

Bilgi Yazısı Yazılır.

K2

K2

K2

ÇAP/Yan Dal 

mı?
Evet

Hayır

ÇAP Programı Web Sayfasında ÇAP 

Yapılan Programlar Listesine Eklenir. Yan 

Dal Programı İçin BUIS Te Tanımlamalar 

Yapılır Ve Web Sayfasında Yan Dal 

Yapılan Programlar Listesine Eklenir



YENİ DERS AÇMA / DERS DEĞİŞİKLİĞİ (KREDİ-AKTS-İÇERİK-ÖNKOŞUL-TUL VB.) SÜRECİYENİ DERS AÇMA / DERS DEĞİŞİKLİĞİ (KREDİ-AKTS-İÇERİK-ÖNKOŞUL-TUL VB.) SÜRECİ
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RiskRiskKontrol NoktasıKontrol Noktası Performans KriteriPerformans Kriteri AçıklamaAçıklamaReferans DokümanReferans DokümanRektörlük (Eğitim-Öğretimden Sorumlu Rektör  Yardımcısı)Rektörlük (Eğitim-Öğretimden Sorumlu Rektör  Yardımcısı)İlgili Fakülte/Enstitü/Yüksekokulİlgili Fakülte/Enstitü/Yüksekokul Öğrenci İşleri Daire BaşkanlığıÖğrenci İşleri Daire Başkanlığı İyileştirme Önerileriİyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıPozisyon KodlamalarıÜniversite SenatosuÜniversite SenatosuAkademik Kurallar Komisyonu (AKK)Akademik Kurallar Komisyonu (AKK) Senato Usul ve Esaslar Komisyonu (SUEK)Senato Usul ve Esaslar Komisyonu (SUEK)

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

Yeni Ders Açma ve Var olan Derslerde Değişiklik Yapılması ve Öğrenci Sistemine İşlenmesi

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

ÖBİKAS

EBYS

YÖK Test Ve 

Dokümantasyon Daire 

Başkanlığı Web Sitesi

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

K1

K1: Fakülte/Enstitü 

Kurulunda Program / 

müfredat incelenir ve 

onaylanır.

K2: Komisyonlar 

incelemeyi yapar.

Fakülte/Enstitü/Yüksekokul Kurulu 

Kararı İle Önerilen Dersler  EBYS 

Üzerinden Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığına Ve Rektörlüğe İletilir.

Üst Yazı, FK/EK 

Kararı,  Program 

Şablonu

Gelen Teklif AKK Komisyonuna 

İletilir.

Fakülte / Enstitü Ön Yazısı, FK / 

EK /YK Kararı, Ders İçerikleri, 

Şablonlar

AKK Komisyon Toplantısında 

Teklif Değerlendirilir.

Teklifte 
Değişikliğe 

İhtiyaç Var mı?

Evet

SUEK  Komisyon Toplantısında 

Teklif Değerlendirilir.
Hayır

Teklifte 
Değişikliğe 

İhtiyaç Var mı?
Evet

Değişiklik Teklifi Değerlendirilerek 

Düzeltmeler Yapılır.

Değişiklik Teklifi Değerlendirilerek 

Düzeltmeler Yapılır.

Gelen Yazılar Birleştirilmiş Dosya Olarak 

(PDF) Ve Tutanak Genel Sekreterliğe İletilir. 

Komisyonlardan Onay Alan Program 

Görüşülmek Üzere Senatoya Sunulur.

Hayır

Senato Onayladı 

mı?
Hayır Evet

Gerekli Düzeltmelerin Yapılması 

Için Iletilir.

K2

K2

BUIS Te Gerekli Ders 

Tanımları Ve Değişiklikleri 

Tanımlanır.



LİSANSÜSTÜ ÖĞRENCİ BAŞVURULARI VE DERS KAYITLARI SÜRECİLİSANSÜSTÜ ÖĞRENCİ BAŞVURULARI VE DERS KAYITLARI SÜRECİ
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RiskRiskKontrol NoktasıKontrol Noktası Performans KriteriPerformans Kriteri AçıklamaAçıklamaReferans DokümanReferans DokümanKayıt İşleri ŞM (Öğrenci İşleri DB)Kayıt İşleri ŞM (Öğrenci İşleri DB)İlgili Enstitü/Ana Bilim Dalı Başkanlığıİlgili Enstitü/Ana Bilim Dalı Başkanlığı Yönetim (Genel Sekreterlik /Rektörlük)Yönetim (Genel Sekreterlik /Rektörlük) İyileştirme Önerileriİyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıPozisyon KodlamalarıKurum İçi ve Kurum Dışı PaydaşKurum İçi ve Kurum Dışı Paydaş

Operasyonel Süreç

Lisansüstü Programların Kontenjan ve Başvuru Kriterlerinin Belirlenerek Duyurulması.

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

ÖBİKAS / BUİS

EBYS

Redmine (SK Teknoloji İş Takip Web Tabanlı Programı)

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Enstitülere kontenjan ve başvuru şartları 

bildirmesi için Excel dosyalarının yer aldığı mail 

ile hatırlatma yapılır. Akademik takvimde 

belirlenen süre içerisinde doldurulup 

gönderilmesi istenir.

Başvuru Koşullarının 

Yer Aldığı Excel 

Dosyaları
Kontenjanlar: Güz ve 

Bahar dönemi olmak 

üzere senede 2 sefer, 

başvuru şartları ise 

senede 1 sefer istenir.
A1

Enstitüler Kendilerine Bağlı Bulunan 

Ana Bilim Dalı Başkanlıklarından Excel 

Tablolarını Doldurmasını İster.

Doldurulan Tablolar EYK Gündemine 

Alınır. EYK Onayı İle Birlikte Öğrenci 

İşleri Başkanlığına (ÖİDB) EBYS 

Üzerinden İletir.

Başvuru Koşullarının 

Yer Aldığı Excel 

Dosyaları

Tablolar Doğru 

Dolduruldu mu?

Excel Tabloları Kontrol Edilir.

K1

K1: 

*ALES başvuru puanı 
*Eski tablolardan aynen 

iletilen kısımlar 

güncellendi mi teyit 

edilir

*TOEFL CBT kabul 

edilmediği halde 

iletildiğinde revize 

veriliyor

*Bilim sınavı tarihleri

Gerekli Revizelerin Yapılması İçin İlgili 

Enstitü Sekreterliğine Dosyalar Tekrar 

İletilir.

Hayır

İlgili Enstitü Gerekli Düzenlemeleri 

Yapar Ve Mail İle ÖİDB ‘ye İletir.

Başvuru Koşullarının 

Yer Aldığı Excel 

Dosyaları

Başvuru Koşullarının 

Yer Aldığı Excel 

Dosyaları

Evet

Tablolar Doldurulduktan Sonra Genel 

Sekreterliğe Mail Üzerinden ÜYK 

Gündemine Alınmak Üzere İletilir. 

(Eksiklikler Ve Hatalar Mail İçerisinde 

Belirtilir.)

Evet

İlgili Enstitüden 

Revize İstenecek 

mi?

Hayır

Başvuru Koşullarının 

Yer Aldığı Excel 

Dosyaları

Genel Sekreterlik Aracılığı İle ÜYK 

Gündemine Alınır.

Başvuru Koşullarının 

Yer Aldığı Excel 

Dosyaları

ÜYK‘da Karar Alınır Ve Onaylanır.

ÜYK Kararı Doğrultusunda Excel 

Dosyasına Gerekli İşlemeler Yapılır Ve 

Son Hali Verilir.

Başvuru Koşullarının 

Yer Aldığı Excel 

Dosyaları

EBYS Üzerinden ÜYK Kararı Dağıtımlı 

Yazı Olarak İlgili Birimlere Dağıtılır.

Başvuru Koşullarının 

Yer Aldığı Excel 

Dosyaları

«adaylar.bogazici.edu.tr» Web Sayfası 

Üzerinden Başvuru Koşulları, Tarihleri, 

Başvuru İçin Gerekli Evraklar 

Duyurulur.

BUİS Başvuru Dönemi Tanımlanır, 

Kontenjanlar Girilir.

BUİS Başvuru Dönemi Tanımlandıktan 

Sonra Redmine Üzerinden SK Firmasına 

Başvuru Kılavuzları İletilir Ve 

Güncellemesi İçin Talep Oluşturulur.

Başvuru 

Kılavuzları

İ1

İ1: Başvuru kılavuzlarının 

kayıt işleri ŞM tarafından 

güncellenmesi bir daha iş 

takip üzerinden SK firmasına 

talep açılmaması

Her Dönem Başında «tester» Kullanıcı 

Kimliği İle Sistem Üzerindeki 

Değişiklikler BUİS Üzerinden Kontrol 

Edilir.
K2

K2: BUİS üzerinden 

başvuru tiplerine 

(Yatay geçiş, yurt dışı 

lisans, lisans üstü 

başvuru olmak üzere 3 

tane) göre başvuru 

kriterleri güncel mi 

kontrol edilir?

İ2

Başvuru Tipine 

Göre Başvuru 

Sistemi Güncel 

mi?

3 Başvuru Türünden Herhangi Birinde 

Bir Güncelleme İhtiyacı Olduğu 

Takdirde SK Firmasına Redmine (Web 

Tabanlı) Üzerinden Talep Oluşturulur.

Hayır

SK Teknoloji Tarafından Talep Edilen 

Düzeltmeler Yapılır.

Başvuru Tarihinde Sistem Tarafından 

Başvuru Sistemi Otomatik Açılır.

Evet

*Kayıt İşleri Şube 

Müdürlüğü Tarafından 

Yürütülüyor.



KURUM İÇİ, YURT İÇİ KURUMLAR ARASI VE YURT DIŞI KURUMLAR ARASI YATAY GEÇİŞ SÜREÇLERİKURUM İÇİ, YURT İÇİ KURUMLAR ARASI VE YURT DIŞI KURUMLAR ARASI YATAY GEÇİŞ SÜREÇLERİ
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RiskRiskKontrol NoktasıKontrol Noktası Performans KriteriPerformans Kriteri AçıklamaAçıklamaÖğrenciÖğrenci Referans DokümanReferans DokümanRektörlük(Genel Sekreterlik)Rektörlük(Genel Sekreterlik)Öğrenci İşleri Daire BaşkanlığıÖğrenci İşleri Daire Başkanlığı İyileştirme Önerileriİyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıPozisyon KodlamalarıDiğer Üniversite / Karşı KurumDiğer Üniversite / Karşı KurumFakülteFakülte YÖKYÖK Kurum Dışı Paydaş (SK Firması)Kurum Dışı Paydaş (SK Firması)

Destek Süreç

Kurum İçi, Yurt İçi Kurumlar Arası, Yurt Dışı Kurumlar Arası Yatay Geçiş Süreçleri. 

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

ÖBİKAS

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

RD1: Boğaziçi 

Üniversitesi Yatay 

Geçiş Yönetmeliği 

RD2: Akademik 

Takvim

BUİS Üzerinden Fakülte Sekreterlerine Başvuru 

Şartları Ve Kontenjan Girişlerinin Yapılması 

İstenir.

E-Posta İle Hatırlatma

Fakülteler Kendilerine Bağlı Bulunan 

Bölümlerden Başvuru Ve Kontenjan 

Bilgilerinin Girişlerini İster.

Girişi Yapılan Şartlar Ve Kontenjanlar 

BUİS Üzerinden Oluşan Tablolar FYK 

Gündemine Alınır. FYK Onayı İle 

Birlikte Öğrenci İşleri Başkanlığına 

(ÖİDB) BUİS Üzerinden İletir.

BUİS Üzerinde Oluşan  Tablolar Kontrol 

Edilir. 

Tablolar Doldurulduktan Sonra Genel 

Sekreterliğe BUİS Üzerinden ÜYK 

Gündemine Alınmak Üzere İletilir. 

(Eksiklikler Ve Hatalar BUİS İçerisinde 

Belirtilir.)

Başvuru Koşullarının 

Yer Aldığı Word 

Dosyaları

Genel Sekreterlik Aracılığı İle ÜYK 

Gündemine Alınır.

Başvuru Koşullarının 

Yer Aldığı Word 

Dosyaları

ÜYK ‘da Karar Alınır Ve Onaylanır.

ÜYK Kararı Doğrultusunda BUİS 

Üzerinden Gerekli Düzeltmeler Yapılır 

Ve Son Hali Verilir.

EBYS Üzerinden ÜYK Kararı Dağıtımlı 

Yazı Olarak İlgili Birimlere Dağıtılır.

Başvuru Koşullarının 

Yer Aldığı Word 

Dosyaları

«adaylar.bogazici.edu.tr» Web Sayfası 

Üzerinden Başvuru Koşulları, Tarihleri, 

Başvuru İçin Gerekli Evraklar 

Duyurulur.

BUİS Başvuru Dönemi Tanımlanır, 

Kontenjanlar Girilir.

BUİS Başvuru Dönemi Tanımlandıktan 

Sonra Redmine Üzerinden SK Firmasına 

Başvuru Kılavuzları İletilir Ve 

Güncellemesi İçin Talep Oluşturulur.

Başvuru 

Kılavuzları

Her Dönem Başında «tester» Kullanıcı 

Kimliği İle Sistem Üzerindeki 

Değişiklikler BUİS Üzerinden Kontrol 

Edilir.

Başvuru Tipine 

Göre Başvuru 

Sistemi Güncel 

mi?

3 Başvuru Türünden Herhangi Birinde 

Bir Güncelleme İhtiyacı Olduğu 

Takdirde SK Firmasına Redmine (Web 

Tabanlı) Üzerinden Talep Oluşturulur.

Hayır

SK Teknoloji Tarafından Talep Edilen 

Düzeltmeler Yapılır.

Başvuru Tarihinde Sistem Tarafından 

Başvuru Sistemi Otomatik Açılır.

Evet

- Kurum İçi Yatay Geçiş 

Süreci senede 2 sefer, 

Kurum Dışı Yurt İçi 

veya Yurt Dışı Senede 1 

sefer gerçekleşiyor.

Güncelleme 

İhtiyacı var mı?

 Yurt İçi Yurt Dışı Kontenjanları 

YÖKSİS Sistemi Üzerinden Girişleri 

Yapılır..

Hayır

Web Sayfası «adaylar.bogazici.edu.tr» 

Üzerinden Kontenjan Değişikliği Yapılır.

Evet

YÖK Tarafından Kontenjanlar İlan 

Edilir.

BUİS Üzerinden Öğrencinin Eski 

Öğrenci Kaydı Arşivlenir. Yeni 

Öğrenci Kaydı Oluşturulur Ve İntibak 

Dersleri İşlenir. Otomatik Olarak 

Yeni Öğrenci Numarası Sistem 

Tarafından Oluşturulur.

Yatay Geçiş 

Tipi?

Kurum İçi Kurumlar Arası

Kayıt Olan Öğrencinin Kurumuna 

(Geldiği Üniversiteye) Resmi Yazı 

Yazılır. Öğrencinin Üniversiteye 

Kaydının Yapıldığı Bilgisi Verilir Ve 

Öğrencinin Evrakları İstenir. 

BUİS ‘e Bilgileri İşlenen Her Öğrenci 

YÖKSİS ‘e BUİS Üzerinden 

Aktarılır.

Öğrencinin İlettiği Evrakları Mezun 

Ve Arşiv Şube Müdürlüğü Tarafından  

«everything» Modülüne Aktarılır.

Öğrenci Kaydı Oluşturulur Ve Intibak 

Dersleri Işlenir. Otomatik Olarak 

Yeni Öğrenci Numarası Sistem 

Tarafından Oluşturulur.

Öğrenci ÖBİKAS üzerinden 

YÖK tarafından belirlenen 

tarihler arasında başvuruda 

bulunur.

Başvuru değerlendirme ve 

kayıt işlemleri fakülteler 

tarafından yürütülür.

Üniversitenin Üniversiteye Kayıt 

Olurken Teslim Ettiği Evraklar 

Boğaziçi Üniversitesine EBYS 

Üzerinden KEP Adresi İle İletilir.



ÇİFT ANA DAL VE YAN DAL KONTENJAN VE BAŞVURU SÜREÇLERİÇİFT ANA DAL VE YAN DAL KONTENJAN VE BAŞVURU SÜREÇLERİ
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RiskRiskKontrol NoktasıKontrol Noktası Performans KriteriPerformans Kriteri AçıklamaAçıklamaReferans DokümanReferans DokümanRektörlük(Genel Sekreterlik)Rektörlük(Genel Sekreterlik)Öğrenci İşleri Daire BaşkanlığıÖğrenci İşleri Daire Başkanlığı İyileştirme Önerileriİyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıPozisyon KodlamalarıFakülteFakülte

Operasyonel ve Destek Süreci

Çift Ana Dal ve Yan Dal Başvuru Şartları ve 

Kontenjanların Belirlenmesi ve İlan Edilmesi  

Öğrencilerinin Kayıt Süreçlerinin Tamamlanması.

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

ÖBİKAS

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

RD1: Boğaziçi 

Üniversitesi Çift Ana 

Dal Yönergesi

RD2: Boğaziçi 

Üniversitesi Yan Dal 

Programları Yönergesi

RD3: Akademik 

Takvim

E-Posta İle Hatırlatma

Fakülteler Kendilerine Bağlı Bulunan 

Bölümlerden Başvuru Ve Kontenjan 

Bilgilerinin Girişlerini İster.

Girişi Yapılan Şartlar Ve Kontenjanlar 

BUİS Üzerinden Oluşan Tablolar FYK 

Gündemine Alınır. FYK Onayı İle 

Birlikte Öğrenci İşleri Başkanlığına 

(ÖİDB) BUİS Üzerinden İletir.

BUİS Üzerinde Oluşan  Tablolar Kontrol 

Edilir. 

Tablolar Doldurulduktan Sonra Genel 

Sekreterliğe BUİS Üzerinden ÜYK 

Gündemine Alınmak Üzere İletilir. 

(Eksiklikler Ve Hatalar BUİS İçerisinde 

Belirtilir.)

Başvuru Koşullarının 

Yer Aldığı Word 

Dosyaları

Genel Sekreterlik Aracılığı İle ÜYK 

Gündemine Alınır.

Başvuru Koşullarının 

Yer Aldığı Word 

Dosyaları

ÜYK ‘da Karar Alınır Ve Onaylanır.

ÜYK Kararı Doğrultusunda BUİS 

Üzerinden Gerekli Düzeltmeler Yapılır 

Ve Son Hali Verilir.

EBYS Üzerinden ÜYK Kararı Dağıtımlı 

Yazı Olarak İlgili Birimlere Dağıtılır. 

Web Sayfasına İlan Edilir.

Başvuru Koşullarının 

Yer Aldığı Word 

Dosyaları

- Çift Ana Dal ve Yan 

Dal Kabulleri senede 2 

defa gerçekleşiyor.

 Başvuru Şartlarının ve Kontenjanların 

Belirlenmesi için Akademik Takvimde 

Belirlenen Tarihlere Göre Başvuru 

Sisteminin Hazırlanması.

BUİS Üzerinden Fakülte Sekreterlerine 

Başvuru Şartları Ve Kontenjan 

Girişlerinin Yapılması İstenir.

ÇAP mı

Yan Dal Mı?
ÇAPYan Dal

Tablolar Kontrol Edilip İlan 

Edilir.

Başvuruların Alınması, 

Tamamlanması, Kabul Alan 

Öğrencilerin Kayıt Süreçleri 

İle İlgili Teknik Desteğin 

Verilmesi



MERKEZİ YATAY GEÇİŞ PUANI İLE YATAY GEÇİŞ SÜRECİMERKEZİ YATAY GEÇİŞ PUANI İLE YATAY GEÇİŞ SÜRECİ
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RiskRiskKontrol NoktasıKontrol Noktası Performans KriteriPerformans Kriteri AçıklamaAçıklamaÖğrenciÖğrenci Referans DokümanReferans DokümanÜYKÜYKFakülteFakülte Merkezi Yatay Geçiş Puanı ile Yatay Geçiş KomisyonuMerkezi Yatay Geçiş Puanı ile Yatay Geçiş Komisyonu İyileştirme Önerileriİyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıPozisyon KodlamalarıÖğrenci İşleri DBÖğrenci İşleri DB Kurum Dışı Paydaş (SK Firması)Kurum Dışı Paydaş (SK Firması) YÖK/ÖSYMYÖK/ÖSYM Diğer Üniversite / Karşı KurumDiğer Üniversite / Karşı Kurum

Operasyonel Süreç 

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

ÖBİKAS

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

ÜYK’da Görüşülür. Kabul Ve Red 

Kararları EBYS Üzerinden Her 

Fakülteye İletilir.

Öğrenci 

Listesi

RD1: Akademik 

Takvim

RD2: Boğaziçi 

Üniversitesi Lisans 

Programlarına Yatay 

Geçiş Yönetmeliği

YÖK Uygulama Esasları ve İlgili Yılın 

ÖSYM Tercih Kılavuzunda İlan Edilmiş 

Kontenjanlar alınır.

Öğrenci ÖBİKAS üzerinden YÖK 

tarafından belirlenen tarihler 

arasında başvuruda bulunur.

BUİS üzerinden YÖK ‘ün ilan 

ettiği esaslar ve ÖSYM 

kontenjanları doğrultusunda 

başvuru dönemi tanımlanır.

BUİS Başvuru Dönemi Tanımlandıktan 

Sonra Redmine Üzerinden SK Firmasına 

Başvuru Kılavuzları İletilir Ve 

Güncellemesi İçin Talep Oluşturulur.

Başvuru 

Kılavuzları

Her Dönem Başında «tester» Kullanıcı 

Kimliği İle Sistem Üzerindeki 

Değişiklikler BUİS Üzerinden Kontrol 

Edilir.

Başvuru Tipine 

Göre Başvuru 

Sistemi Güncel 

mi?

3 Başvuru Türünden Herhangi Birinde 

Bir Güncelleme İhtiyacı Olduğu 

Takdirde SK Firmasına Redmine (Web 

Tabanlı) Üzerinden Talep Oluşturulur.

