
………………... SÜRECİ

A
şa

m
a 

1
S

ü
re

ç 
T

ip
i

A
şa

m
a 

2
A

m
aç

 v
e 

K
ap

sa
m

RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaÖğrenci Referans DokümanÜniversite Yönetim Kuruluİlgili Enstitü Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı İyileştirme ÖnerileriPozisyon 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

ÖBİKAS

EBYS

YÖK Test Ve 

Dokümantasyon Daire 

Başkanlığı Web Sitesi

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet



COTUTELLA SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaÖğrenci Referans DokümanÜniversite Yönetim Kuruluİlgili Enstitü Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıKarşı Kurum

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

YÖK Test Ve 

Dokümantasyon Daire 

Başkanlığı Web Sitesi

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Öğrenci Anlaşma yapılması için 

enstitüye dilekçe ile başvuruda bulunur.

Dilekçe

EYK ‘da Öğrencinin Talebi 

Görüşülür.

Öğrencinin Dilekçesinde Yer 

Alan Anlaşma Metni 

İncelenir. Değerlendirilmek 

Üzere EYK Gündemine 

Alınır.

EYK Kararı, Anlaşma Metni, 

Öğrenci Dilekçesi Rektörlüğe 

Karşı Taraftaki Üniversite İle 

Anlaşma Yapılmak Üzere 

EBYS Üzerinden İletilir.

EYK Kararı, 

Gelen Talep 

Değerlendirilmek Üzere 

Senatoda Görüşülür.

Öğrenci Anlaşma 

Metinlerinin 2 Kopya Olarak 

Karşı Taraftaki Üniversiteye 

İmzalamak Üzere Gönderir.

Diğer Üniversite Öğrencinin 

Göndermiş Olduğu Nüshaları 

İmzalar.

Enstitü Müdürü Ve Danışman 

Hoca İmzalı Nüshaları 

İmzalar Ve Rektör İmzasına 

Sunulur.

Rektör Anlaşma Metinlerini 

İmzalar Ve 1 Nüshası 

Rektörlükte Kalır. 1 Nüshası 

İlgili Enstitüye Geri Verilir.

Rektör İmzalı Anlaşma Metni 

Öğrenci Dosyasına 

Arşivlenir.

Süre Uzatımı 

Var mı?

Öğrenci Süre Uzatımı İçin Dilekçesini 

Ve Anlaşma Metnini EYK ’ya 

Sunulmak Üzere Enstitüye Teslim 

Eder.

Evet

EYK ‘da Süre Uzatma Talebi 

Görüşülür

EBYS Üzerinden Rektör 

Oluru 

EYK Kararı, 

*Süre Uzatımı ÜYK ’da Görüşülür! İlk 

Anlaşma Senatoda Süre Uzatımı İse 

ÜYK ’da Görüşülüyor! 

I. Aşamadaki Gibi Devam Eder!

Anlaşma Metni 

(2 Nüsha)

Anlaşma Metni 

(2 Nüsha)

Anlaşma Metni 

(2 Nüsha)

Anlaşma Metni 

(2 Nüsha)

Anlaşma Metni 

(1 Nüsha)

Öğrenci Tez Savunmasını Verir. Süre 

Bitiminde Öğrenci Tezini Enstitüye 

Teslim Eder.

Hayır

EYK ‘da Süre 

Uzatımı için 

devam edildi mi?

Evet

Hayır



LİSANSÜSTÜ ÖĞRENCİLERİN AF KANUNU KAPSAMINDA BAŞVURU VE İNTİBAK İŞLEMLERİ SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaÖğrenci Referans DokümanÜniversite Yönetim Kuruluİlgili Enstitü Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıYÖK

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

YÖK Test Ve 

Dokümantasyon Daire 

Başkanlığı Web Sitesi

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Lisansüstü 

Öğrencilerin Af 

Kanunu Kapsamında 

Başvuru ve İntibak 

İşlemleri Süreci

Açıklama Metni

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı 

(Kayıt İşleri ŞM) 

Süreçleri

Kayıt İşleri Şube Müdürlüğü Tarafından Af 

Kapsamından Yararlanan Öğrenciler İlgili 

Enstitülere Ve Birimlere Dosyalar / Listeler 

İletilir.