Hayır

SK Teknoloji Tarafından Talep 

Edilen Düzeltmeler Yapılır.

Başvuru Tarihinde Sistem Tarafından 

Başvuru Sistemi Otomatik Açılır.

Evet

Bütün öğrenci başvuruları BUİS 

ekranına düşer ve kalır.

BUİS Üzerinden Öğrencinin 

Başvurusu Reddedilir.

BUİS Öğrencinin Dosyası İndirilir. 

Öğrencinin Dosyası Üzerinden 

Evrakları Kontrol Edilir Ve Hangi 

Yıl Girdiğine Bakılır. Check Box 

İşaretlenir (ekran Üzerinde Liste 

Renklendirilir.)

Excel Üzerinden Yer Alan Giriş 

Yılına Göre Hangi Puan İle 

Değerlendirileceğine Bakılır, 

Kıyaslanır. Öğrencinin Puanı 

İstediği Programa Yetiyor Mu 

Bakılır.

Öğrencinin 

Puanı Yetiyor 

mu?

Hayır

Öğrencinin İngilizce Durumuna 

Bakılır. 

İngilizce Puanı 

Yetiyor mu?

Öğrencinin Esas Sınıfa Başvurusu 

Alınır.

Evet
BUİS Üzerinden Yüklenen Belge 

Ve YÖKSİS Üzerinden 

Öğrencinin Hazırlık Okuma 

Durumu Kontrol Edilir.

Hayır

Öğrenci Hazırlık 

Okudu mu?

BUİS Üzerinden Öğrencinin 

Hazırlık Beklemeli Başvurusu 

Alınabileceği Bildirilir.

Evet

BUİS Üzerinden Öğrencinin 

Başvurusu Hazırlık Sınıfı İçin 

Alınır.

Hayır

Check Box ‘ı İşaretli Tüm 

Öğrencilerin Bulunduğu Liste 

Excel Dosyasına Aktarılır.

Öğrencinin Girdiği Yıl İle 

Bölümün O Yıla Ait Puanları 

Excel Tablosuna Yazılır.

Başvuru Dönemi Tamamlandıktan 

Sonra Excel Üzerinde Tüm 

Başvurular Kontrol Edilir.

Son Hali Verilen Excel Dosyası 

Sadeleştirilir Ve Komisyona 

İletilir.

Komisyon Tarafından Öğrenci 

Listesi Kontrol Edilir.

Öğrencinin O Yıla Ait 

Yerleşebilme Durumu Ve Giriş 

Sırası (Kaçıncı Sırada Yerleşeceği)

Excel Dosyaları 

(2 Adet)

Kontenjan 

Fazlası Başvuru 

var mı?

Evet

Öğrencinin Başvurusu Kabul 

Edilir Ve Hazırlık Durumuna Göre 

Yerleştirilmesi Yapılır.

Hayır

Excel Dosyası Üzerinde Kabul Ve 

Ret Listesi Hazırlanır.

Kabul Ve Ret 

Öğrenci Listesi 

(Excel Dosyası)

Komisyon Toplantı Tutanağı, 

Başvurulara Ait Kabul Ve Ret 

Listesi Genel Sekreterlik İle 

Paylaşılır.

Kabul Ve Ret 

Öğrenci Listesi

Komisyon Tutanağı İle Birlikte 

Öğrenci Listesi ÜYK Gündemine 

Alınır.

ÜYK Kararı, 

Öğrenci Listesi

EBYS Üzerinden ÜYK Kararı Alınır. ÜYK 

Kararına İstinaden Web Sayfası Üzerinden 

Kabul Ve Ret Alan Öğrencilerin Duyurusu 

Yapılması İçin Bilgi İşlem DB ‘ye İş Takip 

Üzerinden Talep Açılır.

BUİS Üzerinden Öğrencinin Eski 

Öğrenci Kaydı Arşivlenir. Yeni 

Öğrenci Kaydı Oluşturulur Ve İntibak 

Dersleri İşlenir. Otomatik Olarak 

Yeni Öğrenci Numarası Sistem 

Tarafından Oluşturulur.

Kurum İçi mi?

Kurum İçi Kurumlar Arası

Kayıt Olan Öğrencinin Kurumuna 

(Geldiği Üniversiteye) Resmi Yazı 

Yazılır. Öğrencinin Üniversiteye 

Kaydının Yapıldığı Bilgisi Verilir Ve 

Öğrencinin Evrakları İstenir. 

Üniversitenin Üniversiteye Kayıt 

Olurken Teslim Ettiği Evraklar 

Boğaziçi Üniversitesine EBYS 

Üzerinden KEP Adresi İle İletilir.

BUİS ‘e Bilgileri İşlenen Her Öğrenci 

YÖKSİS ‘e BUİS Üzerinden 

Aktarılır.

Öğrencinin İlettiği Evrakları Mezun 

Ve Arşiv Şube Müdürlüğü Tarafından  

«everything» Modülüne Aktarılır.

Merkezi Yatay Geçiş Puanı İle Yatay Geçiş 

Komisyon Üyeleri Akademik Takvimde Yer 

Alan Toplantı Tarihinde Toplantıya Çağrılır. 

1 Sefer Daha Hatırlatma Yapılır.

Kabul Ve Ret 

Öğrenci Listesi (PDF)

Kabul Alan Öğrencilere İlişkin Ayrıntılı Excel 

Listesi Paylaşılır. 

Kabul Alan Öğrenci 

Listesi (Excel)

Öğrenci Kaydı Oluşturulur Ve Intibak 

Dersleri Işlenir. Otomatik Olarak 

Yeni Öğrenci Numarası Sistem 

Tarafından Oluşturulur.

Merkezi Yerleştirme Puanı ile Yatay Geçiş Başvuru ve Kabul Süreci



ÖZEL ÖĞRENCİ STATÜSÜNDE GELEN ÖĞRENCİÖZEL ÖĞRENCİ STATÜSÜNDE GELEN ÖĞRENCİ
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RiskRiskKontrol NoktasıKontrol Noktası Performans KriteriPerformans Kriteri AçıklamaAçıklamaÖğrenciÖğrenci Referans DokümanReferans Dokümanİlgili Fakülte/Enstitüİlgili Fakülte/Enstitü Öğrenci İşleri Daire BaşkanlığıÖğrenci İşleri Daire Başkanlığı İyileştirme Önerileriİyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıPozisyon KodlamalarıYazı İşleri ŞMYazı İşleri ŞM

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

ÖBİKAS

EBYS

YÖK Test Ve 

Dokümantasyon Daire 

Başkanlığı Web Sitesi

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Kayıt İşleri ŞM ‘den EBYS Üzerinden Özel 

Öğrenci Başvuruları İlgili Fakülte/Enstitüye İletilir.

Özel Öğrenci 

Listesi

FYK/EYK Kararı İle Değerlendirme 

Sonuçları EBYS Üzerinden Üst Yazı 

İle Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına 

İletir.

EYK Kararı, Değerlendirme 

Sonuçları, Öğrenci Listesi Ve 

Öğrencinin Almak İstediği 

Dersler / Transkript

Farklı üniversite öğrenim gören öğrenci 

Boğaziçi Üniversitesine öğrenim görmek için 

müracaat eder.

Yazı İşleri ŞM Tarafından Özel 

Öğrenci Statüsünde Başvuran 

Öğrenci Bilgisi ÖİDB ’ye EBYS 

Üzerinden İletilir.

EBYS Üzerinden Öğrencinin 

Evrakları Alınır.

Özel Öğrenci 

Başvuru Evrakları

Özel Öğrenci 

Başvuru Evrakları

Özel Öğrenci 

Başvuru Evrakları

BUİS Sistemi Üzerinde Öğrenci Kaydı 

Oluşturulur.

Öğrencinin Kabul Evrakları, Mezun 

Ve Arşiv Şube Müdürlüğü Tarafından 

«everything» Modülüne Aktarılır.

Özel Öğrencilik Süreci Tamamlanan 

Öğrencinin Üniversitesine Transkript 

Belgesi Gönderilir.

Öğrencinin BUISe  Giriş İçin Kullanıcı 

Adı Ve Şifre Bilgisi Öğrenciye İletilir.

Operasyonel Süreç

Özel Öğrenci Statüsünde Başvuru ve Kabul Süreci



FİNAL SINAV TAKVİMİ HAZIRLAMA SÜRECİFİNAL SINAV TAKVİMİ HAZIRLAMA SÜRECİ
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RiskRiskKontrol NoktasıKontrol Noktası Performans KriteriPerformans Kriteri AçıklamaAçıklamaİlgili Akademisyenİlgili Akademisyen Referans DokümanReferans Dokümanİlgili Fakülteİlgili Fakülteİlgili Bölümİlgili Bölüm Öğrenci İşleri Daire BaşkanlığıÖğrenci İşleri Daire Başkanlığı İyileştirme Önerileriİyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıPozisyon KodlamalarıÜYKÜYK Kurum Dışı Paydaş / SK TeknolojiKurum Dışı Paydaş / SK Teknoloji

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

Dönemlik Final Sınav Takviminin Hazırlanması ve İlan Edilmesi.

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

ÖBİKAS

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Bölümlerden Final Tarihi 

Değişiklik Önerileri FYK 

‘ya Sunulur.

K1: Talep edilen final tarihlerine 

bakılır ve çakışma durumu 

kontrol edilir.

2023/2024 II. yarıyılında 

açılan derslerin gün ve saat 

değişikliği gerektiği 

takdirde, değişikliklerin 

birimler tarafından Kayıt 

İşleri Şube Müdürlüğüne 

bildirilmesi için son gün

İlgili Bölüm Final 

Tarihinde  Yapılması 

İstenen Tarih Değişikliği 

Talebini Bağlı Bulunduğu 

Fakülteye İletir.

Değişiklik Ile Ilgili FYK 

Kararı Görüşülmek Üzere 

ÜYK ‘ya Iletilir

Evet

ÜYK Kararı

K1

RD1: Akademik 

Takvim

Boğaziçi Üniversitesi Lisans 

Eğitim Ve Öğretim Yönetmeliği

Boğaziçi Üniversitesi Lisans 

Eğitim Ve Öğretim Yönetmeliği

Boğaziçi Üniversitesi Lisans 

Eğitim Ve Öğretim Yönetmeliği

Boğaziçi Üniversitesi Lisans 

Eğitim Ve Öğretim Yönetmeliği

A1: Ders programı 

hazırlama süreci başında 

fakültelerden ders 

programları alırken hangi 

dersin final sınavı olacağı 

da öğreniliyor. Aynı Excel 

dosyası / tablosu üzerinden 

yer alıyor / işaretleniyor.

İlgili Akademisyen / Dersin 

Yürütücüsü Hoca Final 

Tarihinde Veya Saatinde 

Değişiklik Talebini EBYS 

Üzerinden Bölüme İletilir.

İlgili Akademisyen Final Tarihinde 

Değişiklik Yapılabilecek Tarihleri 

Öğrenir.

FYK 

Kararı

ÜYK Gündemine Alınır, 

Görüşülür Ve Karar Verilir.

Tutanak Fakülte 

Sekreterliğine / Dekanlığa 

Genel Sekreterlik Tarafından 

İletilir.

ÜYK Kararı

İlgili dönem başında final sınavı yapılacak olan 

derslerin bilgisi ÖİDB ile EBYS üzerinden «Ders 

Programı Hazırlama Süreci» nde Excel dosyası olarak 

ders programı üzerinde paylaşılır.

Üst Yazı, Ders Programı 

(Her Bölüm İçin 1 Tane 

Excel Dosyası)

A1
Gelen Excel Dosyaları Üzerinden Final 

Sınavı Olmayan Dersler Ayrı Bir 

Dosyaya Alınır.

Hazırlanan Excel Dosyası, Final Sınavları 

Takvimi (ve Varsa Akademisyenlerin 

Bireysel Tarih Talepleri)  SK Teknoloji 

İle Redmine Üzerinden Paylaşılır.
A2: Redmine Boğaziçi 

Üniversitesi iş takip 

programı benzeri bir 

program SK Teknolojiye 

görev / talep açılırken 

kullanılıyor.

Final Sınavı Olmayan 

Derslerin Listesi, Final 

Takvimi

Akademik Takvimde İlan Edilen İlk 2 

Güne Her Gün 3 Slot Olmak Üzere Dil 

Ve Kültür Dersleri Sınavları Yerleştirilir.

İlan Edilen Tarih Aralığında (Final 

Takvimi) Diğer Derslerin Sınavları Her 

Gün 3 Slot Olmak Üzere Programlanır / 

Yerleştirilir.

Hazırlanan Final Takvimi 

«ExamSchedulingFinalizer» Programı 

Üzerinde ÖİDB İle Paylaşılır.

Paylaşılan Final Takvimi 

«ExamSchedulingFinalizer» 

Programı Kontrol Edilir.

K2

K2: Final Takvimi kontrol edilir. 

«ExamSchedulingFinalizer» 

Programından Çakışma durumu 

olan Final sınavları var mı 

bakılır.

Çakışan Sınavlar 

Var mı?

Çakışma Durumu En Aza Indirilir 

Veya Çakışma Durumu Ortadan 

Kaldırılır. 

«ExamSchedulingFinalizer» 

Programı Üzerinden 

Düzenlemeler Yapılır.

Evet

«ExamSchedulingFinalizer» 

Final Takvimi Onaylanır.

Hayır

SK Teknoloji Tarafından BUISe 

Aktarılır.

Final Tarih Değişikliklerine Dair 

Dağıtımlı Yazı EBYS Üzerinden 

Alınır.

Talep Edilen Değişiklikler 

Doğrultusunda Güncellemeler 

BUİS Programı Üzerinden Ders 

Dönem Tanımları Sekmesi 

Üzerinden Final Tarihleri 

Değiştirilerek Yapılır.

BUİS Programı Üzerinden Final 

Takvimine Bakılarak Excel 

Dosyasına Geçirilir.

İ1

İ1: BUİS üzerinden Final 

Takvimi excel dosyasına 

aktarılamıyor! Manuel 

olarak excel ‘de tablo 

oluşturuluyor.

İ2: Kurumun derslik listesi 

toplu bir şekilde 

görüntülenemiyor. Eğer 

görüntüleme sayfası varsa 

kayıt işleri ŞM ile 

paylaşılmalı. Derslik 

Listesi ile Excel üzerinde 

final takvimine bakılarak 

final sınavları dersliklere 

yerleştiriliyor.
*Dersliklerde değişiklik 

olduğunda telefon ile 

bildiriliyor.

*2 personel tarafından 1 hafta 

içerisinde yapılıyor.

Final Sınavları Manuel Olarak 

Dersliklere Yerleştirilir.

Final Takvimi 

(Excel Dosyası)

İ2

Final Sınavları Yerleştirilen 

Derslikler «BackOffice/BUIS» 

Programı Üzerinden Sisteme 

Girilir Ve Eş Zamanlı Olarak İlan 

Edilir.

İlan Edilen Derslik Listeleri 

Üzerinde Değişiklik Talepleri 

Bölümlerden Ve Fakültelerden 

Mail İle Gelir.

Talep Edilen Değişiklikler 

Doğrultusunda Final Sınavı 

Derslik Eşleştirilmesinde 

Güncelleme Yapılır. Sınav, P.S., 

Telafi Vb Yapılacak Faaliyet İçin 

Derslik Ayrılır.

EBYS Üzerinden Genel 

Sekreterliğe Ve Destek 

Hizmetleri ŞM ‘ye Final Takvimi 

Derslik Listesi İletilir. Mail İle 

İMİDB ‘e Bildirilir.

İ3

İ3: Final Sınavı Derslik 

yeri değişikliği talebi sınav 

haftasına kadar gelebilir.

İlgili Akademisyen Final Sınavı Döneminde Ek 

Olarak Başka Sınav, P.S., Telafi Vb. Yapmak 

İstemesi Durumunda Kayıt İşleri ŞM‘den Ek 

Derslik Talebinde Bulunur.

Final Takvimi 

Derslik Listesi

İ4

İ4: Mesai saatleri dışında 

da final sınavı yapıldığı 

için İMİDB ‘den 

dersliklerin / binaların açık 

ve müsait olması istenir.

Öğrenci Final 

Sınavına Girdi 

mi?

Mazeret 

Sınavı 

Süreci

Mazeret 

Sınavı 

Süreci

Hayır

Not GirişleriNot Girişleri

Evet

BUIS>>Services>>Final Exams 

Web Sayfası Üzerinden Final 

Sınav Takvimi İlan Edilir.

A2 RD1

https://bogazici.edu.tr/Default.aspx?SectionID=275
https://bogazici.edu.tr/Default.aspx?SectionID=275
https://bogazici.edu.tr/Default.aspx?SectionID=275
https://bogazici.edu.tr/Default.aspx?SectionID=275


MAZERET SINAVLARI SÜRECİMAZERET SINAVLARI SÜRECİ
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RiskRiskKontrol NoktasıKontrol Noktası Performans KriteriPerformans Kriteri AçıklamaAçıklamaÖğrenciÖğrenci Referans DokümanReferans DokümanÖğrenci İşleri Daire Başkanlığı (Kayıt İşleri ŞM)Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı (Kayıt İşleri ŞM) Kurum/Şirket Dışı Paydaş (SK Teknoloji)Kurum/Şirket Dışı Paydaş (SK Teknoloji) İyileştirme Önerileriİyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıPozisyon KodlamalarıMazeret Sınav KomisyonuMazeret Sınav Komisyonu

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

Mazeret Sınav Takviminin Oluşturulması, Başvurularının Alınması, Değerlendirilmesi ve İlan Edilmesi.

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

ÖBİKAS

İş Takip Duyuru Sistemi

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Final Takvimi 

Hazırlama 

Süreci

Final Takvimi 

Hazırlama 

Süreci

BUIS üzerinde öğrenciler «Excuse Exam» 

sekmesinden mazeret sınavı talebinde 

bulunur.

BUIS te «Excuse Exam» sekmesi 

öğrencilerin erişimine otomatik olarak 

açılır.

Öğrencilerin Mazeret Sınav Talepleri 

BUİS Üzerinden Mazeret Sınav Talebi 

Sekmesi Üzerinden Görüntülenir.

A1

A1: Öğrencilerin Mazeret Sınavı 

Talebinde Bulunabilmesi İçin 

Sistem Üzerinden Erişime Açılması 

İşlemi Yapılıyor Mu? Yoksa 

Sistem Tarafından Otomatik Mi 

Açılıyor?

Öğrencinin Evrakları Kontrol Edilir Ve 

Mazeret Sınavı İçin Derslik Tahsisi 

Yapılır.

Mazeretine Dair 

Belge / Evrak

Mazeretine Dair 

Belge / Evrak

K1

K1: 

- Öğrencinin evrağı 

var mı? 

- Okunabiliyor mu? 

- Tutarsızlık var mı?

- İddianın doğruluğu,

Boğaziçi Üniversitesi 

Mazeret Sınavı 

Uygulama Esaslarına 

göre kontrol edilir.

Boğaziçi Üniversitesi Mazeret 

Sınavı Uygulama Esasları

Boğaziçi Üniversitesi Mazeret 

Sınavı Uygulama Esasları

Komisyon, Öğrenci Dosyalarını Uygulama 

Esaslarına Göre Değerlendirir. Mazeret 

Sınavına Girecek Öğrencilere Karar 

Verilir.

Komisyon Toplantısı İçin Salon 

Rezervasyonu Yapılır. Toplantı Yeri Ve 

Saati Komisyon Üyelerine İletilir.

Toplantıda Hazır Bulunarak Kayıt İşleri 

ŞM Personeli Tarafından Not Alınır.

Toplantı Sonrasında Komisyon Kararı 

Doğrultusunda Kabul – Ret Kararları Ve 

Belge Getirmesi Gereken Şartlı Kabul 

Edilmiş Öğrenci Listesi BUİS ‘e Girilir.

Mazeret Sınavı 

Öğrenci Listesi

BUİS’e Girişi Yapıldıktan Sonra Web 

Sayfası Üzerinden Duyurusu Sistem 

Tarafından Yapılır.

Komisyon Tutanağı, Red 

– Kabul Listesi (Mazeret 

Sınavı Öğrenci Listesi)

Komisyon Tutanağı EBYS Üzerinden 

Fakültelere İletilmek Üzere Dağıtımlı Yazı 

İle  İletilir.

Komisyon Tutanağı, Red 

– Kabul Listesi (Mazeret 

Sınavı Öğrenci Listesi)

«redmine» üzerinden mazeret sınav 

çizelgesinin hazırlaması için akademik 

takvimde ilan edilen mazeret sınavları 

tarih aralığı iş takip sistemi (redmine) 

üzerinden SK teknoloji iletilir.
İlan Edilen Tarih Aralığında (Mazeret 

Sınav Takvimi) Mazeret Sınavları Her 

Gün 4 Slot Olmak Üzere Programlanır / 

Yerleştirilir.

SK Teknoloji Tarafından 

«registration» Web Sayfası 

Üzerinden Mazeret Sınav 

Takvimi İlan Edilir.

Mazeret Sınavları Manuel Olarak 

Dersliklere Yerleştirilir.

Mazeret Sınavları Yerleştirilen 

Derslikler «Back Office» 

Programına Girilir Ve Eş Zamanlı 

Olarak İlan Edilir.

İlan Edilen Derslik Listeleri 

Üzerinde Değişiklik Talepleri 

Bölümlerden Ve Fakültelerden 

Mail İle Gelir.

Talep Edilen Değişiklikler 

Doğrultusunda Mazeret Sınavı 

Derslik Eşleştirilmesinde 

Güncelleme Yapılır. Sınav, P.S., 

Telafi Vb Yapılacak Faaliyet İçin 

Derslik Ayrılır.

Mazeret Sınav Takvimi Listesi 

Mail İle İMİDB’e Bildirilir.

Mazeret Sınavı 

Takvimi Derslik 

Listesi

Not GirişleriNot Girişleri

https://bogazici.edu.tr/tr/pages/bogazici-universitesi-degisim-programlari-yon/670
https://bogazici.edu.tr/tr/pages/bogazici-universitesi-degisim-programlari-yon/670
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RiskRiskKontrol NoktasıKontrol Noktası Performans KriteriPerformans Kriteri AçıklamaAçıklamaİlgili Akademisyenİlgili Akademisyen Referans DokümanReferans Dokümanİlgili Fakülteİlgili Fakülteİlgili Bölümİlgili Bölüm Öğrenci İşleri Daire BaşkanlığıÖğrenci İşleri Daire Başkanlığı İyileştirme Önerileriİyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıPozisyon Kodlamaları

Çakışma Giderilecek Şekilde 

Yeniden Düzenlenir.

EBYS Üzerinden Bölümler 

Ders Programları Alınır. 

Özel Talepler Yazıda 

Öğrenilir / Alınır.

İlgili Fakülteye Çakışma 

Durumu Bildirilir Ve Kitle 

Ders Saatlerinin Ve 

Günlerinin Revize Edilmesi 

EBYS Üzerinden Veya Mail 

İle İstenir.

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

Ders Programı Hazırlanması, İlan Edilmesi ve Sınav ve Diğer Etkinlik Rezervasyonu

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

ÖBİKAS

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

2023/2024 II. yarıyılında 

açılan derslerin gün ve saat 

değişikliği gerektiği 

takdirde, değişikliklerin 

birimler tarafından Kayıt 

İşleri Şube Müdürlüğüne 

bildirilmesi için son gün

RD1: Akademik 

Takvim

Akademik TakvimAkademik Takvim

R1: Gelen taleplerin 

muhtelif olması ve 

manuel olarak tüm 

taleplerin 

karşılanmaya 

çalışılması! Derslik 

kısıtı olması!

Akademik takvim 

Akademik Kurallar 

Komisyonu (AKK) 

tarafından hazırlanıyor.
Komisyon Üyeleri:

- Rektör Yardımcısı

- Öİ Daire Başkanı

- Raporatör

Akademik takvim 

Akademik Kurallar 

Komisyonu (AKK) 

tarafından hazırlanıyor.
Komisyon Üyeleri:

- Rektör Yardımcısı

- Öİ Daire Başkanı

- RaporatörEBYS Üzerinden Birimlerin 

Kitle Dersleri Alınır.

Yazı, Kitle Ders 

Programı

Ders programı:
Dersin hocası

Dersin tam adı

Dersin kredisi

Dersin Saati

Dersi alacak bölümler listesi

Sütunlarda yer alacak ve 

dersler de satırlarda yer 

alacak şekilde bir excel 

dosyası ile ders programları 

bölümlerden fakülteye veya 

enstitüye ondan sonra ÖİDB 

‘ye gönderilir.

Kitler Dersleri İçin Program 

Hazırlandıktan Sonra 

Fakültelere İletilir. Bölüm 

Ders Programlarının 

Hazırlanması İstenir.

A2: Kitler Dersleri; 

Kalabalık katılımcıların 

bulunduğu dersler

A3: «Course» programı 

kitle derslerinin girildiği 

program. Course programı 

ÖBİKAS ‘ın bir modülü.
Back Office’de ÖBİKAS’ın 

bir modülü

Güz / Bahar Dönemleri İçin 

Akademik Takvimde 

Belirtilen Tarihlerde 

Bölümler Ders Programlarını 

Hazırlar.

Kitle Ders 

Programı

ÖBİKAS’ın Course Modülü 

Üzerinden Kitle Dersleri 

Açılır.

Kitle Dersleri İçin Gün Ve 

Saat Bilgisi Girilir.

Bölüm Şablonlarına Göre 

Almaları Gereken Kitle 

Dersleri Şablona Eklenir.
İ1

İ1: Kitle Ders programı 

hazırlanırken, kullanılan 

program güncel 

olmadığından bazı 

şablonlar hatalı veya 

eksik! Bu eksik şablonlar 

elle oluşturuluyor.

İ2: Kitle Ders programları 

şablonu çıktısı alınmak 

istendiğinde sadece bir 

program için alınamıyor! 

Mecburen hepsinin / bütün 

şablonların çıktısı alınıyor.Çakışma Var mı?

Hayır

EvetFakülte Bölümleri Aracılığı 

İle Kitle Ders Programını 

Revize Eder.

Üst Yazı, FYK 

Kararı, Kitle Ders 

Programı

FYK Kararı EBYS 

Üzerinden Öğrenci İşleri DB 

‘ye Üst Yazı İle Gönderilir.

Üst Yazı

Üst Yazı, FYK 

Kararı, Ders 

Programı

İ5: Bölümlerin ders 

programlarını gönderme 

tarihleri çok değişiklik 

gösteriyor. Hepsine aynı 

anda başlanamıyor.

Kayıt İşleri Şube 

Müdürlüğü:
Ders Programları 

Hazırlama Sorumluları: 

3 kişi

Tüm Dersliklerin Haftalık 

Program Çıktısı Alınır.

Tüm Dersler İçin Gün Ve 

Saatlerine Uygun Derslikler 

Verilir.

Ders 

Programı

Hazırlanan Ders Programı 

Doğrultusunda Gün, Saat Ve 

Derslik Bilgileri BUİS ‘e 

Girilir.

İ3: Bölümlerin taleplerine 

göre Dersliklerin ve 

Bölüm ders programlarının 

eşleştirilmesi yapılır. 
*Güz veya Bahar için 1 – 2 

ay arası sürüyor.

*Ders program hazırlanırken 

bütün talepler aynı anda 

karşılanamıyor. Değişen saat 

ve verilemeyen derslik bilgisi 

bölümlere bildirilir.

İ6: Derslik sayısı yeterli 

olmadığı için aynı gün, 

saat ve talepler çakışıyor. 

Mecburen bazı talepler 

bazı taleplere göre tercih 

ediliyor / önceleniyor.

A4

A4: 1 – 2 hafta arası 

sürüyor.

BUİS Üzerinden (Kitle 

Dersleri De Dahil) Dersler 

Açılır Ve Hoca Atamaları 

Yapılır. A3

A3: BUİS üzerinden 

derslerin açılması ve hoca 

atamalarının yapılması 

1 – 2 hafta arası sürüyor.

3000 ‘e yakın ders 

açılıyor. Yaklaşık 1000 

tanesi için gün ve saat 

bilgisi yer almıyor. Tek tek 

girilmek durumunda 

kalınıyor.

Derslikte 

Çakışma 

Durumu var mı?

Evet

BUİS ’e Girilen Ders Programları 

Öğrenciler, Akademisyenler Ve 

Bölümler / Fakülteler Tarafından 

Görüntülenir.

Hayır

K4: Fakülteler ders 

programlarını kontrol eder. 

1-Derslik değiştirme,
2-İlan edilen gün ve saatlerin 

değiştirilmesi talebi (En fazla 

dönem başında geliyor),

3-Yeni ders açılması talebi 

doğrultusunda fazla derslik var mı?

4-Ders kapanabilir.

5-Dersin Öğretim elemanı 

değişebilir.

Fakülteler, Bölümler Veya 

Akademisyenler Değişiklik Talebini 

ÖİDB ’ye EBYS Üzerinden İletir.

Fakülteler, Bölümler Veya 

Akademisyenlerden Değişiklik 

Talebi FYK Kararı İle Birlikte 

EBYS Üzerinden Alınır.

Üst Yazı, FYK Kararı, 

Ders Programı (talep 

Edilen

R1

Üst Yazı, FYK Kararı, 

Ders Programı (talep 

Edilen, Excel Dosyası)

Talepler Doğrultusunda Gerekli 

Düzenlemeler Yapılır.

(Güz dönemi için: 

Dönemlere göre değişir ama 

genellikle her yıl Mart - 

Eylül arasında bu süreç 

oluyor. Mart - Eylül arasında 

sadece güz dönemi 

çalışılıyor. Bahar dönemi ise 

Ekim ayında başlayıp Şubat 

ayına kadar devam ediyor!

Ekim ayında kitle derslerinin 

yer aldığı listeler gelmeye 

başlıyor!

K4

 Yer Verilemeyen Ve Saati 

Değişen Dersler Bilgisi 

Bölümlere İletilir. 

Bölüm sekreteri, Asistan veya Hoca tarafından 

derslik rezervasyon talebi dönem boyunca (ders 

programı hazırlığından final haftasına kadar) 

ÖİDB ’ye iletir. İ4

İ4: Derslik rezervasyon 

sistemi yapılması. Hali 

hazırda kültür sanat ve 

etkinlikler ŞM ‘nin web 

sayfası üzerinden 

kullanılabilen salon 

rezervasyon sistemi gibi 

derslik rezervasyon sistemi 

olmalı!
-ÖBİKAS programı üzerinde 

«room request» sekmesi 

üzerinden öğrenciler 

derslikleri 

görüntüleyebiliyor. 

Derslikler, Derslik 

kontenjanları da derslik 

rezervasyon sisteminde 

görüntülenmeli.

Gelen Rezervasyon Talepleri (17:00'dan 

Sonra Olanlar İçin) Kontrol Edilir, 

Müsaitlik Durumu Bildirilir Ve Derslik 

Müsait Olduğu Takdirde Rezervasyon 

Yapılır. Saat 17.00'dan Önce Olan 

Talep Derslik Şablonuna Not Edilir.

İ4

İ7: «special topics» 
Bölüm / Fakülte yeni ders 

açma kararı aldığında yeni 

açacağı ders için «ders kodu» 

nu Kayıt İşleri ŞM ’den ister. 

Bazı bölümler / fakülteler 

kendileri ders kodu veriyor. 

Bazıları ise kayıt işleri ŞM 

’ye soruyor.

Döneme Ait Tüm Dersler 

Elle Şablonlara Eklenir 

Çakışmalar Kontrol Edilir 

Ve Çıktı Alınır.

İ2

İ3

İ5

İ6

İ7

Add Drop Döneminden Sonra, Dönem 

Boyunca Yaşanan Değişiklikler Sonucu 

(Akademisyen Gelmesi / Ayrılması Vb.) Ders 

Programları Güncellenir.

Saat 17.00 ‘dan Sonrası İçin Yapılan 

Derslik Rezervasyonu Bilgisi Günlük 

Olarak Destek Hizmetleri ŞM ‘ye 

(İMİDB) Mail İle İletilir.

https://akademiktakvim.bogazici.edu.tr/
https://akademiktakvim.bogazici.edu.tr/
https://bogazici.edu.tr/tr_TR/Content/Genel/Yonetim/Kurul_ve_Komisyonlar/Akademik_Kurallar_Komisyonu
https://bogazici.edu.tr/tr_TR/Content/Genel/Yonetim/Kurul_ve_Komisyonlar/Akademik_Kurallar_Komisyonu


ÖĞRENCİ BELGE TALEPLERİ SÜRECİÖĞRENCİ BELGE TALEPLERİ SÜRECİ
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RiskRiskKontrol NoktasıKontrol Noktası Performans KriteriPerformans Kriteri AçıklamaAçıklamaİlgili Öğrenciİlgili Öğrenci Referans DokümanReferans DokümanÖğrenci İşleri Daire BaşkanlığıÖğrenci İşleri Daire Başkanlığı İyileştirme Önerileriİyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıPozisyon Kodlamaları

Hazırlanan Yazının Çıktısı Alınır.

Hazırlanan Evrak Şube Müdürü 

Tarafından Kontrol Edilir.

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

Öğrenci Belge Taleplerinin Hazırlanması, Onaylanması ve Teslim Edilmesi.

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

ÖBİKAS

İş Takip Duyuru Sistemi

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Öğrenci BelgeTalep maili üzerinden tüm belgeleri için 

talepte bulunur.

Öğrencinin Talebi Alınr.

Islak İmzalı 

Belge Talebi mi?

Evet

Öğrenciye E Devlet Veya BUİS Sayfası 

Üzerinden Barkodlu / QR Kodlu Olarak Öğrenci 

Belgesi Veya Transkript Veya Türkçe Mezuniyet 

Belgesini Alabileceği Bilgisi Verilir.

Hayır

Öğrenciye Bankoya Gelerek Evrak / 

Belge Talebinde Bulunur.

Öğrenciye Ücret Bilgisi İletilir Ve Ödediğine Dair Dekont 

İstenir.

Öğrencinin Dekontu Kontrol Edilir.

Öğrencini Evrak Ücretini Öder Ve 

Dekontunu Mail İle BelgeTalep 

Sorumlusuna İletir.

Öğrenci boğaziçi 

uzantılı mail 

adresi ile mi mail 

gönderdi?

Evet

Öğrenciden Kendisi Olduğuna Dair 

Kimlik Bilgileri (TC Kimlik Numarası 

Veya Öğrenci Kimlik Kartı Fotoğrafı) 

İstenir.

Hayır

Öğrenci Kimlik Bilgilerini Mail İle 

İletir.

Öğrenci Kimlik Bilgileri Kontrol 

Edilir.

Öğrenci 

Kimlik Kartı

Öğrencinin 

Kimlik Bilgileri 

Doğru mu?

Öğrenciye Bilgi Verilemeyeceğine Dair 

Bilgilendirme Yapılır. Şahsen Gelmesi 

Bildirilir.

Hayır

Evet

Ücret Tam 

Olarak Yatırıldı 

mı?

BelgeTalep Sorumlusu Tarafından 

Belge Hazırlanmaya Başlanır.

Evet

Öğrenci Belge Talep Veya Registr 

Mailine Talebini İletir.

Öğrenci Harç Birimimize 

Yönlendirilir. 

Hayır

Fazla mı Yatırdı?

Evet

Öğrencinin İadesi Harç Birimi 

Tarafından HYS Üzerinden 

Oluşturularak Strateji DB.’nın Onayına 

Sunulur.

Öğrenci Dilekçesini Ve Dekontunu 

Yazı İşleri ŞB’ne Verir.

Öğrenciden Kalan Ücreti 

Tamamlaması Mail İle İstenir.
Hayır

İngilizce / 

Türkçe
İngilizce

Belge Talep Sorumluları Öğrencinin 

Mailinde Yer Almasını İstediği 

Bilgileri Yazılım Programından 

Seçerek Yazıyı Oluşturur.

Öğrenci Belgesi

Şube Müdürü Tarafından Yazı Kontrol 

Edilir Ve İmzalanır.

Daire Başkanı Tarafından İmzalanır.

İmzalanan Evrak Belge Talep 

Sorumlusu Tarafından Mühürlenir. 

Tarayıcıda Taranır Ve Öğrenciye 

Mail Olarak İletilir. Islak İmzalı 

Evrağı Bankodan Alabileceği 

Bilgisi Verilir.

Diğer 

Üniversiteye 

Mail Atılacak 

mı?

Öğrencinin Talebi Doğrultusunda 

Hazırlanan Evrak,

 Kurumsal Mailimizden Öğrencinin 

Belirttiği Mail Adresine (Ekte Yer Alan 

Bilgilere Göre) İletilir.

Evet

Öğrencinin Talep 

Ettiği Belge

Öğrencinin Talebi Doğrultusunda, 

İlgili Makama Hitaben EBYS 

Üzerinden Yazı Hazırlanır Ve Şube 

Müdürünün

 E-İmzaya Sunulur..

Hayır

Öğrencinin Talep 

Ettiği Belge

Şube Müdürü Tarafından Yazı Kontrol 

Edilir.

Şube Müdürü Tarafından Gerekli 

Görüldüğü Takdirde Yazının Revize 

Edilmesi Yine EBYS Üzerinden 

İstenir.

Şube Müdürü 

Onayladı mı?
Hayır

Evet

İmzalı Evrak Öğrenciye Mail Olarak 

İletilir.

BUİS Tarafından Otomatik Hazırlanan 

Yazının Çıktısı Alınır.

Hayır

Belge, Banko Sorumluları 

Tarafından İlgili Fakülte/ 

Enstitüye Ait Kutuya Koyulur. 

Öğrenci Geldiğinde Kimlik 

Kontrolü Yaparak Teslim Edilir.



LİSANS ÖĞRENCİ KAYIT SÜRECİLİSANS ÖĞRENCİ KAYIT SÜRECİ
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RiskRiskKontrol NoktasıKontrol Noktası Performans KriteriPerformans Kriteri AçıklamaAçıklamaİlgili Öğrenciİlgili Öğrenci Referans DokümanReferans DokümanÖğrenci İşleri Daire BaşkanlığıÖğrenci İşleri Daire Başkanlığı SK TeknolojiSK Teknoloji İyileştirme Önerileriİyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıPozisyon KodlamalarıYÖK / ÖSYMYÖK / ÖSYMYADYOKYADYOK

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

YKS, YKS Ek Kontenjan, DGS ve DGS Ek Kontenjan ile Üniversitemize Yerleşen Öğrencilerin Kayıt İşlemlerinin Yapılması.

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

ÖBİKAS

İş Takip Duyuru Sistemi

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Üniversite Tercih sonuçları 

ÖSYM tarafından açıklanır.

Kayıt İşleri Şube Müdürü Tarafından 

YÖKSİS Üzerinden Yerleşen 

Öğrenci Listesi Alınır Ve SK 

Teknolojiye İletilir.

Yerleşen Öğrenci 

Listesi (Excel)

SK Teknoloji Tarafından Yerleşen 

Öğrenci Verileri BUİS E Aktarılır. 

Otomatik Olarak Öğrenci Numaraları 

Atanır.

Öğrenciler E-Devlet Üzerinden 

Kaydını Yapar.

E-Devletten Gelen Kayıtlar Düzenli 

Olarak ÖBİKAS / BUİS Sistemi 

Üzerinden «aktar» Butonuna Basarak 

Kayıt Tarihi Atanır Ve Kaydı Yapılır.

E-Kayıt mı?Evet

E-Kaydını Yaptıran Öğrencilere 

BUİS Sistemi Tarafından Otomatik 

Olarak Mail İle Kullanıcı Adı Ve 

Şifreleri İletilir.

Öğrenci Numarası, 

BUİS Kullanıcı 

Adı Ve Şifresi

YÖKSİS’e Öğrenci Kaydı Otomatik 

Olarak Aktarılır.

BUİS Sistemi Tarafından Otomatik 

Olarak Öğrenci Kimlik Kartı Talebi 

BUCARD Üzerinden Kart Basım 

Ofisine İletilir.

Erkek Öğrencilerin Bilgileri Askerlik 

Erteleme İşlemleri İçin Web Servis 

Üzerinden ASAL ’a Gönderilir.

Öğrenci Sisteme Giriş Yapar Ve İlgili 

Evraklarını Sistem Üzerinde İlgili 

Alanlara (Her Birisi İçin Kendi Alanı 

Var.) Yükler.

Nüfus Cüzdanı Fotokopisi, Diploma / 

Mezuniyet Belgesi, YKS Sonuç 

Belgesi, YKS Yerleştirme Sonucu 

Çıktısı, E Devlet Barkotlu E - Kayıt 

Belgesi, Bilgi Formu

Öğrencinin Evrakları Kontrol Edilir.

Evrakları Tam Ve Doğru Olan 

Öğrencilerin Evrakları BUİS 

Üzerinden «everything» Modülüne 

Aktarılır.

Öğrencinin 

evrakları tam ve 

doğru mu?

Evet

Öğrenciler Web Sayfası Üzerinden 

Kayıt Olma Kılavuzunu Takip Eder.

İngilizce Dil 

Belgesi Var mı? 

Veya BÜEPT 

Sınavında 

Başarılı mı?

Öğrenci Tarafından, TOEFL/IELTS/  

CAE Sonuç Belgesi YADYOK ’a 

Onaylatılır.

Evet

YADYOK Onaylı Dil Sonuç 

Belgeleri ÖİDB’ye Mail İle Veya 

Elden İleitilir.

BÜEPT Sınavında Başarılı Olan 

Öğrenci Listesi, YADYOK 

Tarafından ÖİDB’ye Excel Dosyası 

Bilgi Amaçlı Olarak Mail İle İletilir.

BÜEPT Sınavında 

Başarılı Olan 

Öğrenci Listesi

Sistem Tarafından Otomatik Olarak 

Öğrencileri 2 Yıl Hazırlık Eğitimine 

Kaydı Yapılır.

Hayır

Sınav Sonuçları YADYOK 

Tarafından Sisteme Yüklenir. 

Otomatik Olarak Öğrencilerin Esas 

Sınıfına Kaydı Yapılır.

Kimlik Bilgileri Kısmına Dil Sınav 

Sonucu Girilir. Öğrenci Manuel 

Olarak Öğrencilerin Esas Sınıfına 

Kayıtları Yapılır.

Lisans Programları 2 Şube Müdürlüğü 

Tarafından, Kayıt Süreci Tamamlandıktan Sonra 

Ek Yerleştirmeler İçin Boş Kalan Kontenjanlar 

Bilgisi YÖKSİS ABAYS Sayfası,  Ek Kontenjan 

Sekmesi Üzerinden Kotrol Edilir Ve Onay 

Verilir.

Web Sayfası Üzerinde Teslim 

Edilmesi Gereken Evrakları 

Görüntüleyen Öğrenci, Evraklarını 

Elden ÖİDB ’ye Gelerek Teslim 

Eder.

Hayır

Nüfus Cüzdanı Fotokopisi, Diploma / 

Mezuniyet Belgesi, YKS Sonuç 

Belgesi, YKS Yerleştirme Sonucu 

Çıktısı, E Devlet Barkotlu E - Kayıt 

Belgesi, Bilgi Formu

Öğrencinin Evrakları Taratılır Ve 

Sisteme (E-Kayıttaki Gibi Kendi 

Alanlarına) ÖİDB Tarafından 

Yüklenir.

Evraklarını Tamamlaması Gerektiği 

Bilgisi Öğrenciye Mail İle İletilir.

Hayır

YADYOK 

BÜEPT 

Süreci

YADYOK 

BÜEPT 

Süreci

Lisans Bölüm 

Kontenjanlarının 

Belirlenmesi

Lisans Bölüm 

Kontenjanlarının 

Belirlenmesi

Açılan Tablo Üzerinde Bölümlere 

Ait İlgili Alanlar Doldurulur/

Güncellenir.