(Bazı Enstitüler İçin) Ana Bilim Dalı 

Başkanlıklarına Listelerin Ve Dosyaların 

Dağıtımı Yapılır.

Ana Bilim Dalı Başkanlığı Veya Enstitü 

Sekreterliği Tarafından YÖK Ve Senato’nun 

Çıkartmış Olduğu Usul Ve Esaslara Göre 

Öğrencinin İntibakı Yapılır.

Öğrenci Listesi

Öğrenci 

Listesi

(Güncel) 7417 Sayılı Kanun 

Senato Uygulama Esasları

Öğrencilerin İntibakları EYK ‘da 

Değerlendirilir Ve Onaylar

EYK Kararı İle Onaylanan İntibaklar Kayıt 

İşleri Şube Müdürlüğüne İletilir.

K1

K1: Kayıt olacağı ders, 

dönem (ders, tez, 

yeterlilik) Öğrencinin 

Transkripti (not dökümü) 

göz önünde bulundurularak 

intibakı yapılır.

EYK Kararı, Tutanak, 

İntibak Kararları (Excel 

Dosyası Olarak Ekte)

ÖİDB SÜRECİ



MEZUNİYET TÖRENİ SÜRECİ
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RiskMezunlar Derneği Performans Kriteri AçıklamaYönetim (Rektörlük) Referans DokümanÖğrenci İşleri Daire Başkanlığıİlgili Enstitü ve Ana Bilim Dalı Başkanlığı Medya ve İletişim Birimi İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıKültür Sanat ve Etkinlikler Şube Müdürlüğü (SKS DB) Öğrenci İşleri Dekanlığı
Kontrol 

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

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Mezun 

Öğrencilerin 

Tespit Edilmesi

A1: Toplantıda 

organizasyon içerisinde 

belirlenmesi gereken her 

şey kararlaştırılır 

ayarlanır: Görevli 

asistanlar, gün, saat, 

salonlar, ihtiyaç duyulan 

eşya, hocalar için cübbe 

vb.

A2: Fakülteden 

fakülteye değişiklik 

gösteriyor: Bazı 

fakülteler her bir listeyi 

ayrı ayrı hazırlıyor

İktisadi İdari Bilimler 

Fakültesi

Kültür Sanat ve Etkinlikler Şube Müdürlüğü ile 

toplantılar/yazışmalar sonucu tören sıralaması, 

günü ve saati belirlenir.

(Bazı Enstitüler İçin) Müdürlük 

Tarafından, Mezuniyet Takvimi 

Hazırlanarak Ana Bilim Dalı 

Başkanlıklarına İletilir.

EYK ‘da Aday Akademisyen 

Değerlendirilir. Değerlendirme 

Sonucuna Göre Karar Yönetime 

EBYS Üzerinden İletilir.

Ana Bilim Dalı Başkanlıklarından 

Cübbe Talepleri İstenir Ve Gelen 

Talepler İlgili Birime İletilir.

Ana Bilim Dalı Başkanlıklarından, 

Katılımcı Sayısının Tespit Edilmesi 

İçin Törene Katılacak Öğretim 

Elemanı İsimleri İstenir.

(Bazı Enstitüler İçin) Tören 

Esnasında Gösterilmek Üzere, Ana 

Bilim Dalı Başkanlıkları Tarafından 

Öğrencilerden Vesikalık Ve Toplu 

Fotoğraflar Mail İle İstenir.

Mezuniyet Davetiyeleri Teslim Alınır 

Ve Bölümler Tarafından Dağıtımı 

Sağlanır.

Ana Bilim Dalı Başkanlıklarından 

Mezuniyet Listeleri Ve Varsa Özel 

Ödül Alan Öğrenci İsimleri Gelir.

Diplomalar Enstitü Müdürü 

Tarafından İmzalanmak Üzere Kayıt 

İşleri Şube Müdürlüğü Tarafından 

Enstitülere Gönderilir. 

Rektör İmzalı Diplomalar Teslim 

Alınır.

Kayıt İşleri Şube Müdürlüğü 

Kontrollerini Tamamladıktan Sonra, 

Fakültelere Mezuniyet Listelerini 

Gönderir.

Yüksek Lisans Ve Doktora Mezun 

Listeleri De Kayıt İşleri Şube 

Müdürlüğü Tarafından Fakültelere 

Gönderilir.