YÖKSİS Üzerinden Birim 

İşlemleri > Elektronik Kayıt 

İşlemleri Sekmesi Açılır.

YÖKSİS Teams Üzerinden 

Elektronik Kayıt Hazırlıkları İçin 

Web Sayfasının Açıldığına Dair 

Bilgilendirme Alınır.

ÖSYM tarafından Ek yerleştirme 

kontenjanlarının belirlenmesi için kayıt olan 

öğrencilerin YÖKSİS ’e girilmesi için tüm 

üniversitelere EBYS üzerinden yazı iletilir.

Kılavuz



AKADEMİK YARIYIL DERS KAYIT SÜRECİAKADEMİK YARIYIL DERS KAYIT SÜRECİ
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RiskRiskKontrol NoktasıKontrol Noktası Performans KriteriPerformans Kriteri AçıklamaAçıklamaİlgili Öğrenciİlgili Öğrenci Referans DokümanReferans Dokümanİlgili Bölüm / Fakülte / Enstitüİlgili Bölüm / Fakülte / Enstitüİlgili Akademisyenİlgili Akademisyen Öğrenci İşleri Daire BaşkanlığıÖğrenci İşleri Daire Başkanlığı İyileştirme Önerileriİyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıPozisyon KodlamalarıSK TeknolojiSK TeknolojiBilgi İşlem DBBilgi İşlem DB

Öğrenci Bölüm / Fakülte / 

Enstitü / Öğrenci İşleri İle 

İletişime Geçer.

Öğrenci ÖİDB İle İletişime 

Geçer.

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

Ders Kayıt Süreci Hazırlıkları, Ders Kayıt ve Dönem İzni İşlemlerinin Yapılması.

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

ÖBİKAS

İş Takip Duyuru Sistemi

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

BUİS Registration Web Sayfası 

Üzerinden Duyurular 

Güncellenir.

Lisans Öğrenci 

Kayıt Süreci

Lisans Öğrenci 

Kayıt Süreci

Lisans 1. Sınıf Güz Döneminde 

Eğitim Öğretime Başlayan 

Öğrencilerin Dersleri Sistem 

Tarafından Otomatik Olarak 

Atanır.

BUİS Programı, Dönem 

Yönetimi Sekmesi Üzerinden 

Sistemin Periyodu (Ders / 

Akademik Kayıt) Güncellenir.

Lisans 1. Sınıf 

Güz Dönemi 

Öğrencisi mi?

Şube Müdürleri Tarafından 

BUİS Programı Dönem 

Yönetimi Sekmesi Üzerinden 

Ödeme Sistemi Açılır.

Öğrenci Ödeme 

Yükümlülüğü 

Var mı?

Öğrenci Harcını 

Yatırdı mı?

Evet

Öğrenci Ders Seçim Ekranına 

Harcını Ödeyene Kadar 

Erişemez. Öğrenci Harcını Öder.

Hayır

Hayır

Öğrenci Hazırlık 

Öğrencisi mi?

Hayır

Hazırlık Sınıfı Öğrencilerine 

YADYOK Tarafından Otomatik 

Ders Yüklemesi Yapılır.

Evet

YADYOK 

Ders Seçimi

YADYOK 

Ders Seçimi

Öğrencinin 

Başarısız Olduğu 

Ders Var mı?

Sistem Tarafından Başarısız 

Olunan Dersler Otomatik Olarak 

Tekrar İşareti İle Yüklenir / 

Atanır. 

Evet

Evet

Hayır

Hayır

Öğrenciler Ders Seçim Ekranına 

Erişir Ve Ders Seçimine Başlar.

Akademik Takvim Uyarınca İlgili 

Günde Sistem Öğrenciye Kapatılır.

Bir Sonraki Gün Sistem Danışman’a 

Kapatılır.

Kaydı Tamamlanan Öğrencilerin 

Verileri Kesin Kayıt Şeklinde BUİS’e 

Aktarılır.

1 Hafta Öğrenim Görüldükten Sonra 

Ders Ekleme / Bırakma Evresi Başlar 

Ve Öğrenci İçin Kayıt Sistemi Açılır.

Veri Tabanından (MsSQL) Veya SK 

Teknoloji Yardımıyla Kayıt Kapanış 

Sonrası Raporları Alınır. Enstitülere 

Ve Fakültelere Mail İle Gönderilir.

Evet

ÖBİKAS Üzerinden E-Dilekçe 

Doldurarak Geç Kayıt Olmayı Talep 

Eder. Bu Talep Fakülteye Sunulur.

Hayır

Sisteme Erişim İzin Alan Öğrenciler 

Sisteme Giriş Yapar.

Kaydı Tamamlanan Öğrencilerin 

Verileri Kesin Kayıt Şeklinde Son Kez 

OBİKAS ’a Aktarılır.

Kayıt Kapanış Sonrası Raporları 

Alınır Ve Fakültelere Gönderilir.

Kayıt Kapanış Sonrası Raporları 

Alınır Ve Fakülte/Enstitülere 

Gönderilir. Halen Kalmışsa Danışman 

Onayları Hatırlatılır. 

Danışman Onayı Kayıt İşleri 

Görevlilerince OBİKAS Web 

Üzerinden Tamamlanır.

Dersten Çekilmek İsteyen Öğrenciler 

İçin Yönetmelikler Uyarınca 

Belirlenen Sürede BUİS Dönem 

Yönetimi Sekmesi Üzerinden Açılır.

Öğrenci Dersten Çekilir. Danışman 

Onayına Gönderilir.

Evet

Öğrenci Dersten Çekilir. 

EvetHayır

Öğrencinin Sicilini Yönetim Kurulu 

Kararı Yazılır.ve Öğrenci Siciline 

Dönem İzni Eklenir Dönem Durumu 

İzinli Seçilir.

Kaydı Tamamlanan Öğrencilerin 

Bilgisi YÖKSİS’e Webservis 

Üzerinden Aktarılır.

MOODLE Sistemine Veriler Sistem 

Üzerinden Aktarılır. 

Kaydı Tamamlanan Öğrencilerin 

Bilgisi YÖKSİS ’e Web Servis 

Üzerinden Aktarılır.

Öğrenci Ders 

Seçim Esnasında 

Herhangi Bir 

Sorun İle 

Karşılaştı Mı?

Öğrenciler BUİS Üzerinden 

İlgili Öğretim Elemanından 

Consent Onaylama İsteğinde 

Bulunur? 

Evet

Öğretim Elemanı 

Onayladı mı?

Öğrenci Talep Ettiği Dersi 24 

Saat İçinde Alır.

Evet

Öğrencinin Alabileceği Dersleri 

Alır Ve Danışman Onayına «sent 

To Adviser» Butonu İle 

Gönderir. 

Hayır

Hayır

Danışman  

Onayladı mı?
Evet

Hayır

Evet

Çevirim içi Kayıt 

döneminde 

Sisteme giriş 

yaptı mı?

Dönem 

İçerisinde 

Öğrencinin 

Çekilmek 

İstediği Ders Var 

mı?

Danışman 

Onayladı mı?

Dönem İzni 

Verilecek mi?

Kaydı Tamamlanan Öğrencilerin Bilgisi 

YÖKSİS’e Webservis Üzerinden Aktarılır.

Consent Veya 

Kota Sorunu 

Mu?

Evet

Hayır

Öğrencinin Sorunu 

Doğrultusunda Yardımcı Olunur. 

Kota İle İlgili Bir Sorunsa 

Bölüme Yönlendirilir.

Danışman 

Onayına İletildi 

mi?
Hayır

Ders Seçim Raporu 

(1 Excel Dosyası)

Bilgi İşlem 

DB Moodle 

Süreci

Bilgi İşlem 

DB Moodle 

Süreci

SK Teknoloji Tarafından Sistem 

Aktarımı Yapılır.

Ders Seçim Raporu 

(1 Excel Dosyası)

Ders Seçimini Onaylamayan 

Danışmanlar Bölümlerine EBYS 

Üzerinden Dilekçe Yazar. 
Danışmanın Dilekçesi FYK/EYK ‘da 

Görüşülür. FYK/EYK Kararı İle 

Birlikte EBYS Üzerinden ÖİDB ’ye 

İletilir.

Lisansüstü 

Başvuruları ve 

Ders Kayıtları

Lisansüstü 

Başvuruları ve 

Ders Kayıtları

Consent Mi? 

Kota Mı?

Consent

Kota

Bölümler Öğrencilerin Kota 

Taleplerini Toplar. Kota Talebi 

Olan Dersler İçin ÖİDB’ye 

Talep Oluşturulur.

BUİS Programı Kota Yönetimi 

Sekmesi Üzerinden İlgili Dersin 

Kota Bilgisi Güncellenir.

Öğrenci Dersten Çekilemez. 

Öğrenci Dönem İzni İçin e-dilekçe ile 

talepte bulunur.

Danışman Görüşü İle E-

Dilekçe Fakülte/Enstitüye 

İletilir.

Öğrencinin  E-Dilekçesi 

Fakülte/Enstitü Yönetim 

Kuruluna Sunulur.

Evet

Hayır
Öğrencinin Siciline Yönetim Kurulu 

Kararı Yazılır.

Evet



NOT GİRİŞLERİ VE NOT DEĞİŞİKLİĞİ SÜRECİNOT GİRİŞLERİ VE NOT DEĞİŞİKLİĞİ SÜRECİ
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RiskRiskKontrol NoktasıKontrol Noktası Performans KriteriPerformans Kriteri AçıklamaAçıklamaİlgili Akademisyenİlgili Akademisyen Referans DokümanReferans DokümanFakülte/Enstitü/YüksekokulFakülte/Enstitü/Yüksekokulİlgili Öğrenci / İlgili Bölüm İlgili Öğrenci / İlgili Bölüm İyileştirme Önerileriİyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıPozisyon KodlamalarıÖğrenci İşleri DBÖğrenci İşleri DB SK TeknolojiSK Teknoloji

İlgili Akademisyen  

EBYS Üzerinden Not Değişikliği 

Talebinde Bulunur.

Final takvim 

hazırlama 

Süreci

Final takvim 

hazırlama 

Süreci

Operasyonel Süreç

Not girişleri ve not değişikliği ile ilgili işlemler.

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

ÖBİKAS

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Dilekçe

EBYS Üzerinden FYK 

Kararı Alınır.

SK Teknolojiye Not Girişleri Tarihi 

İçin Hatırlatma Maili İletilir.

FYK Kararı

SK Teknoloji Tarafından İlgili 

Tarihlerde Not Girişi Başlaması İçin 

Gerekli Düzenlemeler Yapılır.

BUİS Programı Dönem Yönetim 

Sekmesi Üzerinden Not Girişleri 

Aktif Hale Getirilir. 

Akademisyenler Not Girişlerini 

Yapar.

Akademisyen 

Not Girişi 

Yaparken 

Herhangi Bir 

Sorun İle 

Karşılaştı mı?

Akademisyen ÖİDB İle İletişime 

Geçer.

Evet

Not Girişi 

Yapabiliyor 

mu?

Evet

Akademisyen Not Girişi 

Yapamadığını Telefon Veya E 

Posta İle ÖİDB’ye Bildirir.

Hayır

Dersleri Açan Personel Bilgilendirilir 

Hocanın Talebi İletilir.

BUİS Programı Ders Tanımları / 

Dönem Yönetimi Sekmesi Üzerinden  

Ders Notlandırma Tipi Düzenlenir, 

Güncellenir.

Akademisyenin Müracaat Nedenine 

Göre Yardımcı Olunur.
Hayır

BUİS programı Dönem yönetimi 

sekmesi üzerinden not girişleri 

kapatılır. 

Veri Tabanından (MsSQL) Veya 

ÖBİKAS / BUİS «Back Office» 

Modülü Üzerinden Rapor Excel’e 

Aktarılır.

Not Listesi 

(Excel Dosyası)

Harf Notu « I, E, NP Ve Boş Olan 

Notlar» F’ye Çevrilir. 

Notlarda 

Düzeltilmesi 

Gereken Durum 

Var mı?

Süreç Sonlanır.

Hayır

Öğrenci, Dersi Veren Öğretim 

Elemanı İle İletişime Geçer.

Evet

Mazeret 

Sınavları

Mazeret 

Sınavları

Akademisyen Not Girişlerini Save 

Butonu Ile Sisteme Kayıt Eder, 

Değişiklik Yapmayacaksa «Sent To 

Registar» Butonu İle Not Girişini 

Tamamlamış Olur.

Fakülte/Enstitü/Yüksekokul 

BUIS Sorumlusu Tarafından 

Öğrencinin Not Değişikliği 

Yapılır Ve Siciline YKK Eklenir.



LİSANSÜSTÜ ÖĞRENCİ İLİŞİK KESME SÜRECİLİSANSÜSTÜ ÖĞRENCİ İLİŞİK KESME SÜRECİ
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RiskRiskKontrol NoktasıKontrol Noktası Performans KriteriPerformans Kriteri AçıklamaAçıklamaReferans DokümanReferans DokümanÖğrenci İşleri Daire BaşkanlığıÖğrenci İşleri Daire Başkanlığıİlgili Enstitüİlgili Enstitü İyileştirme Önerileriİyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıPozisyon Kodlamaları

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

ÖBİKAS

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Operasyonel Süreç

Lisansüstü Öğrencinin Üniversite ile ilişiğinin kesilmesi için gerekli yazışmaların ve işlemlerin yapılması

Enstitü buis sorumluları bUİS rapor programından atılma 

listelerini çeker ve excel’e aktarır. Rapor sorguların 

oluşturulması/güncellenmesi ÖİDB tarafından yapılır.

Excel Dosyası Üzerinde Yer Alan Ilişiği 

Kesilecek Öğrenci Listesi Bölümlere 

Kontrol Edilmek Üzere Gönderilir

Öğrenci Listesi EYK ‘ya 

Sunulur.

EYK ‘da Öğrenciler İle İlgili 

Kararlar Alınır.

İlişiği Kesilecek 

Öğrenci Listesi

Alınan Kararlar Doğrultusunda 

Öğrencilerin İlişiği BUİS Sorumluları 

Tarafından Kesilir

EYK Kararı, 

Öğrenci Listesi

Öğrenci İşleri Koordinasyon 

ŞM Tarafından EBYS 

Üzerinden Gelen EYK Kararı 

Ve Öğrenci Listesi Alınır.

Her Bir Öğrenciye Hitaben 

İlişiğinin Kesildiğine Ve 

Kesilme Sebebine Dair Yazı 

Yazılır.

EBYS Üzerinden Şube 

Müdürünün İmzasına Sunulur.

Şube Müdürünün Revizeleri 

Doğrultusunda Yazıda Gerekli 

Düzenlemeler Yapılır.

Şube Müdürü 

Onayladı mı?
HayırEvet

Her Bir Öğrenciye Kayıt Silme 

Yazısını İletir.

EYK Kararları EBYS üzerinden 
ÖİDB’YE Gönderilir

Başlangıç



MEZUNİYET İŞLEMLERİ SÜRECİMEZUNİYET İŞLEMLERİ SÜRECİ
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RiskRiskSK TeknolojiSK Teknoloji Performans KriteriPerformans Kriteri AçıklamaAçıklamaİlgili Öğrenciİlgili Öğrenci Referans DokümanReferans Dokümanİlgili Fakülte/Enstitüİlgili Fakülte/Enstitü YönetimYönetim İyileştirme Önerileriİyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıPozisyon KodlamalarıÖğrenci İşleri DBÖğrenci İşleri DB Kontrol NoktasıKontrol NoktasıMedya ve İletişim KoordinatörlüğüMedya ve İletişim Koordinatörlüğü

Operasyonel/Destek Süreç

Diplomaların Hazırlanması ve Teslimi Süreci

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

ÖBİKAS

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Fakülte/Enstitü Sorumluları Tahmini Mezun 

Listesini Kontrol Eder. Diploma 

Programında Düzeltmeler Yapar.

Tahmini Mezuniyet 

Listesi

Mezuniyet 

Töreni

Mezuniyet 

Töreni

Tahmini mezuniyet listesi istenilen 

kritelere göre sistem sorumlusu 

tarafından çekilir.

Çekilen Liste Fakülte/Enstitü 

Sorumluları İle Paylaşılır.

Tahmini 

Mezuniyet Listesi

Sistem Sorumlusu Tarafından 

Diplomalar Basılır.

SK Teknoloji tarafından tahmini mezun 

olacak öğrenciler diploma programına 

aktarılır.

Diplomalar Fakülte/Enstitü 

Sorumlularına Teslim Edilir.

Diplomalar

Diplomalar Soğuk Damga Ve 

Mürekkepli Mühür İle Mühürlenir.

Diplomalar

Diplomalar Öğrenci İşleri Daire 

Başkanının Parafına Sunulur.

Daire Başkanı Paraflı Diplomalar 

Fakülte Ve Enstitülere İletilir.

Diplomalar

Dekan/Müdür Tarafından 

Diplomalar İmzalanır.

Diplomalar

Rektör Tarafından Diplomalar 

İmzalanır.

Diplomalar

Rektör İmzalı Diplomalar Teslim 

Alınır.

Diplomalar

Diploma Numaraları Diploma 

Programına Aktarılır.

Mezuniyeti Kesinleşen Öğrencilerden 

İlişik Kesme Formunu Teslim Etmesi 

İçin Otomatik Olarak Mail İletilir.

Öğrenci mail ile veya elden ilişik 

kesme formunu Kayıt İşleri ŞM ‘ye 

teslim eder.

İlişik Kesme 

Formu

Mezuniyet Listesinde Öğrencinin İlişik 

Kesme Kısmı İşaretlenir.

Mezuniyet Töreninden Önce Onur 

Yüksek Onur Listesi Son Kez Kontrol 

Edilir. Güncelleme İhtiyacı Varsa 

Düzeltme Yapılır.

İlişik Kesme 

Formu

Mezuniyet Töreninden 1 Gün Önce 

İmza Listesi Hazırlanır.

İmza Listesi

Mezuniyet Töreninde Katılım Sağlanır. 

Tören Akabinde Öğrencilere 

Verilmeyen Diplomalar ÖİDB Ye 

Teslim Edilir.

Diploma Programına İlgili Dönemin 

Tahmini Mezun Öğrencilerinin 

Bilgisinin Aktarılması

Diplomalar

Diplomalar Hazırlandıktan Sonra FYK/

EYK Kararı Beklenir. Diplomalar 

Mezuniyet Törenine Kadar Muhafaza 

Edilir.

Tutanak Ve FYK/EYK Kararı Üst 

Yazı İle ÖİDB‘ye İletilir.

Tutanak / 

FYK Kararı

Gelen FYK/EYK Kararı / Tutanağına 

Göre Tahmini Mezuniyet Listesinde 

Yer Alan Fazlalıklar Çıkarılarak Kesin 

Mezuniyet Listesi Hazırlanmış Olur.

Mezun Olan Öğrencilerin Diplomaları 

Dağıtılmak Üzere Ayrılır.

Mezun Olamayan Öğrencilerin 

Diplomaları Ayıklanır Ve İmha Edilir.

Diploma Törenine Katılmayan/

Diplomasını Teslim Almayan 

Öğrencilerin Diplomaları Mezun Ve 

Arşiv Şube Müdürlüğü Tarafından 

Teslim Alınır.



ÖĞRENCİ KİMLİK KARTI SÜRECİÖĞRENCİ KİMLİK KARTI SÜRECİ
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RiskRiskKontrol NoktasıKontrol Noktası Performans KriteriPerformans Kriteri AçıklamaAçıklamaİlgili Öğrenciİlgili Öğrenci Referans DokümanReferans DokümanBİlgi İşlem DB (Kart Ofisi Birimi)Bİlgi İşlem DB (Kart Ofisi Birimi)ÖİDBÖİDB İyileştirme Önerileriİyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıPozisyon Kodlamaları

ÖİDB’ye Gelen Öğrenciye Öğrenci Kimlik 

Kartı İmza Karşılığında Teslim Edilir.

Operasyonel/Destek Süreç; Öğrencinin okula kayıt olmasından mezuniyetine kadar geçen süreçte doğrudan öğrenciyi etkileyen ana adımlardan biridir.

Öğrencilerin kurumsal aidiyetlerini resmileştirmeyi, Kampüs içi güvenliği sağlamayı ve öğrencilere sunulan çeşitli hizmetlerden yararlanmalarını kolaylaştırmayı amaçlar.

Bir öğrencinin okula ilk kayıt anından kurumla ilişiğinin kesilmesine kadar olan tüm aşamaları kapsar.

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

ÖBİKAS

İş Takip Duyuru Sistemi

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Kartını kaybeden öğrenci, kart talebini web sayfası 

üzerinde yer alan formu doldurarak ve ücretini 

yatırarak öğrenci işleri mail adresine ileterek veya 

elden teslim ederek başvurusu yapar.

Kartını kaybeden öğrenci, kart talebini web sayfası 

üzerinde yer alan formu doldurarak ve ücretini 

yatırarak öğrenci işleri mail adresine ileterek veya 

elden teslim ederek başvurusu yapar.

Yeni kayıt olan öğrencilerin BUİS sistemine 

kaydı yapıldıktan sonra BUCARD programına 

otomatik aktarılır.

Kartının süresi dolan veya Kartı bozulan öğrenci kart 

talebini «ogrencibukart@bogazici.edu.tr» mail adresine 

ileterek başvurur. Veya elden ofise gelerek form 

doldurur ve elden teslim eder.

Kartının süresi dolan veya Kartı bozulan öğrenci kart 

talebini «ogrencibukart@bogazici.edu.tr» mail adresine 

ileterek başvurur. Veya elden ofise gelerek form 

doldurur ve elden teslim eder.

Dekont, Kayıp 

Kart Formu

BUİS Üzerinden Kayıt Durumu Kontrol 

Edilerek BUCARD Programı Üzerinde 

Öğrencinin Talep Sebebi Işaretlenerek Kart 

Talebi Oluşturulur.

Kart Ofisi Tarafından Kartlar Basılır. ÖİDB 

Ye Teslim Edilir.

Öğrenci Kimlik 

Kartları

Öğrenci Kimlik Kartları Teslim Alınır. 

Öğrenciler Kartlarının Basıldığına Dair Mail 

İle Bilgilendirilir.

Öğrenci Kimlik 

Kartları

Öğrenci Kimlik 

Kartları

https://bucard.bogazici.edu.tr/content/kayip-0
https://bucard.bogazici.edu.tr/content/kayip-0
https://bucard.bogazici.edu.tr/content/kayip-0
https://bucard.bogazici.edu.tr/content/kayip-0


ASKERLİK İŞLEMLERİ SÜRECİASKERLİK İŞLEMLERİ SÜRECİ
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RiskRiskKontrol NoktasıKontrol Noktası Performans KriteriPerformans Kriteri AçıklamaAçıklamaİlgili Öğrenciİlgili Öğrenci Referans DokümanReferans DokümanYönetim (Rektörlük)Yönetim (Rektörlük)ÖİDB (Mezun ve Arşiv ŞM)ÖİDB (Mezun ve Arşiv ŞM) Askerlik Şubeleri (Asker Alma Bölge Başkanlığı - ASAL)Askerlik Şubeleri (Asker Alma Bölge Başkanlığı - ASAL) İyileştirme Önerileriİyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıPozisyon Kodlamaları

 Destek Süreç; Öğrencinin askere alınarak eğitiminin yarıda kalmasını engelleyen  yardımcı ve kolaylaştırıcı bir destek sürecidir

Amaç; Yükümlülerin askerlik hizmeti nedeniyle akademik gelişimlerinin yarıda kalması engellenir.

Kapsam; Türkiye'de veya Millî Savunma Bakanlığı tarafından denkliği kabul edilen yurt dışındaki eğitim kurumlarında, aktif olarak öğrenim gören TC uyruklu  tüm erkek  öğrencileri  kapsar.

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

ÖBİKAS (Asker Alma Ekranı Üzerinden WEB SERVİS Modül)

İş Takip Duyuru Sistemi

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Üniversiteye yeni kayıt olan (veya Erteleme hakkı bulunan 

kayıtlı öğrenci) askerlik yaşına gelmiş olan öğrencilerin 

Askerlik  Ertelemeleri web servis aracılığıyla BUİS 

üzerinden askere alma ekranından ASAL ’a gönderilir.

Lisans Ve Lisansüstü Öğrencilerine Askerlik 

Kanununda Belirtilen Süre Kadar Askerlik 

Tecil Onayı Verilir.

RD1: 

Lisansüstü: 31193 Asker Alma 

Yönetmeliği

RD2: Lisans: 7179 sayılı Askerlik 

Kanunu

RD3: 2547 Sayılı Yüksek 

Öğretim Kanunu

RD1, RD2, RD3

Erteleme Talepleri YOKSIS ’ten Sorgulanarak 

Öğrencilerin Askerlik Ertelemelerinin Yapılıp 

Yapılmadığı Kontrol Edilir.

Askerlik Tecili 

Yapıldı mı?

Lisans Ve Lisansüstü Öğrencisinin 

Askerlik Ertelemesi İşlemi 

Tamamlanmıştır.

Evet

Öğrencinin Askerlik Şubesine Gitmesi 

Gerekiyorsa Öğrenciye E Posta İle Bilgi 

Verilir.

Hayır

Üniversiteden mezun olan / ayrılan / ilişiği kesilen 

öğrencilerin Askerlik  Ertelemeleri web servis aracılığıyla 

BUİS üzerinden askere alma ekranından ASAL ’a 

gönderilir.

Erteleme İptal Talepleri YOKSIS’ten Sorgulanarak 

Öğrencilerin Askerlik Erteleme İptallerinin Yapılıp 

Yapılmadığı Kontrol Edilir.

K1

K2

Öğrencinin Askerlik 

Erteleme İptali İşlemi 

Tamamlanmıştır.

Askerlik 

Erteleme İptali 

Yapıldı mı?

Evet

Askerlik Şube ile iletişime 
geçilir ve Öğrenci bilgisi aynı 

şekilde tekrar gönderilir.

Öğrenci 

Öğrenim Süresi 

içinde Mezun 

Oldu mu?

Evet

Lisansüstü Öğrencisinin Askerlik 

Erteleme Durumu BUİS Üzerinden 

Uzatma Hakkı Kontrol Edilir.

Hayır

Öğrencinin 

Erteleme Hakkı 

Var mı?

Evet

Öğrenci Askerlik Şubeye 

Müracaat Eder.

Hayır

Hayır

Öğrenci Askerlik Şubesine 

Gidip Ertelemesini Yaptırır.



YAZ OKULU KAYIT SÜRECİYAZ OKULU KAYIT SÜRECİ
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RiskRiskİlgili Akademisyen (Yaz Okulunda Görevli)İlgili Akademisyen (Yaz Okulunda Görevli) Performans KriteriPerformans Kriteri AçıklamaAçıklamaMisafir / Özel ÖğrenciMisafir / Özel Öğrenci Referans DokümanReferans DokümanBoğaziçi Üniversitesi ÖğrencisiBoğaziçi Üniversitesi ÖğrencisiÖğrenci İşleri Daire Başkanlığı (Yaz Okulu ŞM)Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı (Yaz Okulu ŞM) SK TeknolojiSK Teknoloji İyileştirme Önerileriİyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıPozisyon Kodlamalarıİlgili Akademik Birim (Fakülte / Enstitü)İlgili Akademik Birim (Fakülte / Enstitü) Kontrol NoktasıKontrol Noktası

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

ÖBİKAS

İş Takip Duyuru Sistemi

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Akademik 

Takvim 

Hazırlama 

Süreci

Akademik 

Takvim 

Hazırlama 

Süreci

EBYS Üzerinden Senato Kararı İle Gelen Yazı Ve 

Onaylanan Akademik Takvim Doğrultusunda Yaz 

Okulu Web Sayfasında Yer Alan Takvim, Tarihler, 

Açıklamalar Güncellenir Ve Formlar Eklenir. SK 

Teknolojiye Bir Sonraki Yılın Ders Sütunun Geçmiş 

Yıl Olarak Yansıtılması İçin Redmine Üzerinden Talep 

Oluşturulur.

Tüm Akademik Birimlere (Fakültelere Ve Enstitülere) 

Gelecek Dönem Yaz Okulu İle İlgili Bilgilendirme Ve 

Doldurulması Gereken Dosyalar EBYS Üzerinden 

Paylaşılır.

İ1

İ1: Web Sayfası güncellemesi 

1 günlük bir faaliyet. 

SK Teknoloji Önceki yıl 

derslerinin / geçmiş dönem 

derslerine ulaşılabilir hale 

getirilmesi istenir.
*Bu ders tablosu statik olarak 

web sayfasına ekleniyor ama 

dinamik olarak eklenmesi 

isteniyor. Yani derslere 

tıklanabilir ve hepsinin linki 

çalışabilir durumda olmalı. Bilgi 

İşlem DB ve SK Teknoloji 

tarafından yapılıyor ve yapılmalı!

Yarı Zamanlı Öğretim Elemanı 

Bilgi Formu, Ders Açma Formu, 

Yabancı Uyruklu İçin Açık Kimlik 

Formu, Bölüm Takvimi, 

Bölüm Takvimi Excel Dosyası Üzerinde Akademik 

Takvime Göre Hazırlanır.

Bölüm 

Takvimi

İlgili Akademik Birimler Tarafından Formlar 

Doldurulur Ve EBYS Üzerinden Yaz Okulu ŞM ’ye 

İletilir.

İlgili Yıla Ait Ders Açma Formu Düzenlenir.

Ders Açma 

Formu (Word)

Yarı Zamanlı Öğretim Elemanı 

Bilgi Formu, Ders Açma Formu, 

Yabancı Uyruklu Için Açık Kimlik 

Formu, Bölüm Takvimi, 

Yaz Okulu 

Ders Açma 

Süreci

Yaz Okulu 

Ders Açma 

Süreci

Özel Öğrenci Başvuruları İçin Web Sayfası Üzerinde 

Yer Alan Başvuru Sayfası Aktif Hale Getirilir. (BUİS 

Programı Yaz Okulu > Page Content > Parameters 

Sekmesi Üzerinden Başvuru Formları / Noktaları Aktif 

Hale Getirilir.)
A1

A1: Her yılın Ocak 

ayında yapılan bir 

faaliyet

Yaz Okulu ŞM Tarafından Kabul Mektupları 

Hazırlanır Ve E-Mail İle Öğrencilere İletilir.

Kabul 

Mektubu

Öğrenciler Yaz Okuluna Web Sayfası Üzerinden 

Boğaziçi Üniversitesine Yaz Okulu Başvurusunda 

Bulunur.

Öğrenciler Yaz Okuluna Web Sayfası Üzerinden 

Boğaziçi Üniversitesine Yaz Okulu Başvurusunda 

Bulunur.

Öğrenci Türü

Misafir / Özel Öğrenci

Öğrenci Şartları 

Sağlıyor mu?

Öğrencinin Sisteme Yüklediği Evraklar Ve Yeterlilik 

Durumu Kontrol Edilir.

K1

Evet

Öğrenciye Başvurusunun Kabul 

Edilmediğine Dair Bilgilendirme Yapılır.
Hayır

Öğrenci 

Evraklarını 

Sisteme Yükledi 

mi?

Evet
Öğrenciye Evraklarının Yüklemesi İçin Bilgilendirme 

Maili Atılır.
Hayır

Öğrenci 

Evraklarını 

Sisteme Yükledi 

mi?

Hayır

Evet

Öğrenciler Kabul Mektubunda Yer Alan Hesap 

Bilgileri Üzerinden Ödemelerini Gerçekleştirir.

Öğrenci Dekontunu Yaz Okulu ŞM İle Mail Olarak 

Paylaşır.

Kabul 

Mektubu

Dekont

Transkript, 

Fotoğraf

Başvurusu Kabul Edilen Ve Ödemesini Tamamlayan 

Öğrenciler BUİS Programına Aktarılır. Sistem 

Tarafından Otomatik Olarak «bogazici» Uzantılı Mail 

Adresi, Öğrenci Numarası Ve BUCARD Talimatı 

Oluşturur.

Öğrenci 

Ödemesini 

Dönem 

Başlangıcına 

Kadar Yaptı mı?

Evet

Hayır

Dönem Başlamadan Önceki Son İş Günü 

Ödemesini Yapmayan Öğrencilerin 

Başvuruları İptal Edilir.

Düzenli Olarak Başvuru Yapan Ve Kabul Mektubu 

Gönderilen Öğrencilerin Ödeme Durumu Kontrol 

Edilir.

K2

Ocak Ayı

Mayıs Ayı: 3. Dönemin Sistem 

üzerinde Görünür hale gelmesi ile

Başvurusu Kabul Edilen Ve Ödemesini Tamamlayan 

Öğrenciler BUİS Programına Aktarılır.

Öğrencinin Ödemesi Kontrol Edilir.

K3

R1: Öğrencinin Yanlış Hesaba 

göndermesi. Yurt Dışındaki 

öğrenciye döviz hesabı ve Yurt 

içindeki öğrenciye TL hesabı 

gönderilmesine rağmen öğrencinin 

farklı kurdan para göndermesi 

sonucu paranın gelmemesi
*Senede ortalama 1 öğrenci

R1

R2: SK Teknoloji tarafından yaz 

okulu ücreti sisteme yanlış 

tanımlandıysa Öğrenci eksik ücreti 

tamamlayamıyor. Sanki hiç ücret 

ödememiş gibi doğru tutarı tam 

olarak ödemesi isteniyor. Önceki 

yatırdığı para ise kendisine iade 

ediliyor.
*Son 2 okulu erken kayıt döneminde 

yaşanıyor.

Genellikle Ön Kayıt döneminde 

yaşanan bir durum. Kesin kayıt 

döneminde olmuyor.

Ödeme Tam mı?

Evet
Öğrenciye Yaz Okulu Süresince Ödemesi Şartı İle 

Başvurusu Kabul Edilir Ve Bilgilendirme Maili Atılır.

Hayır

SK Teknolojiye Yaz Okulu Ön Kayıt Dönemi İçin 

Ödeme Sisteminin Açılması / Ödenecek Tutarların 

Sisteme Girilmesi Ve Hesap Aracının BUİS Programı 

Üzerinde Aktif Hale Getirilmesi İle İlgili Redmine 

Üzerinden İş Açılır.

Boğaziçi Üniversitesi Öğrencisi

Hazırlık, 2. Öğretim Ve Özel Öğrenciler Haricindeki 

Tüm Öğrencilere Gönderilmek Üzere Bilgilendirme 

Maili Hazırlanır Ve SK Teknoloji Tarafından 

Öğrencilere İletilmesi Sağlanır (iletilmesi İçin 

Redmine Üzerinden Talep Açılır.)

SK Teknoloji Tarafından Gerekli İşlemler Yapılır.

Mail Metni 

(PDF)

Akademik Takvim Doğrultusunda SK Teknolojiye 

Kayıt Sisteminin Açılması Consent İşlemleri İle İlgili 

Gerekli Tarih Bilgilerinin Girilmesi Sağlanır (Redmine 

Talebi Açılarak Sağlanır)

Akademik Takvim Doğrultusunda Kayıt Sistemi 

Açılır.

Başvuru Ve Ders Saat Ücret Ödemesini Yapmış Olan 

Öğrenciler Ders Ekleme İşlemini Gerçekleştirir.

A2

A2: Ön kayıt 

döneminde danışman 

onayı aranmaz!

Öğrenci Ödemesini Gerçekleştirir.

Yaz Okulu ŞM İle İletişime Geçen Öğrenciye Gerekli 

Bilgilendirme Yapılır Ve Yönlendirilir.

Öğrenci 

Ödemesini 

Doğru Yaptı mı?

R2

Hayır

R2

Evet

Dersin Kotası 

Müsait mi?

Öğrenci Ders Ekleme İşleminin Gerçekleştirir.

Evet

Öğrenci Dersin Hocasından «consent» Talebinde 

Bulunur.

Hayır
Öğrenci 

Ödemesini 

Doğru Yaptı mı?
Evet

Öğrenci Yaz 

Okulunda Vaz 

mı Geçti?
Hayır

Hayır

Bir Sonraki Kayıt Dönemine Kadar Herhangi Bir 

İşlem Yapılmaz.

Evet

Yaz Okulu 

Ücret İadesi 

Süreci

Yaz Okulu 

Ücret İadesi 

Süreci

Öğrenci Alternatif Derslere Yönelir.

Hoca Consent 

Talebini 

Onayladı mı?
Evet

Hayır

Öğrenci Ders 

Seçimi Yaptı mı?
Evet

Öğrencinin Ders Seçimleri Adviser Onayında Bekler.

Hayır

Nisan Sonu - 

Mayıs Başı

Nisan Ayı 

Başları

SK Teknolojiye Ödeme Sisteminin Açılması İçin 

Redmine Üzerinden Talep Açılır.

Haziran’ın 

ilk haftası

SK Teknoloji Tarafından Ödeme Sisteminin Açılır.

Kayıt Sisteminin Açılması, Consent İle İlgili Tarihlerin 

Girilmesi, Danışman Onayının Verilmesi Ve Sistemin 

Kapatılma Tarihleri İle İlgili Redmine Üzerinden İş 

Açılır.

Haziran’ın İkinci 

veya Üçüncü haftası

SK Teknoloji Tarafından Sistem Açılır. Gerekli 

Tanımlamalar Sistem Üzerinde Yapılır.

Ref.1

Ref.1

Kayıt Sistemi Açıldıktan Sonra Öğrenciler Ders 

Ekleme / Ders Değişikliği / Ders Bırakma İşlemlerini 

Gerçekleştirip Programlarını Danışman Onayına 

Gönderirler.

Yaz Okulu ŞM İle İletişime Geçen Öğrenciye Gerekli 

Bilgilendirme Yapılır Ve Yönlendirilir.

Öğrenci 

Ödemesini 

Doğru Yaptı mı?

R2

Hayır

Evet

Dersin Kotası 

Müsait mi?

Öğrenci Ders Ekleme İşleminin Gerçekleştirir.

Evet

Öğrenci Dersin Hocasından «consent» Talebinde 

Bulunur.

Hayır

Öğrenci 

Ödemesini 

Doğru Yaptı mı?
Evet

Öğrenci Yaz 

Okulunda Vaz 

mı Geçti?
Hayır

Hayır

Evet

Yaz Okulu 

Ücret İadesi 

Süreci

Yaz Okulu 

Ücret İadesi 

Süreci

Öğrenci Alternatif Derslere Yönelir.

Öğrenci Ders 

Seçimi Yaptı mı?
Evet

Öğrencinin Oluşturduğu Programı Adviser Onayına 

Gönderir.

Hayır

Öğrenci Ön 

Kayıt 

Döneminde Ders 

Ekledi mi?

Öğrenci Ödemesini Gerçekleştirir.

Hayır

Hoca Consent 

Talebini 

Onayladı mı?

Hazırlık, 2. Öğretim Ve Özel Öğrenciler Haricindeki 

Tüm Öğrencilere Gönderilmek Üzere Bilgilendirme 

Maili Hazırlanır Ve SK Teknoloji Tarafından 

Öğrencilere İletilmesi Sağlanır (iletilmesi İçin 

Redmine Üzerinden Talep Açılır.)

Mail Metni 

(PDF)

Evet

Hayır

A3

A3: Öğrenciler Ön 

kayıt döneminde 

oluşturdukları 

programı kesin kayıt 

döneminde onaya 

göndermek 

zorundadırlar.

Evet

Programında 

Değişiklik 

Yapacak mı?

Ref.1

Hayır

Evet

Haziranın 2. 

veya 3. 

Haftaları

A4: Ön kayıtlarda 

ödeme süresi 3 gün, 

kesin kayıtlarda ise 1,2 

– 2 gündür.

A5: Son yıllarda 

Takriben 4000 

öğrencinin 40 tanesi 

misafir öğrencidir.

İ2 - A5: Son yıllarda Takriben 

4000 öğrencinin 40 tanesi 

misafir öğrencidir. Son 5 

yıldan önce 200 – 300 arası 

misafir öğrenci yaz okulundan 

ders alıyordu. Yaz okulu 

misafir öğrenci geliri 

üniversite için önemli bir gelir 

kaynağı olmasına rağmen son 

yıllarda ciddi bir düşüş söz 

konusu

Danışmanlara Öğrencilerin Ders Programlarının 

Onayları İle İlgili Hatırlatma Maili Gönderilir.

Danışman 

Onayladı mı?

Evet

Danışmanlara Sistem Kapandıktan Sonra Kayıt 

Aktarımları SK Teknoloji Tarafından 

Gerçekleştirilmesi Sözlü Olarak Söylenir.

Kayıt Aktarımları SK Teknoloji Tarafından 

Gerçekleştirilir.

Öğrencilerin Akademik Kaydı Sistem Aktarından 

Sonra Otomatik Olarak Açılır.

SK Teknolojiden Danışman Onayına Gönderen Ama 

İşlem Yapılmamış Olan, Danışman Onayına 

Göndermeyen Ve Danışman Onayına Gönderip 

Programı Reject Edilen Öğrenci Listesi İstenir.

Hayır

Haziran’ın son 

haftası

Kayıtlar Sonrasındaki İlk Hafta (Dönemin Başladığı 

İlk Hafta) Danışmanlardan Gelen Mail Doğrultusunda 

Öğrencilerin Program Onayı Yaz Okulu ŞM 

Tarafından Verilir.

Hazırlığı Geçen Ve Yaz Okulundan Ders Almak 

İsteyen Öğrenciler İçin Bilgilendirme Maili İletilir.

Mail Metni 

(PDF)

A6

A6: hazırlığı geçip yaz 

okulundan ders almak 

isteyen öğrenciler 

başvuru ücreti olarak 

ön kayıt ücretlerine 

tabi olurlar.

SK Teknoloji Tarafından Öğrenci Listesi İletilir.

Programını Onaya Göndermeyen Öğrencilere 

Danışmanları İle İletişime Geçmeleri İçin 

Bilgilendirme Maili İletilir.

Danışman Onayı İşlemini Gerçekleştirmemiş Olan 

Danışmanlara Öğrencileri Ve Aldıkları Dersleri 

Gösteren Mailler Yolu İle Bildirim Yapılır.

Öğrenci Listesi 

(Excel)

Öğrencilerin Programlarının Onaylanması İçin 

Danışman Hocalar Yaz Okulu ŞM ’ye Öğrencilerinin 

Onayladıkları Derslerinin De Belirtildiği Mail İle 

İletişime Geçerler.

Öğrencinin Dönemi BUİS Programı Students Affairs > 

Manage Student Term Sekmesi Üzerinden Dönemi 

Açılır. Danışman Tarafından Onaylanan Programı 

Dönem Kaydına Eklenir.

SK Teknolojiye Ödeme Sisteminin Açılması İçin 

Redmine Üzerinden Talep Açılır.

Haziran’ın Son Haftası 

veya Temmuzun İlk Haftası

SK Teknoloji Tarafından Ödeme Sisteminin Açılır.

Kayıt Sisteminin Açılması, Consent İle İlgili Tarihlerin 

Girilmesi, Danışman Onayının Verilmesi Ve Sistemin 

Kapatılma Tarihleri İle İlgili Redmine Üzerinden İş 

Açılır.

3 Talepte aynı hafta içinde 

açılır.

SK Teknoloji Tarafından Sistem Açılır. Gerekli 

Tanımlamalar Sistem Üzerinde Yapılır.

Ref.1

Kayıt Sistemi Açıldıktan Sonra Öğrenciler Ders 

Ekleme Ve Ders Değişikliği İşlemi İçin Ders Ücreti 

Dışında Add Ücreti Ödemesi Yaparak Ders Ekler. 