Diploma Dağıtım Töreninde Bu Listeler Eşliğinde; 

Diplomalar, Özel Ödüller Ve Mezun Kartları 

Öğrencilere İmza Karşılığında Dağıtılır. (ilişiğini 

Kesmiş Öğrenciler İçin Verilir. İlişiğini Kesmeyen 

Öğrencilerin Diplomaları Kayıt İşleri ŞM ‘ye İade 

Edilir.)

Senato Kararı

MEZUNİYET TÖRENİNDE VERİLEN ÖDÜLLER, BAŞVURU 

VE DEĞERLENDİRME SÜRECİNE İLİŞKİN YÖNERGE

Ana Bilim Dalı Başkanlıkları 

Belirlemiş Olduğu Özel Ödül Alacak 

Aday Öğrencilerin Listesini Bağlı 

Bulunduğu Enstitü Müdürlüğüne 

İletir.

Aday 

Formu

Mezuniyet 

Takvimi

Hoca 

Listesi

Öğretim Üyeleri 

İsimleri

Öğrenci 

Fotoğrafları

(Bazı Enstitüler İçin) Alınan 

Fotoğraflar Mezuniyet Töreninde 

Gösterilecek Sunuma Eklenir

Sunum Ve 

Video

Mezuniyet 

Listesi, Özel 

Ödül Alan 

Öğrenci Listesi

A2

Diplomalar

Mezuniyet 

Davetiyeleri

İmza İşlemi Tamamlandıktan Sonra 

İlgili Belgeler Kayıt İşleri Şube 

Müdürlüğüne Geri Gönderilir.

Diploma

Kültür Sanat Ve Etkinlikler Şube 

Müdürlüğü Talep Eden İlgili 

Fakültelere Ve Enstitülere Plaketleri 

Elden İletir.

A3

A3: Fakülteden  

fakülteye değişiklik 

gösteriyor: Verilen 

ödüller ve sertifikalar 

farklılık gösteriyor.

Plaketler

İ1: Ödenek olmaması nedeni 

ile verilemeyen ödüllerin 

mezuniyet organizasyonu 

kapsamına dahil edilerek 

temin edilmesinin sağlanması!

-Tasarruf tedbirleri 

kapsamında olmaması için 

diğer harcama kalemleri 

altında harcama yapılması 

suretiyle gerekli ödüllerin, 

plaketlerin vb. temin 

edilebilmesi

Enstitüler Tarafından Tüm 

Mezunların Yer Aldığı (Ön Lisans, 

Lisans, Yüksek Lisans Ve Doktora) 

Listeler Birleştirilir Ve Son Kez 

Kontrol Edilir.

R1: Listelerde sehven hata 

yapılması: 

-Listelere kişi eklenebilir, 

-Mezuniyeti hak ettiği halde 

listede yer almayan olabilir, -

mezuniyeti hak etmediği halde 

listede yer alabilir, 

R2: Organizasyon esnasında 

teknik arızalar olması 

R3: Geç katılım sağlanması 

sonucu aksamaların olması / 

öğrencilerin tören akışına tam 

riayet etmemesi

R4: Mezun olmadığı halde 

törene katılmak isteyen 

öğrencinin sahneye çıkması ve 

kapakçıkları (ve diğer 

mezuniyet sembollerini) 

kullanması riski

İ2: 

Kayıt İşleri 

Şube 

Müdürlüğü 

Süreçleri

Cübbeler Talep Eden Fakülte Ve 

Enstitülere Teslim Edilir.

Kayıt İşleri Şube Müdürlüğü Her 

Dönem Sonunda Ders 

Değerlendirmesi Yapar.

ÖBİKAS Üzerinde Yer Alan Ders 

Değerlendirme Sonucu Verilerinden 

Senato Kararına Göre Öğretimde 

Üstün Başarı Ödülü Verilecek Aday 

Akademisyen Belirlenir.

Üst Yazı, EYK 

Kararı

Değerlendirme Sonuçları ÖBİKAS ’a 

Yüklenir.

Enstitü Müdürlüğü Özel Ödül Alacak 

Öğrenci Listesini Medya Ve İletişim 

Birimine Katalog Basımı İçin İletir.

Medya Ve İletişim Birimi Basılı Hale 

Getirilen Katalogları Ve Davetiyeleri 

Mezuniyet Töreninden Önce 

Enstitülere Teslim Eder.