Ders Bırakma İşlemleri İçin Herhangi Bir Ödeme 

Yapmadan Programlarını Danışman Onayına 

Gönderirler.

Yaz Okulu ŞM İle İletişime Geçen Öğrenciye Gerekli 

Bilgilendirme Yapılır Ve Yönlendirilir.

Öğrenci 

Ödemesini 

Doğru Yaptı mı?

R3

Hayır

Dersin Kotası 

Müsait mi?

Öğrenci Ders Ekleme İşleminin Gerçekleştirir.

Evet

Öğrenci Dersin Hocasından «consent» Talebinde 

Bulunur.

Hayır

Öğrenci 

Ödemesini 

Doğru Yaptı mı?
Evet

Öğrenci Yaz 

Okulunda Vaz 

mı Geçti?
Hayır

Hayır

Evet

Yaz Okulu 

Ücret İadesi 

Süreci

Yaz Okulu 

Ücret İadesi 

Süreci

Öğrenci Alternatif Derslere Yönelir.

Öğrenci 

Alternatif Ders 

Buldu mu?

Öğrencinin Oluşturduğu Programı Adviser Onayına 

Gönderir.

Öğrenci Ön 

Kayıt veya Kesin 

Kayıt 

Döneminde Ders 

Ekledi mi?

Öğrenci Ödemesini Gerçekleştirir.

Hayır

Hoca Consent 

Talebini 

Onayladı mı?

Hazırlık, 2. Öğretim Ve Özel Öğrenciler Haricindeki 

Tüm Öğrencilere Gönderilmek Üzere Bilgilendirme 

Maili Hazırlanır Ve SK Teknoloji Tarafından 

Öğrencilere İletilmesi Sağlanır (iletilmesi İçin 

Redmine Üzerinden Talep Açılır.)

Mail Metni 

(PDF)

Evet

Hayır

A3

Evet

Programında 

Değişiklik 

Yapacak mı?

Ref.1

Hayır

Evet

Temmuz 

Ayının 2. 

Haftası

Danışmanlara Öğrencilerin Ders Programlarının 

Onayları İle İlgili Hatırlatma Maili Gönderilir.

Danışman 

Onayladı mı?

Evet

Danışmanlara Sistem Kapandıktan Sonra Kayıt 

Aktarımları SK Teknoloji Tarafından 

Gerçekleştirilmesi Sözlü Olarak Söylenir.

Kayıt Aktarımları SK Teknoloji Tarafından 

Gerçekleştirilir.

Öğrencilerin Akademik Kaydı Sistem Aktarından 

Sonra Otomatik Olarak Açılır.

SK Teknolojiden Danışman Onayına Gönderen Ama 

İşlem Yapılmamış Olan, Danışman Onayına 

Göndermeyen Ve Danışman Onayına Gönderip 

Programı Reject Edilen Öğrenci Listesi İstenir.

Hayır

Haziran’ın son 

haftası

Kayıtlar Sonrasındaki İlk Hafta (Dönemin Başladığı 

İlk Hafta) Danışmanlardan Gelen Mail Doğrultusunda 

Öğrencilerin Program Onayı Yaz Okulu ŞM 

Tarafından Verilir.

SK Teknoloji Tarafından Öğrenci Listesi İletilir.

Programını Onaya Göndermeyen Öğrencilere 

Danışmanları İle İletişime Geçmeleri İçin 

Bilgilendirme Maili İletilir.

Danışman Onayı İşlemini Gerçekleştirmemiş Olan 

Danışmanlara Öğrencileri Ve Aldıkları Dersleri 

Gösteren Mailler Yolu İle Bildirim Yapılır.

Öğrenci Listesi 

(Excel)

Öğrencilerin Programlarının Onaylanması İçin 

Danışman Hocalar Yaz Okulu ŞM ’ye Öğrencilerinin 

Onayladıkları Derslerinin De Belirtildiği Mail İle 

İletişime Geçerler.

Öğrencinin Dönemi BUİS Programı Students Affairs > 

Manage Student Term Sekmesi Üzerinden Dönemi 

Açılır. Danışman Tarafından Onaylanan Programı 

Dönem Kaydına Eklenir.

Fakülte veya Enstitü Yönetim Kurulu kararı 

EBYS üzerinden Yaz Okulu ŞM ’ye üst yazı 

ve tutanak iletilir.

Üst Yazı, Tutanak 

(Öğrenci Kararları)

EBYS Üzerinden Yönetim Kurulu Kararı Alınır.

Öğrencinin Ödemesini Yapıp Yapmadığı Kontrol 

Edilir.

K4

Öğrencinin Eklemek İstediği Ders, Başka Bir 

Fakültenin Ön Koşulu Olan Bir Dersi Mi Kontrol 

Edilir.

Öğrencinin Dersi BUİS Programı Kayıt / Öğrenci Sicil 

Sekmesi Üzerinden Eklenir.
Ön Koşulu Var 

mı?
Hayır

Öğrencinin Fakültesinden Ve Dersin Verildiği 

Fakülteden Karar Beklenir.

Evet

Ödeme Yapıldı 

mı?

Evet

Öğrenci İle İletişime Geçilir. Hesap Bilgisi Paylaşılır 

Ve Öğrenciden Dekont Alındıktan Sonra İşlemi 

Gerçekleştirilir.

Hayır

Ödeme Yapıldı 

mı?

Evet

Hayır

A7

A7: Tüm süreç boyunca 

yaz okuluna müracaat 

edip süreç içerisinde vaz 

geçen veya ayrılan 

öğrenci oranı %1 ‘dir.

Evet

Ref.2

A8

A8: Akademisyenler / 

Danışman hocalar 

öğrencinin programını 

nasıl onaylıyor? Tek 

tek her öğrencinin ders 

seçimini onaylıyor!
*Hoca başına kaç 

öğrenci düşüyor?

* Bir onay verilmesi kaç 

dk sürüyor? Kaç tanesi 

reddediliyor?

*En son yaz döneminde 

Kaç tane danışman hoca 

onaylamadı ve kaç 

öğrencinin ders seçimi 

Yaz Okulu tarafından 

onaylandı? Takriben 400 

öğrenci. Ortalama %10 

'u yaz okulu tarafından 

onaylandı! 

A9: Büyük oranda ön 

kayıt döneminde 

Öğrencilerin %65 - 

%70 arası ön kayı 

döneminde dersini 

alıyor.
Kalan kısım kesin kayıt 

döneminde dersini alıyor 

ve çok az bir kısım geç 

kayıt (add-drop) 

döneminde ders alıyor.

Öğrenci Yaz Okulundan Ders 

Almaz Ve Yaz Okulu Kaydı 

Oluşmaz.

Hayır

Evet

R3: Add Drop döneminde ders 

ekleme çıkarma işlemi için bir 

defaya mahsus Add ücreti ödenir. 

Ders bırakma veya danışman onayı 

için ücret ödenmesi gerekmez.
Öğrenciler bu ücreti anlamsız 

bulabiliyor.

Withdraw Döneminde SK Teknolojiye Sistemin Hazır 

Hale Getirilmesi İçin İş / Talep Açılır. Sistemin Açılış 

Ve Kapanış Tarihleri Ve Saatleri İletilir.

Yaz Okulu Dersleri Başlar. Öğrenciler Derslerine 

Katılır.Haziran’ın 3. Haftası

SK Teknoloji Tarafından Sisteme Withdraw Açılış Ve 

Kapanış Saatleri Ve Tarihleri İşlenir.

Öğrenci BUİS Üzerinden Çekilme İşlemini 

Gerçekleştirir. (Danışman Onayına Gerek Yoktur!)

Öğrenci 

Çekilmek İstiyor 

mu?
EvetHayır

İlgili Tarihte SK Teknoloji Tarafından Sistem Kapanır.

SK Teknoloji Tarafından Sistem Aktarımı 

Gerçekleştirilir.

Herhangi Bir Işlem Yapılmaz.

Öğrenci Tarafından Çekildiği 

Dersler Görüntülenir.

Ref.2

Karar Olumlu 

mu?

YK Kararı BUİS ’e İşlenir Ve 

Öğrenciye Bilgilendirme 

Yapılır.

Hayır

https://summer.bogazici.edu.tr/?q=application
https://summer.bogazici.edu.tr/?q=application
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RiskRiskKontrol NoktasıKontrol Noktası Performans KriteriPerformans Kriteri AçıklamaAçıklamaİlgili Akademisyenİlgili Akademisyen Referans DokümanReferans DokümanPersonel Daire BaşkanlığıPersonel Daire BaşkanlığıFakülte ve Enstitü SekreterliğiFakülte ve Enstitü Sekreterliği Yönetim: Rektörlük, Rektör YardımcılığıYönetim: Rektörlük, Rektör Yardımcılığı İyileştirme Önerileriİyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıPozisyon KodlamalarıYazı İşleri Şube MüdürülüğüYazı İşleri Şube Müdürülüğü Diğer KurumDiğer Kurum Öğrenci İşleri DB (Yaz Okulu ŞM)Öğrenci İşleri DB (Yaz Okulu ŞM)

Ders Açılır, Gün Ve Saati 

Girilmez.

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

ÖBİKAS

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Devlet Veya Vakıf Üniversitesi İlgili 

Akademisyen İçin Görevlendirme Talebinde 

Bulunur

Görevlendirme talebinde 

bulunacak akademisyen bölümüne 

dilekçesini fiziken sunar.

Görevlendirme 

Dilekçe

Anan Bilim Dalı Akademik 

Kurulunda Görevlendirme 

Dilekçesi Gündeme Alınır.

Akademisyenin Görevlendirme 

Talebi Onaylanır Ve EBYS 

Üzerinden Ana Bilim Dalının Bağlı 

Bulunduğu Fakülte Sekreterliğine 

Veya Enstitü Müdürlüğüne İletilir

Dilekçe, Ana Bili Dalı Başkanlığı 

Kurulu Kararı/Karar Tutanağı, Öz 

Geçmiş, Ders Önerisi, Üst Yazı

İ11 R3

Enstitü Veya Fakülte Yönetim 

Kurulunda (EYK)  Gündeme 

Alınmak Üzere Görevlendirme 

Talebi İncelenir / Kontrol Edilir.

Evraklarda 

Eksiklik veya 

Hata var mı?

Tespit Edilen Eksiklikler Veya 

Hatalar Ana Bilim Dalı 

Başkanlığına EBYS Üzerinden 

İletilir Ve Yine EBYS Üzerinden 

Eksikler Sekreterliğe İletilir.

Evet

Enstitü Veya Fakülte Yönetim 

Kurulunda (EYK) Gündeme Alınır.

Hayır

Personel Daire Başkanlığına 

(Hesap İşleri ŞM) İletilmek Üzere 

Enstitü Müdürüne Ve İlgili Rektör 

Yardımcısına Oluruna EBYS 

Üzerinden Gönderilir.

Görevlendirme 

Türü (Kamu 

Çalışanı mı?)

Evet (40A / 40C / 40D)

Açıklama Metni

Vakıf / Devlet 

Üniversitesi
Devlet Üniversitesi

Personel Daire Başkanlığına 

(Hesap İşleri ŞM) Ve Döner 

Sermaye ŞM ’ye İletilmek Üzere 

Enstitü Müdürü Ve İlgili Rektör 

Yardımcısının Oluruna EBYS 

Üzerinden Gönderilir.

Vakıf Üniversitesi

Görevlendirme Evrakları:

Ana Bilim Dalı Başkanlığı Üst 

Yazısı Ve Ekleri, EYK Kararı, 

Enstitü Müdürü Talep Yazısı

Görevlendirme 

Evrakları

Rektör 

Yardımcısı 

Onayladı mı?

Personel DB 

Süreçleri

Personel DB 

Süreçleri

Evet

Evet
Onaylanmama Sebebine Göre Bir 

Daha Başvurulur Veya Süreç 

Sonlanır.

Hayır

ÜYK Kararı Doğrultusunda 

Görevlendirmesi Gerçekleştirilmek 

Üzere Personel Daire Başkanlığına 

İletilir.

Görevlendirme 

Evrakları, ÜYK Kararı

Personel Daire Başkanlığına (Hesap 

İşleri ŞM), Öğrenci İşleri DB ’ye 

(Hazırlık Birimi Ve Yaz Okulu Şube 

Müdürlüğü)  Ve Strateji Geliştirme 

DB ’ye İletilmek Üzere (2 İmzaya) 

Enstitü Müdürü Ve İlgili Rektör 

Yardımcısına Oluruna EBYS 

Üzerinden Gönderilir.

Hayır (31.Madde)

Rektör 

Yardımcısı 

Onayladı mı?

Rektör Yardımcısı Tarafından E-

İmza Atılan Üst Yazı Personel 

(Hesap İşleri ŞM) Ve Öğrenci 

İşleri Daire Başkanlıklarına Ve 

Strateji Geliştirme DB ‘ye EBYS 

Üzerinden Düşer

Evet

Onaylanmama Sebebine Göre Bir 

Daha Başvurulur Veya Süreç 

Sonlanır.

Hayır

Personel DB 

Süreçleri

Personel DB 

Süreçleri

K1: Fakülte 

sekreterliği olarak 

gelen evraklar kontrol 

edilir ve gündeme 

alınmak üzere 

dekanlığa sunulur. 

(Gündemi ise dekanlık 

belirler! Konu 

başlıklarını farklı 

tarihe alabilir.)

K2: Akademisyenin 

gelme durumuna bölüm 

karar veriyor. Fakülte 

sekreterliği bölüm 

istediği takdirde ve 

EBYS üzerinden ders 

başına saat ücretli 

görevlendirme talebi 

gelirse, fakülte 

sekreterliği devam ettirir 

ve gündeme alınmak 

üzere dekanlığa sunar. 

Talep / istek bölümden 

geliyor.

K3: Emekli, özel sektör 

çalışanı, kendi işyeri 

olan veya hiçbir yerde 

çalışmayan (Kamu 

görevlisi olmayan veya 

kamuda yarı zamanlı 

çalışan) kişiler 31.Madde 

kapsamında 

görevlendirmesi yapılır.

Açıklama Metni Açıklama Metni Açıklama Metni

A1

A1: İlk defa yapılacak 

görevlendirme için 

gelecek akademisyen 

için Jüri raporu, bölüm 

görüşü, akademik 

müracaat görev formu 

ve fotoğraf evrakları 

da yer alır.
Standart olarak: Aile 

durum bildirimi, yarı 

zamanlı başvuru ve bilgi 

formları (2 ayrı form 

olmak üzere) istenir / yer 

alır. 

Kesinti yazısı (zorunlu 

değil, hesap işleri ŞM’ye 

iletilecek bir doküman)

Bölüm Talebi İnceler. 

Akademisyeni Gelme Durumunu 

Değerlendirir. Uygun Görürse 

Görevlendirme Sürecine Başlanır.
K2

K3

İ1: EBYS üzerinden alt 

birime iletilemiyor yalnızca 

üst birime iletiliyor. (Hesap 

işleri ŞM’ye gönderim 

açıldı ama tahakkuk ve 

kayıt işleri ŞM henüz 

açılmadı. Bu birimlere 

iletilmek için bağlı 

bulunduğu daire 

başkanlığına iletilmek 

durumunda kalınıyor)

A2: 40C 

görevlendirmesi 

Savunma üniversitesi 

için yapılan 

görevlendirmeleri 

kapsıyor ve çok nadir 

yapılıyor. 

A3: 40D 

görevlendirme 

yapılacaksa 

akademisyene harcırah 

ödemesi yapılır.
İşleyiş, süreç akışı 40A, 

40C ve 40D için de aynı 

fakat yazı içeriği, 

dayandığı madde ve 

ödenecek meblağ 

değişiyor (Hesap işleri 

ilgileniyor)

Ders başına saat 

ücretli görevlendirme 

ile gelen akademisyen 

ÜYK ‘da görüşülüyor 

mu? Personel DB ile 

görüşülmeli!

Boğaziçi Üniversitesine Gelecek Olan 

Akademisyenin Çalıştığı Üniversiteden KEP 

Adresi İle EBYS Üzerinden Ders 

Verebileceğine Dair Bir Yazı Gelir.

Görevlendirme Evrakları: 

EYK Kararı, CV, Akademik Görev Müracaat 

Formu
Öneri Vermesi İçi Ana Bilim Dalı 

Başkanlığından Jüri Raporu 

Oluşturulması İstenir.

Daha Önce Aynı 

Bölümde Ders 

Verdi mi?
Evet

Hayır

Ana Bilim Dalı Başkanlığı Veya 

Enstitü Müdürlüğü Tarafından 3 

Öğretim Üyesinden Müteşekkil 

Bilim Jürisi Oluşturulur.

Jüri Heyeti Sonucu Oluşturulan 

Rapor Ana Bilim Dalı Başkanlığı 

Tarafından Enstitü Veya Fakülte 

Sekreterliğine EBYS Üzerinden 

İletilir.

İ1

İ2: İlk defa Boğaziçi 

Üniversitesinde 

görevlendirilecek 

akademisyen için ana bilim 

dalı başkanlıklarında 

oluşturulacak jüri heyeti 

oluşturma sürecinin ve 

kriterlerinin netleştirilmesi 

ve yönerge halinde yazılı 

metin haline getirilmesi

Personel Daire Başkanlığına 

(Hesap İşleri ŞM), Öğrenci İşleri 

DB ’ye Ve Strateji Geliştirme DB 

’ye İletilmek Üzere (2 İmzaya) 

Enstitü Müdürü Ve İlgili Rektör 

Yardımcısına Oluruna EBYS 

Üzerinden Gönderilir.
K3

Görevlendirme Evrakları: 

EYK / FYK Kararı, CV, Jüri Raporu, 

Akademik Görev Müracaat Formu, Yarı 

Zamanlı Öğretim Elemanı Bilgi Formu, 

(Yabancı Uyruklu İçin: Açık Kimlik 

Formu, Pasaport Fotokopisi)

Jüri Raporu

İ3: Kuruma gelecek olan 

akademisyenin Kart 

işlemlerinin enstitü 

tarafından yapılması yerine 

Personel Daire Başkanlığı 

tarafından yapılması! 

Güvenlik açığı mevcut: 

Enstitü kart çıkarabiliyor!

Daha Önce Aynı 

Bölümde Ders 

Verdi mi?

Evet

Hayır

Yaz okulunda Boğaziçi Üniversitesinde ders 

vermek isteyen akademisyen 

«Registration.boun» sayfası üzeriden kayıt 

olur.

Başvuru FormuBaşvuru Formu

Başvuru 

Formu

Yaz okulunda Boğaziçi Üniversitesinde 

ders vermek isteyen akademisyen 

«Registration.boun» sayfası üzeride yer 

alan formu doldurarak başvurur.

Evrakları Tam 

mı?

Müracaat eden akademisyenin evrakları 

yaz okulu ŞM tarafından kontrol edilir.

Akademisyene evraklarını doldurması 

mail ile bildirilir.
Hayır

Akademisyenin CV ‘leri incelenir.

Evet

K4

K4: Akademisyenin 

CV ‘si yaz okulu 

birimi tarafından 

incelenir ve ilgili 

bölümü tespit edilir.

İlgili Akademisyen Ve Bölüm E Mail İle 

Bilgilendirilir. Akademisyenin CV ‘si Ve 

Başvurusu İlişkili Görülen Bölüme / Ana 

Bilim Dalı Başkanlığına İletilir.

Rektör Yardımcısı Tarafından E-

İmzalanan Ders Açma Yazısı, 

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Tarafından EBYS Üzerinden 

Alınır.

Görevlendirme Evrakları: 

EYK / FYK Kararı, CV, Jüri Raporu, 

Akademik Görev Müracaat Formu, Yarı 

Zamanlı Öğretim Elemanı Bilgi Formu, 

(Yabancı Uyruklu İçin: Açık Kimlik 

Formu, Pasaport Fotokopisi)

Gelen Dersler «Semester 

Definition Of Course / Ders 

Dönem Tanımları» Sekmesi 

Üzerinden Açılır.

Yaz Okulu Web Sayfası Üzerinde 

Açılan Dersler Otomatik Olarak 

Ulaşılabilir Hale Gelir.

Akademisyen İçin Sicil 

Oluşturulur.

Hocanın İlk Defa 

mı Ders 

Verecek?

Hayır

Evet

Görevlendirme 

ile Beraber Ders 

Bildirim Formu 

Geldi mi?

Evet

Hayır

«Withdraw» Süreci Bittikten Sonra 

«registration.boun» Sayfası 

Üzerinden Dersler Görüntülenebilir 

Hale Gelir.

Teknik Hata Var 

mı?

Açılan / Kapanan Dersler Web Sayfalarına 

Yansımadığı Takdirde Veya İçeriklerin 

Yüklenmediği Durumda SK Teknolojiye 

«redmine» Üzerinden Gerekli Düzeltmelerin 

Yapılması İçin Talep Açılır.

Evet

Açılan / Kapanan Derslerin Ve 

İçeriklerin Registration Sayfasına 

Görüntülenebilmesi (3.Dönemim 

Yansıtılması) İçin SK Teknolojiye 

Redmine Üzerinden Talep Açılır.

Hayır

Görevlendirme 

Yazısı

Görevlendirme 

Formu mu Ders 

Bildirim Formu 

mu Geldi?

Görevlendirme Yazısı

Gelen Dersler «Semester 

Definition Of Course / Ders 

Dönem Tanımları» Sekmesi 

Üzerinden «staff» Olarak Açılır.

Ders Bildirim Formu

İlgili Bölümden Ders Açma 

Yazısını Veya Görevlendirme 

Yazısını Rektörlük Oluru İle 

Göndermesi İstenir.

Ders Bildirim 

Formu

Yabancı Uyruklu 

Akademisyen 

Görevlendirmesi

Yabancı Uyruklu 

Akademisyen 

Görevlendirmesi

A4: Kadrolu 

akademisyenlerin ders 

açma işlemleri için ders 

açma formunun 

rektörlük üzerinde onaylı 

gönderilmesi yeterlidir.

Ders Bildirim Formu İçinde Yer 

Alan Ders Kotaları BUİS 

Üzerinden Dönem Bilgileri 

Sekmesi Üzerinden Girilir.

Misafir Öğretim 

Elemanı ve Öğrenci 

Konaklama ve Ulaşım 

İhtiyaçlarının 

Karşılanması Süreci

Misafir Öğretim 

Elemanı ve Öğrenci 

Konaklama ve Ulaşım 

İhtiyaçlarının 

Karşılanması Süreci

Yaz Okulu 

Kayıt Süreci

Yaz Okulu 

Kayıt Süreci

A5: Görevlendirme 

Formundan Farklı 

olarak ders açma 

formunda yer alan 

kota bilgileri de Yaz 

Okulu ŞM tarafından 

BUİS programı Ders 

Açma alanından yer 

alan Kota Bilgisi 

sekmesine girilir.

A5

https://registration.boun.edu.tr/BUIS/BuisApps/SummerApplicationLogin.aspx
https://registration.boun.edu.tr/BUIS/BuisApps/SummerApplicationLogin.aspx


MİSAFİR ÖĞRETİM ELEMANI VE ÖĞRENCİ KONAKLAMA VE ULAŞIM İHTİYAÇLARININ KARŞILANMASI SÜRECİMİSAFİR ÖĞRETİM ELEMANI VE ÖĞRENCİ KONAKLAMA VE ULAŞIM İHTİYAÇLARININ KARŞILANMASI SÜRECİ
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RiskRiskKontrol NoktasıKontrol Noktası Performans KriteriPerformans Kriteri AçıklamaAçıklamaİlgili Öğrenci / İlgili Akademisyenİlgili Öğrenci / İlgili Akademisyen Referans DokümanReferans DokümanYurtlar ve Konutlar ŞM (SKS DB)Yurtlar ve Konutlar ŞM (SKS DB)Öğrenci İşleri Daire BaşkanlığıÖğrenci İşleri Daire Başkanlığı İyileştirme Önerileriİyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıPozisyon Kodlamalarıİlgili Akademikİlgili Akademik

Kabul Alan Öğrenciler İçerisinde 

Yurt Başvurusu Bulunan Öğrenci 

Listesi Hazırlanır.

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

ÖBİKAS

İş Takip Duyuru Sistemi

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Misafir Öğretim 

Elemanı Başvuru 

Değerlendirmesi 

Süreci

Misafir Öğretim 

Elemanı Başvuru 

Değerlendirmesi 

Süreci

İlgili Bölüm ÖİDB ’ye Şehir Ve Yurt 

Dışından Gelen Akademisyen İçin 

Lojman Talebi İle İlgili Yazıyı EBYS 

Üzerinden İletir.

Lojman Talebi 

Yazısı

Gelen Lojman Talepleri Yazıları 

Doğrultusunda Liste Hazırlanır.

Hazırlanan Liste SKS DB ’ye EBYS 

Üzerinden İletilir.

Lojman Talebi Olan 

Öğrenci Listesi 

(Excel)

Üst Yazı, Liste

İ1: Lojmanlarda kullanılacak 

malzemelerin takibinin SKS 

DB tarafından yapılması. 

Malzeme durumu, temin 

edilmesi ve ilgili lojmanlara 

sevk edilmesinin SKS DB 

tarafından takip edilmesi.

*Akademisyen ilk temas ettiği 

birim ile tüm işlemlerini 

yürütüyor veya Muhatap 

bulamadığı için Yaz Okulu ŞM 

’den istiyor.

İlgili Öğrenci BUİS üzerinde yaz 

okulu başvurusu yaptığı sayfa 

üzerinde konaklama ile ilgili 

konaklama talebini belirtir.



YAZ OKULU ÜCRETLERİN BELİRLENMESİ SÜRECİYAZ OKULU ÜCRETLERİN BELİRLENMESİ SÜRECİ
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RiskRiskKontrol NoktasıKontrol Noktası Performans KriteriPerformans Kriteri AçıklamaAçıklamaİlgili Öğrenciİlgili Öğrenci Referans DokümanReferans DokümanÖğrenci İşleri Daire Başkanlığı (Hazırlık ve Yaz Okulu Programları ŞM)Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı (Hazırlık ve Yaz Okulu Programları ŞM) YÖK / ÖSYMYÖK / ÖSYM İyileştirme Önerileriİyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıPozisyon KodlamalarıYönetim (Rektörlük / ÜYK)Yönetim (Rektörlük / ÜYK) YÖK / ÖSYMYÖK / ÖSYM

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

ÖBİKAS

İş Takip Duyuru Sistemi

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Enflasyon ile ilgili tahmin 

çalışması yapılır.

A1:  yabancı uyruklu 

öğrenci ve Boğaziçi 

Üniversitesi öğrencisi 

Olmak üzere her biri 

için fiyat belirlenir. 

TÜİK sitesi üzerinden 

tahminde bulunulur.

Açıklama Metni

EBYS Üzerinden Toplantı 

Tutanağı Üst Yazı İle Birlikte 

ÜYK Gündemine Alınmak Üzere 

İlgili Rektör Yardımcısına İletilir.

ÜYK Gündemine Alınır Ve 

Değerlendirilir.

K1

K1: ÜYK ’da ücret 

kararı veriliyor.

ÜYK Kararı Ve Karardan 

Belirlenen Yaz Okulu Ücreti 

EBYS Üzerinden Yaz Okulu 

Birimine İletilir.

Gelen EBYS yazısına ve ÜYK sonucu 

doğrultusunda Web sayfası üzerinden ücretler 

duyuru yapılır.

Gelen EBYS yazısına ve ÜYK sonucu 

doğrultusunda Web sayfası üzerinden ücretler 

duyuru yapılır.

Ücret Teklif 

Çalışması (Excel)

A1

https://summer.bogazici.edu.tr/?q=tr/node/128
https://summer.bogazici.edu.tr/?q=tr/node/128


YAZ OKULU BURSU SÜRECİYAZ OKULU BURSU SÜRECİ
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RiskRiskKontrol NoktasıKontrol Noktası Performans KriteriPerformans Kriteri AçıklamaAçıklamaBurs Ofisi KoordinatörlüğüBurs Ofisi Koordinatörlüğü Referans DokümanReferans DokümanYaz Okulu Koordinasyon KuruluYaz Okulu Koordinasyon KuruluÖğrenci İşleri Daire BaşkanlığıÖğrenci İşleri Daire Başkanlığı YönetimYönetim İyileştirme Önerileriİyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıPozisyon KodlamalarıSK TeknolojiSK Teknoloji

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

ÖBİKAS

İş Takip Duyuru Sistemi

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

ÜYK Tarafından Burs Alacak 

Öğrenci Sayısı Burs Ofisi 

Koordinatörlüğüne Ve OIDB 

Hazırlık Programı Ve Yaz Okulu 

ŞB. İletilir

Burs Ofisi Tarafından İletilen 

Öğrenci Listesi SK Teknoloji 

Üzerinden Sisteme Tanımlatılması 

İçin Redmine Üzerinden Talep / İş 

Açılır.

Burs Ofisi Tarafından Burs Alacak 

Öğrenci Listesi Yaz Okulu ŞM ’ye 

Mail İle İletilir.

Burs Alacak 

Öğrenci Listesi

Öğrenci Listesi SK Teknoloji 

Tarafından Sisteme Tanımlanır.

Burs Alacak 

Öğrenci Listesi

Öğrenci Burs 

Kullandı mı?

Evet

Burs Ofisi Koordinatörlüğüne Burs 

Kullanmayan Öğrenci Listesi İletilir.

Hayır

Burs Kullanmayan 

Öğrenci Listesi

Son

Burs Ofisi Tarafından Liste 

Güncellenir.

Burs Kullanmayan 

Öğrenci Listesi



ÖĞRETİM ELEMANI ÖDEMELERİ SÜRECİÖĞRETİM ELEMANI ÖDEMELERİ SÜRECİ
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RiskRiskÇalışma ve Sosyal Güvenlik BakanlığıÇalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığı Performans KriteriPerformans Kriteri AçıklamaAçıklamaÖğrenci İşleri DB (Yaz Okulu ŞM)Öğrenci İşleri DB (Yaz Okulu ŞM) Referans DokümanReferans DokümanStrateji Geliştirme Daire BaşkanlığıStrateji Geliştirme Daire BaşkanlığıPersonel DB / Hesap İşleri ŞMPersonel DB / Hesap İşleri ŞM İlgili Akademik Birimİlgili Akademik Birim İyileştirme Önerileriİyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıPozisyon KodlamalarıKontrol NoktasıKontrol Noktası

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç 

Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

ÖBİKAS

EBYS

Maaş Programı

HESİS

MYS (Mali Yönetim Sistemi)

*Yeni Adı HYS (Hazine Yönetim Sistemi)

E- Beyanname

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

A1: Ek Ders / Fazla 

Mesai / Arazi 

Çalışması / Büyük 

Proje Tazminatı / İSG 

ödemeleri tek bir 

sayfada gösterildi

Rektörlük Üzerinden Gelen Görevlendirme 

Yazıları Hesap İşleri Şube Müdürlüğüne Ve 

Öğrenci İşleri DB ’ye EBYS Üzerinden 

İletilir.

Üst Yazı, 

Görevlendirmeler, 

Göreve Başlama Formu

Ödeme Emirlerinde Yer Alan Tutarlar Ve 

Tertiplerin HYS Sistemine Girişleri Yapılır Ve 

Bordro, Çizelge Ve Banka Listesi HYS 

Sisteminde Ekler Kısmına Yüklenir. 

A2: Görevlendirme 

başlığı altında işe 

başlama formu da 

alınnır.

Görevlendirilen 

Akademisyen 

Yabancı Uyruklu 

mu?

Yabancı Uyruklu Akademisyen 

Bakanlıktan Çalışma İzin Belgesi Alır 

Ve Hesap İşleri Şube Müdürlüğüne Mail 

Veya EBYS Üzerinden İletir.

Maaş Programı Kullanılarak Part Time Giriş 

Ekranından Ek Ders Ve Staj Okulları İçin 

Kişisel Bilgiler Ve Çalışma Saatleri Girilir. 

Maaş Programı İle Fazla Çalışma Servisi 

Kullanılarak Fazla Mesai, Arazi Çalışması, 

Büyük Proje Ve İSG İle İlgili Bilgiler Sisteme 

Girilir. Bordrolar, Ödeme Emri (şablon) Ve 

Banka Listeleri Oluşturulur.

Hayır

Çalışma İzin 

Belgesi

Çalışma İzni 

Alındı mı?Evet

Süreç Sonlanır, Başvuru 

Alınmaz.

Hayır

 HESİS Sistemine Akademisyenin Çalışma 

Saatleri Girilir

Çizelgeler Maaş Programı Üzerinden Çıktı 

Alınır Ve Islak İmzalanmak Üzere Birimlere 

Dağıtımı Yapılır.

Çizelgeler

Çizelgeler Birimlerin Harcama Yetkileri 

Tarafından İmzalanır.

Çizelgeler

A3:  Çizelgeler sadece 

ek ders sürecinde Islak 

imzaya gidiyor. Diğer 

çizelgeler elden veya 

mail üzerinden hesap 

işlerine gönderiliyor.

Çizelgeler

Bütçe Var mı?

Bütçe Performans Program ŞM Telefon Veya 

Mail İle Hesap İşleri ŞM ‘yi Ve Yaz Okulu 

ŞM’yi Bütçe Bulunmadığına Dair 

Bilgilendirir.

Hayır

Bütçe Bulunana Kadar Beklenir.

Bütçe Bulunduğuna Dair Bilgilendirme Mail 

İle Yapılır. 
Evet

Ödeme 

Emirleri

HYS Üzerinde Hazırlanan Ödeme Emirleri 

Fakülte Ve Bölümlere Gönderilir.

HYS Üzerinden Muhasebe 

Biriminde Olduğu Kontrol 

Edilir.

HYS Üzerinden Gerçekleştirme Görevlisi 

Onaylar.

HYS Üzerinden Harcama Yetkilisi İmzalar Ve 

Muhasebe Kesin Hesap Ve Raporlama ŞM ‘ye 

Gönderilir.

Muhasebe Kesin Hesap Ve Raporlama ŞM 

Ödeme Emirlerini Ekleri İle Karşılaştırır.

Ödeme Emri 

Doğru mu?

Ödeme Emri Düzeltilir. HYS Üzerinden Bir 

Daha Gönderilir.
Hayır

Anlaşmalı Banka Üzerinden Muhasebe Maaş 

Ödemelerinin Yapılması İçin Mutemet 

Hesabına Maaşları / Ücretleri Tanımlanır.

Evet

(Sadece Ek Ders İçin) Ek Derslerin Ödemesi 

Tamamlandığında Kişilere Mail İletilir. 

Tanımlanan Maaşlar Hesap İşleri ŞM 

Tarafından Anlaşmalı Bankaya Talimat 

Verilerek Hesaplara Yatırılır.

Aylık Prim Ve Hizmet Belgelerinin Sosyal 

Güvenlik Kurumuna Kesenek Bilgi Sistemi Ve 

E – Beyanname Üzerinden Gönderilir.

Aylık Prim Ve 

Hizmet Belgeleri

A4: Mutemet, Hesap 

İşleri Şube müdürlüğü

Kurumumuzda eğitim 

fakültesinde ki 

öğrenciler stajlarını 

yaptıkları okullarda 

kendilerine 

danışmanlık yapan 

hocalara ödenen ek 

derstir.

*Yaz Okulu ŞM

A5: Gelen Ders Açma Formu 

Doğrultusunda Ek Ders Verileri 

Sisteme Girilir. Sisteme Giriş 

Öncesinde Yarı Zamanlı Hocalar 

İle İlgili Görevlendirme Ve Bilgi 

Formları Hesap İşleri ŞM Ve Yaz 

Okulu ŞM Arasında Karşılıklı 

Kontrol Edilir.

Ara Sınav Yapan Hocaların 

Bildirimleri Doğrultusunda Bu 

Hocaların Verileri De HESİS 

Sistemine, Hocanın Puantajına 

Eklenir.

Banka Ödemeleri Toplarlanır.

Ekstre Listesi / 

Ekstreler (Excel)

Çalışma Ve Hazine Bakanlığını Tarafından 

İlan Edilen Memur Maaş Katsayısı Takip 

Edilir.

Hocalara Yapılması Planlanan Ödemeler Ve 

İadeler İle İlgili Çalışma Yapılır Ve 

Tahminlenir.

Ekstre Listesi / 

Ekstreler (Excel)

Ek Dersin Kaç Katı Ödeme Yapılacağı Bilgisi 

Hesap İşleri ŞM ’ye Bildirilir.

Tahminleme 

Çalışması (Excel)

Yaz Okulu Uygulama Esas Ve UsulleriYaz Okulu Uygulama Esas Ve Usulleri

RD1: 

Ara Sınav Yapan Hocaların Bildirimleri 

Doğrultusunda Bu Hocaların Verileri De 

HESİS Sistemine, Hocanın Puantajına 

Eklenir.

Gelen Ders Açma Formu Doğrultusunda Ek 

Ders Verileri Sisteme Girilir. Sisteme Giriş 

Öncesinde Yarı Zamanlı Hocalar Ile Ilgili 

Görevlendirme Ve Bilgi Formları Hesap Işleri 

ŞM Ve Yaz Okulu ŞM Arasında Karşılıklı 

Kontrol Edilir.

Banka Ekstreleri İle Bütçe Gelirleri 

Karşılaştırılır. Yaz Okulu ŞM ‘nin Gelirinin 

Farklı Bir Gelir Kalemi Altında Girilip 

Girilmediği Kontrol Edilir.
K2

K2: 

Bütçe Performans Program ŞM İletişime 

Geçilir. Gerekli Düzeltme Yapılması Sağlanır.

Bütçe Performans Program ŞM 

Talep Edilen Düzeltme 

Doğrultusunda Gelir Kalemini 

(Gelir Kodu) Düzeltir.

R1

R1: Bütçe Performans Program ŞM 

tarafından Yaz Okulu için yapılan bir 

ödemenin farklı bir gelir türü olarak 

girilmesi (Gelir kaleminin yanlış 

girilmesi) sonucu yaz okulunun bütçe 

bulamadığı için akademisyen 

ödemelerini yapamaması

Evet

https://www.yok.gov.tr/Documents/Kurumsal/strateji_dairesi/mevzuat/Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1nda%20Y%C3%BCr%C3%BCt%C3%BClen%20Yaz%20Okullar%C4%B1%20Programlar%C4%B1%20Uygulama%20Esas%20ve%20Usulleri.pdf
https://www.yok.gov.tr/Documents/Kurumsal/strateji_dairesi/mevzuat/Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1nda%20Y%C3%BCr%C3%BCt%C3%BClen%20Yaz%20Okullar%C4%B1%20Programlar%C4%B1%20Uygulama%20Esas%20ve%20Usulleri.pdf
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RiskRiskKontrol NoktasıKontrol Noktası Performans KriteriPerformans Kriteri AçıklamaAçıklamaİlgili Öğrenciİlgili Öğrenci Referans DokümanReferans DokümanStrateji Geliştirme Daire BaşkanlığıStrateji Geliştirme Daire BaşkanlığıÖğrenci İşleri Daire BaşkanlığıÖğrenci İşleri Daire Başkanlığı SK TeknolojiSK Teknoloji İyileştirme Önerileriİyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıPozisyon Kodlamaları

Öğrenci Listesi Kontrol Edilir.

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

Yaz okulu ödemesi iadesi talep eden öğrencilerin taleplerinin incelenmesi ve sonuçlandırılması.

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

ÖBİKAS

İş Takip Duyuru Sistemi

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

A0: Kayıt süreci 3 

aşamalı oluyor: Ön 

Kayıt, Kesin kayıt, 

Geç Kayıt (Add – 

Drop)
Bir öğrencinin dersi 

seçebilmesi için Ücretini 

ödemiş olması gerekir. 

Aksi takdirde sistem izin 

vermez. 

- Kota veya farklı bir 

nedenden dersi 

alamamışsa iade hakkı 

olur. 

- Ders Üniversite 

tarafından kapatıldıysa 

yine iade edilir. 

- Dönem başlamadan 

önce düşürülen ders için 

ücret iadesi yapılır.

Yaz Okulu Başvuru 

Dönemleri:

Ön Kayıt: Nisan - Mayıs

Kesin Kayıt: Haziran

Geç Kayıt: Temmuz

Yaz okulu ücret iade 

tarihleri web sayfası 

üzerinden ilan edilir. 

İlgili tarihlerde 

öğrenciler BUİS 

üzerinden başvurularını 

yapar. (takriben 15 gün) 

Sistem üzerinden 

İade hakkı olan 

Öğrencilerin görebildiği 

formlar olur. 

*2024 Yaz Döneminde 

takriben 1100 öğrenciye 

ücret iadesi yapıldı.

Web sayfası üzerinden ücret iade tarihleri 

ilan edilir. PZ1: Yaz Okulu ŞM. 

Ücret İadesi Süreci ile 

ilgilenen 3 personel 

var.

SK Teknoloji’ye Redmine Üzerinden İş 

Talebi Açılır. İade Hakkı Olan 

Öğrencilerin Listesi İstenir Ve Başvuru 

Sisteminin (BUİS İade Başvuruları 

Sekmesi) Açılması / Aktif Hale 

Getirilmesi İstenir.

A1
A1: Geç kayıt 

dönemin sonrasında 

iade başvuruları alınır.

SK Teknoloji Tarafından İade Hakkı 

Olan Öğrenci Listesi İletilir.

(İade Hakkı Olan) 

Öğrenci Listesi

Öğrenciler Tarafından Yaz Okulu İade 

Başvurusu Ekranı BUİS Üzerinden 

Görüntülenir.

Öğrenci Listesi Kontrol Edilir. 

SK Teknoloji Tarafından İade Hakkı 

Olan Öğrencilere Sistem Açılır.

(İade Hakkı Olan) 

Öğrenci Listesi 

(Excel)

K1

K1: İade hakkı 

düşürülmesi 

gerekirken iade alma 

hakkı olan öğrenci var 

mı tespit edilir.
ÖBİKASWEB üzerinden 

öğrenci aranır ve liste 

üzerinde isimleri kontrol 

edilir.

Numune öğrenciler 

rassal olarak seçilir. 

Listede isimleri ve iade 

hakları kontrol edilir. 

Ortalama 1800 öğrenci 

listede yer alır. 100'e 

yakın öğrenci kontrol 

ediliyor. 

RD1: 

SK Teknoloji İle İletişime Geçilir. 

Listede Olması Gereken Veya Olmaması 

Gereken Öğrenciler Bildirilir.

Liste Doğru mu?

Hayır

SK Teknoloji Redmine Veya Mail İle 

Güncel / Doğru İade Hakkı Olan Öğrenci 

Listesini İletir.

(İade Hakkı Olan) 

Öğrenci Listesi 

(Excel)

İade Hakkı Olan Öğrencilere Mail İle 

Duyuru Yapılır.

Evet

İade Almak İsteyen Öğrenciler BUİS 

Yaz Okulu İade Başvurusu Formu 

Üzerinden Başvuru Yapar.

BUİS Programı, Yaz Okulu > Summer 

Refund Student List Sekmesi Üzerinden 

Formu Dolduran Öğrenciler Listelenir.

Başvuru Tarihleri Bittikten Sonra Sistem 

Kapanır. Öğrenci Listesi Excel’e 

Aktarılır.

K2

K2: Sistemin verdiği 

ile öğrencinin talep 

ettiği tutar arasında 

uyuşmazlık varsa ilgili 

öğrenciler kontrol 

edilir. Kayıt durumu 

ve dönemi, aldığı ders 

saati kontrol edilerek 

iade alması gereken 

tutar aynı mı bakılır.

Listede 

Uyuşmayan var 

mı?

Öğrencinin İade Alabileceği Tutar Liste 

Üzerinde Güncellenir. Listeye Son Hali 

Verilir.

Evet

EBYS Üzerinden Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığına İadelerin Yapılması 

İçin Yazı İletilir.

Hayır

(İade Hakkı Olan) 

Öğrenci Listesi Ve İade 

Tutarları (Excel)

(İade Hakkı Olan) 

Öğrenci Listesi Ve İade 

Tutarları (Excel)

Üst Yazı, (İade Hakkı 

Olan) Öğrenci Listesi Ve 

İade Tutarları (PDF)

(İade Hakkı Olan) 

Öğrenci Listesi Ve 

İade Tutarları (Excel)

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, 

Muhasebe Kesin Hesap Ve Raporlama 

Şube Müdürlüğü Tarafından Yaz Okulu 

ŞM ’ye Hesap Bilgileri Veya Kimlik 

Uyuşmazlıkları İle İlgili Dönüşler 

Yapılır.

Herhangi bir 

Hata var mı?

Evet

Strateji Geliştirme DB Tarafından 

Öğrenci Listesi Ve Tutarlar Kontrol 

Edilir.

Öğrenciler İle İletişime Geçilir. Doğru 

Bilgiler Öğrenciden Temin Edilir. 

Akabinde Muhasebe ŞM İle Paylaşılır.

Hayır

SGDB, Muhasebe ŞM 

süreci

İade hakkı olan ama başvuru yapmayan 

öğrenciler Üniversiteye yaz okulu ŞM 

’ye ücret iadesi için müracaat eder

Öğrenciye Eylül Ayında Ücret İadesini 

Alabilmesi İçin Form İletilir Ve Formu 

Doldurması İstenir.

Ücret İade 

Formu

Öğrenci Formunu Doldurur Ve Mail İle 

İletir.

Ücret İade 

Formu

İade İsteyen Öğrencilerin İade Talepleri 

Toplandıktan Sonra İlgili Liste Ve 

Tutarlar (iade Alacak Öğrenci Listesi Ve 

Tutarları) Muhasebe ŞM ’ye EBYS 

Üzerinden İletilir.

A2: YADYOK 

hazırlık yaz okulu iade 

hakkı olan öğrencileri 

de EBYS üzerinden 

yaz okuluna iletilir. 

Strateji Geliştirme DB 

’ye iletilecek listeye 

eklenerek iadeleri 

gerçekleştirilir.

Yaz Okulu 

Kayıt Süreci

Yaz Okulu 

Kayıt Süreci

Strateji Geliştirme Daire Başkalığı Banka 

İle Hesaplara İadeleri Transfer Eder.



YAZ OKULU İSTATİSTİK VE RAPORLAMA SÜRECİYAZ OKULU İSTATİSTİK VE RAPORLAMA SÜRECİ
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RiskRiskKontrol NoktasıKontrol Noktası Performans KriteriPerformans Kriteri AçıklamaAçıklamaİlgili Öğrenciİlgili Öğrenci Referans DokümanReferans DokümanPersonel DB (Hesap İşleri ŞM)Personel DB (Hesap İşleri ŞM)Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı (Yaz Okulu ŞM)Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı (Yaz Okulu ŞM)
SKS DB (Yurtlar ve Konutlar ŞM, Bur Ofisi 

Koordinatörlüğü)

SKS DB (Yurtlar ve Konutlar ŞM, Bur Ofisi 

Koordinatörlüğü)
İyileştirme Önerileriİyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıPozisyon KodlamalarıStrateji Geliştirme DB (Bütçe Performans Program ŞM)Strateji Geliştirme DB (Bütçe Performans Program ŞM)

Operasyonel

Yaz okulu döneminde açılan ders başvuran kayıt olan öğrenci sayıları, ödemelere ilişkin raporların hazırlanması ve sunulması.

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

ÖBİKAS

İş Takip Duyuru Sistemi

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Personel DB ’den Akademisyenlere 

Yapılan Maaş Ödemeleri Listesi HESİS 

Üzerinden Alınır.

Not Girişleri 

Süreci

Not Girişleri 

Süreci

Akademisyenlere 

Yapılan Ödemeler 

Listesi (Excel)

Listeyi Kontrol Etmesi Hesap İşleri ŞM 

’den İstenir.

Hesap İşleri ŞM Maaş Ödemelerini 

Kontrol Eder.

K2

K1

Herhangi bir 

Hata var mı?

K1 ve K2: Hesap İşleri 

ŞM ve Yaz Okulu ŞM 

Yaz okulunda ders 

veren akademisyenlere 

yapılan ödeme 

listesinin HESİS’ten 

alır ve karşılıklı 

kontrol eder.

Akademisyenin Gün Ve Saat Bilgisi 

Yanlış Girildiği Takdirde Gerekli 

Düzenleme Yapılır.

Evet

Bütçe Performans Program ŞM ’den 

Akademisyen Ödeme Listesi İstenir.

Hayır

Akademisyenlere 

Yapılan Ödemeler 

Listesi (Excel)

Akademisyenlere 

Yapılan Ödemeler 

Listesi (Excel)

Bütçe Performans Program ŞM 

Tarafından Ödeme Listesi İletilir.

Ödeme Listesi - 

Meblağ (Excel)

BUİS Programı Registration Sayfası 

Üzerinden «Yaz Okulu Raporu» (ilgili 

Linkten) Alınır. 

BUİS Programı Registration Sayfası 

Üzerinden «Yaz Okulu Raporu» (ilgili 

Linkten) Alınır. 

Yaz Okulu 

Raporu

Yurtlar Ve Konutlar ŞM ’ye Yaz 

Okulunda Ders Alan Öğrenci Listesi 

Gönderilir. Yurtta Kalan Öğrenci Sayısı 

İstenir.

Yaz Okulu 

Öğrenci Listesi

Yurtlar Ve Konutlar ŞM, Yaz Okulu 

ŞM ’ye Yurtta Kalan Öğrenci Sayısını 

İletir.

Yurtta Kalan 

Öğrenci Sayısı

Burs Ofisi Koordinatörlüğünden Yaz 

Okulu Bursu Alan Öğrenci Listesi 

İstenir.

Yurtta Kalan 

Öğrenci Sayısı

Burs Ofisi Koordinatörlüğü Burs Alan 

Öğrenci Listesinin İletir.

Burs Alan 

Öğrenci Listesi

Kayıt Dönemi Sonrasında Listede Yer 

Alan Öğrencilerin Burs Kullanıp 

Kullanmama Durumları Tespit Edilir.

Burs Alan 

Öğrenci Listesi

Veriler Toplandıktan Sonra Rapor 

Hazırlanır.

Burs Alan Öğrenci Listesi Ve Sayısı, 

Akademisyenlere Yapılan Ödeme 

Listesi, Bütçe Kontrolü (Maaş 

Meblağı), Yaz Okulunda Yurtta Kalan 

Öğrenci Sayısı, Yaz Okulu Raporu

Yaz Okulu ŞM Tarafından Hazırlanan Rapor 

Dekanlara, Bölüm Başkanlarına, Enstitü Müdürlerine, 

Yaz Okulu Koordinasyon Kurulu Üyelerine Ve 

Rektörlüğe EBYS Ve Mail Üzerinden  İletilir.

Yaz Okulu ŞM 

Raporu (PDF)

https://registration.boun.edu.tr/buis/obikas/dynamicreports.aspx
https://registration.boun.edu.tr/buis/obikas/dynamicreports.aspx


KATKI PAYI VE ÖĞRENİM ÜCRETLERİNİN BELİRLENMESİ SÜRECİKATKI PAYI VE ÖĞRENİM ÜCRETLERİNİN BELİRLENMESİ SÜRECİ
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RiskRiskKontrol NoktasıKontrol Noktası Performans KriteriPerformans Kriteri AçıklamaAçıklamaİlgili Öğrenciİlgili Öğrenci Referans DokümanReferans DokümanYönetimYönetimÖğrenci İşleri Daire Başkanlığı (Yaz Okulu ŞM)Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı (Yaz Okulu ŞM) SK TeknolojiSK Teknoloji İyileştirme Önerileriİyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıPozisyon KodlamalarıYÖK / ÖSYMYÖK / ÖSYM

SK Teknoloji İle İletişime Geçilir. 

Redmine Üzerinden Hatalar İletilir.

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

ÖBİKAS

İş Takip Duyuru Sistemi

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

RD1: İlgili Yıla Ait 

Cumhurbaşkanlığı 

Karanamesi

RD1

Kararname üzerinden ücret alınacak ve 

alınmayacak öğrenci statüleri belirtilir. Ücret 

alınacak statülerin tutarları veya alt ve üst limitleri 

belirtilir. 

Kararnamede Yer Alan Tutarlar Excel 

Dosyası Halinde Hazırlanır. Hazırlanan 

Katkı Payı Listeleri ÜYK ’ya Sunulur.

Katkı Payı mı? 

Öğrenim Ücreti 

mi?

Katkı Payı

Üst Yazı, Katkı 

Payı Listesi (Excel)

ÜYK ’da Gündeme Alınır.

ÜYK ’da Alınan Karar İlgili Birimlere 

İletilir.

ÜYK Kararı

ÜYK ’da Alınan Karara İstinaden Web 

Sayfası Üzerinde Ücretlerin Duyurusu 

Yapılır. (ilgili Link)

ÜYK ’da Alınan Karara İstinaden Web 

Sayfası Üzerinde Ücretlerin Duyurusu 

Yapılır. (ilgili Link)

SK Teknolojiye Sistem Üzerinde 

Ücretlerin Tanımlanması İçin Redmine 

Üzerinden Talep Açılır.

SK Teknolojiye Tarafından Sistem 

Üzerinde Ücretlerin Tanımlanır.

SK Teknolojiye Tarafından Sistem 

Üzerinde Ücretlerin Tanımlanır.

Kararnamede Yer Alan Yurt Dışı 

Kontenjanı İle Kabul Alan Öğrencilerin 

Öğrenim Ücretleri Alt Ve Üst Limitlere 

Göre Excel Üzerinde Hazırlanır / 

Çalışılır.

Öğrenim Ücreti
Öğrenim Ücretleri 

Listesi (Excel)

Hazırlanan Excel Dosyası  ÜYK ’ya 

Sunulur.

Öğrencinin 

Ödeme 

Yükümlülüğü 

Var mı?

Evet

Ödeme Yükümlülüğünden Muaf Olan 

Öğrenciler SK Teknoloji Tarafından 

Sisteme Tanımlanması İçin Redmine 

Üzerinden Talep Oluşuturulur.

Hayır

Ödeme Yükümlülüğünden Muaf Olan 

Öğrenciler SK Teknoloji Tarafından 

Sisteme Tanımlanır.

ERASMUS, 

Exchange veya 

Staj mı?

Hayır

Yaz Okulu ŞM Tarafından PSAYMAN 

Programı Üzerinden Muafiyet 

Tanımlanır. (BUİS Ile Entegre Olduğu 

Için Otomatik Olarak Yansır)

Evet

SK Teknoloji Tarafından Sisteme 

Tanımlanana Muafiyetler Ve Ücretler 

Kontrol Edilir.

K1

Ücretler ve 

Muafiyetler 

Sistem üzerinden 

Doğru 

Tanımlanmış 

mı?

K1: SK teknolojinin 

sistem üzerinden 

yaptığı tanımlamalar 

kontrol edilir.
*Rassal olarak numune 

öğrenciler seçilerek ücret 

ve muafiyet 

durumlarının sisteme 

yansıyıp yansımadığı 

kontrol edilir.

Ref.1

Ref.1

Hayır

SK Teknoloji Tarafından Gerekli 

Düzenlemeler Yapılır.
Ödeme Sistemi Açılır

Evet

A1: Ücretlerin 

belirlenmesi senede 1 

sefer olan bir süreç.
*Sene içerisinde 

birimlerden gelen 

talepler (özel öğrenci 

durumları, ERASMUS’a 

giden veya Staj yapan 

öğrenciler için) 

doğrultusunda süreç 

tekrarlanır.

2. Öğretim Öğrencilerin Öğrenim 

Ücretleri ÜYK Kararı İle İlgili Birimlere 

İletilir.

Bölümlerin 

2.Öğretim Öğrenci 

Ücreti Teklifi 

Süreci

Bölümlerin 

2.Öğretim Öğrenci 

Ücreti Teklifi 

Süreci

https://ogrenciler.bogazici.edu.tr/Home/SubPage/harclarveucretler
https://ogrenciler.bogazici.edu.tr/Home/SubPage/harclarveucretler


KATKI PAYI VE ÖĞRENİM ÜCRETLERİNİN ALINMASI SÜRECİKATKI PAYI VE ÖĞRENİM ÜCRETLERİNİN ALINMASI SÜRECİ
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RiskRiskKontrol NoktasıKontrol Noktası Performans KriteriPerformans Kriteri AçıklamaAçıklamaİlgili Öğrenci / İlgili Bölümİlgili Öğrenci / İlgili Bölüm Referans DokümanReferans DokümanYazı İşleri ŞM Yazı İşleri ŞM Öğrenci İşleri Daire BaşkanlığıÖğrenci İşleri Daire Başkanlığı İyileştirme Önerileriİyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıPozisyon Kodlamaları

(Habersiz Ödeme Yapan Öğrenci 

İçin) Öğrenciye Remedial 

Olmadığı Bilgisi Verilir İade 

Alması İçin Yazı İşleri ŞM ’ye 

Yönlendirilir.

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

ÖBİKAS

İş Takip Duyuru Sistemi

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Öğrenci türüne, statüsüne göre ödeme 

süreçleri değişiklik gösterir.

Remedial / 

Dönemini Aşan / 

İkinci 

Üniversite / 

2.Öğretim / 

SAT / Yabancı 

Uyruklu

Öğrenci Hakkında 

Herhangi Bir Işlem 

Yapılmaz.

Öğrenci Harç Ücretini İlgili Banka Üzerinden 

Öder. PSAYMAN Programı Üzerinden 

Otomatik Olarak Harç Onayı Verilir.

Zamanında Ödemeyen Öğrenci 

Için Dönem Kaydı Açılmaz / 

Sistem Izin Vermez.

Remedial

İkinci Üniversite

Dönem Aşımı  / 2.Öğretim / SAT / Yabancı UyrukluÖğrenci 

Zamanında 

Ödedi mi?

Öğrenci Yazı İşleri ŞM 

Dilekçesini Teslim Eder.

Evet

A1: Sadece hazırlıktan 

sonraki 1 yıl için harç 

ödeyerek öğrencilik 

haklarından 

faydalanmak için  

A1

A1

Hayır

Dilekçe, 

Dekont

Ref.

yazı işleri ŞM öğrencinin 

dilekçesini EBYS üzerinden Yaz 

Okulu ŞM ’ye iletir.
A1

Dilekçe, 

Dekont

Ref.

Öğrencinin Harç Onayı Verilir. 

Dekontu / Ödemesi PSAYMAN 

Programına İşlenir.

Öğrencinin Remedial Olup 

Olmama Durumu Kontrol Edilir.

Öğrenci 

Remedial mı?

Evet

Hayır

BUİS Programı Üzerinden 

Öğrencinin Statüsü Değiştirilir. 

Öğrenci «izinli» Olarak 

Tanımlanır. 

Harç İadesi 

Süreci

Harç İadesi 

Süreci

Öğrencinin Remedial Olup 

Olmama Durumu Kontrol Edilir.

Öğrenci 

Remedial mı?

K1

Öğrencinin Yapması Gereken 

Ödeme Tutarı Ve Hesap Bilgisi 

(IBAN) Paylaşılır Ve Yazı İşleri 

ŞM ’ye Dekont İle Birlikte 

Dilekçe Vermesi İçin 

Yönlendirilir.

Evet

Öğrenciye Gerekli Bilgilendirme 

Yapılır. Hakkında Herhangi Bir 

Işlem Yapılmaz.

Hayır

Öğrenci 

Zamanında 

Ödedi mi?
Evet

Hayır

Öğrenci Fakültesine E-Dilekçe Yolu Ile 

Döneminin Açılması Talebinde Bulunur. 

Karar Geldiği Takdirde Kayıt İşleri ŞM 

Fakülte Sorumluları Yaz Okulu ŞM ’yi 

Bilgilendirir. Yaz Okulu ŞM Tarafından 

Öğrencinin Harç Ödemesi Yapabilmesi Için 

Hesap Bilgileri Paylaşılır.

Öğrenci Ödemesini İletilen IBAN ’a 

Gerçekleştirir. Dekontunu Yaz Okulu ŞM İle 

Paylaşır.

Öğrencinin Harç Onayı Verilir. Dekontu / 

Ödemesi PSAYMAN Programına Işlenir.

Ders Kayıt 

Süreci

Ders Kayıt 

Süreci

Öğrenci 

Zamanında 

Ödedi mi?
Evet

Hayır

R1

R1: İkinci Üniversite okuyan 

öğrencinin durumu ile dönem 

aşımı yaşayan öğrencinin durumu 

çözüm yolu aynıdır. Farkı:
İkinci Üniversite okuyan öğrenciyi 

sistem ayırt edemeyebiliyor!

İkinci üniversitesini okuduğu halde 

tek üniversite gibi algıladığı takdirde 

sistem harç istemez! Bu durum fark 

edilemeyebiliyor.

Bir de önceki üniversiteden ayrılan ve 

hali hazırda tek üniversite okuyan 

öğrenciyi ikinci üniversite gibi 

algıladığı takdirde sistem harç ücreti 

çıkarıyor. Bu durum tespit 

edilebiliyor.

Fakülte ismi değiştiği takdirde öğrenci 

2 üniversiteye kayıtlı gibi 

görülebiliyor. Bu durumda yine sistem 

öğrenciyi harca tabi tutuyor.



HARÇ İADESİ SÜRECİHARÇ İADESİ SÜRECİ
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RiskRiskKontrol NoktasıKontrol Noktası Performans KriteriPerformans Kriteri AçıklamaAçıklamaİlgili Akademik Birim (Fakülte / Enstitü)İlgili Akademik Birim (Fakülte / Enstitü) Referans DokümanReferans DokümanYazı İşleri Şube MüdürlüğüYazı İşleri Şube MüdürlüğüÖğrenci İşleri Daire BaşkanlığıÖğrenci İşleri Daire Başkanlığı Strateji Geliştirme DBStrateji Geliştirme DB İyileştirme Önerileriİyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıPozisyon Kodlamalarıİlgili Öğrenciİlgili Öğrenci

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

EBYS

ÖBİKAS

İş Takip Duyuru Sistemi

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Harç iadesi talebi olan öğrenciler 

yazı işleri ŞM ’ye dilekçesini 

elden teslim eder.

İ1

İ1: Harç iadesi talep eden 

öğrencilerin dilekçesini fiziki 

getirmesi yerine Dijital olarak 

iletmesi.

Yazı İşleri ŞM Tarafından Öğrenci 

Dilekçesi EBYS Üzerinden ÖİDB 

’ye İletilir.

A1: Yazı işleri her bir 

öğrencinin dilekçesi 

direk iletir. Biraz 

bekleyip başvurular 

biriktikçe Toplu liste 

iletmez!
*2023 – 2024 eğitim yılı 

için tahminen 50 civarı 

harç iade dilekçesi yazı 

işleri tarafından 

iletilmiştir.

A2: Sistemin İkinci 

üniversiteyi kontrol 

edememe durumunda 

öğrenci iade hakkına 

sahip olabilir.

Öğrencinin Ödeme Dekontu Ve 

Dilekçesi EBYS Üzerinden Yaz 

Okulu ŞM Tarafından Alınır.

Dekontu, 

Dilekçe

Dekontu, 

Dilekçe

Dekontu, 

Dilekçe

Bütçe Performans Program ŞM 

Tarafından Kullanılan PSAYMAN 

Programı Üzerinden Öğrenci 

Bilgileri Kontrol Edilir.

K1

K1: Öğrencinin harca 

tabi olup olmadığına 

bakılır.

RD1: İlgili Yıla Ait 

Cumhurbaşkanlığı 

Karanamesi

RD1: Cumhurbaşkanlığı 

Kararı

RD1: Cumhurbaşkanlığı 

Kararı

Öğrencinin iade hakkı olmadığı 

takdirde öğrencinin dilekçesine 

cevaben iade talebinin reddedildiğine 

dair mail iletilir.

Öğrencinin İade 

Hakkı Var mı?

Hayır

Harcama Yönetim Sistemi Aracılığıyla 

Veri Girişi Görevlisi Transfer Süreci İçin 

Belgeleri Yükler Ve Alıcı Hesap 

Bilgilerini Girer

Üst Yazı, Öğrencinin 

Dilekçesi Ve Dekontu, 

Bölüm Yazısı

Evet

Yazı İşleri ŞM Tarafından Öğrenim 

Ücretine Tabi Olan Öğrencilerin İade 

Talepleri EBYS Üzerinden 

Öğrencinin Dilekçesi İlgili Bölüme 

İletilir.

Harç mı? 

Öğrenim Ücreti 

mi?

Harç

Öğrenim Ücreti

Dekontu, 

Dilekçe

Bölüm Bağlı Bulunduğu Enstitüye 

İletir.

İlgili Enstitü ÖİDB ’ye Üst Yazı İle 

Yazının Ekinde Bölüm Yazısı 

Öğrenci Dilekçesi Ve Dekontunu 

İletir.

İ2: Öğrenim ücretleri iadesi 

harç iadesinden farklı olarak 

ilgili akademik birimine 

iletiliyor. Enstitülerin yaptığı 

önemli bir kontrol var mı? 

Yoksa Bu işlemin de ÖİDB 

tarafından yapılması
Bölüm Yazısı, 

Dekont, Dilekçe

Bölüm Yazısı, 

Dekont, Dilekçe

Katkı Payı ve 

Öğrenim Ücretinin 

Alınması Süreci

Katkı Payı ve 

Öğrenim Ücretinin 

Alınması Süreci

A2

Strateji Geliştirme DB transfer 

işlemini gerçekleştirir

OİD Başkanlığı Gerçekleştirme 

Görevlisi Ve Harcama Yetkilisi 

Onayı Verir
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