Mezun Kartları, 

Kataloglar, 

Davetiyeler

Mezunlar Derneği Tarafından Mezun 

Olacak Öğrencilere Verilmek Üzere 

Mezun Kartları Basılır Ve Hazırlanır.

Mezun 

Kartları

Diplomalar Enstitülere İletilir.

Diplomalar

Enstitü Müdürü İmzalı Diplomalar 

İmzalanmak Üzere Rektörlüğe İletilir.

Diplomalar

Rektör İmzalı Diplomalar İlgili 

Enstitülere Törenden Önce Mezun 

Listesi İle Birlikte Teslim Edilir.

Diplomalar

Enstitü Müdürlüğü Konuşma Metnini 

Hazırlar. Konuşma İçeriğine Göre 

Mezun Öğrenci Listesinin 

Hazırlanması Sekreterlikten Rica 

Eder.
A3

K1

Özel Öğrenci Ödüllerini Alacak 

Öğrencilere Verilmek Üzere Plaket 

Talebi Oluşturulur.

Özel Öğrenci Ödüllerini Alacak 

Öğrencilere Verilmek Üzere Sertifika 

Tasarımları Medya İletişim Biriminde 

Hazırlanır.

Mezuniyet Töreni Yapılmadan Önce 

Planlanan Yerin Kontrolü, Oturma 

Düzeni Sağlanır. Sunum Provası 

Yapılır Ve Teknik Cihazların 

Çalışma Durumu Kontrol Edilir.

Medya İletişim Birimi Talep Edilen 

Ekipmanları, İkramları İlgili 

Enstitünün Tören Alanına Teslim 

Eder. 

https://bogazici.edu.tr/Default.aspx/?SectionID=1006


ÖZEL ÖĞRENCİ, MİSAFİR ÖĞRENCİ, ERASMUS VE DEĞİŞİM  PROGRAMI STATÜSÜNDE GİDEN ÖĞRENCİ SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaÖğrenci Referans DokümanUluslararası İlişkiler Ofisiİlgili Enstitü Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı İyileştirme ÖnerileriPozisyon 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

ÖBİKAS

EBYS

YÖK Test Ve 

Dokümantasyon Daire 

Başkanlığı Web Sitesi

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Öğrenci Uluslararası İlişkiler ofisine 

online olarak başvuruda bulunur.

ÖBİKAS Programında Erasmus 

Sekmesi Üzerinden E - Dilekçe İle 

Bağlı Bulunduğu Enstitüye 

Başvuruda Bulunur.

Başvuru 

Onaylandı mı?

Ana Bilim Dalı Başkanlığı 

Veya Enstitü Bünyesinde 

ERASMUS Koordinatörü 

Sistemine Düşer

Öğrencinin Başvurusu 

Koordinatör Akademisyen 

Tarafından Değerlendirilir.

Öğrencinin Dersleri İle İlgili 

Revize İstenir.

Hayır

EYK ‘da Başvuru 

Değerlendirilir. 

Evet

Öğrenci Tavsiyeler 

Doğrultusunda Düzenlemeleri 

Yapar.

EYK Kararı Uluslararası 

İlişkiler Ofisine Ve Kayıt İşleri 

Şube Müdürlüğüne İletilir.

EYK Kararı

ÖBİKAS Üzerinden 

Öğrencinin E - Dilekçe 

Başvurusu YK Tarih Ve Sayısı 

Girilerek Kapatılır.

Öğrenci, ERASMUS ’dan 

Döndükten Sonra Derslerini 

Saydırmak İçin ÖBİKAS Üzerinden 

Not Dökümünü Ekleyerek 

Başvurusunu Yapar.

Öğrencinin Başvurusu EYK 

‘da Görüşülür.

EYK Kararı Kayıt İşleri Şube 

Müdürlüğüne İletilir.

EYK Kararı

ÖBİKAS Üzerinden 

Öğrencinin E - Dilekçe 

Başvurusu YK Tarih Ve Sayısı 

Girilerek Kapatılır.

Özel Öğrenci 

mi?
Hayır

EYK Kararı Kayıt İşleri Şube 

Müdürlüğüne İletilir.

EYK Kararı

Evet

Erasmus / 

Exchange 

Süreci



ÖZEL ÖĞRENCİ, MİSAFİR ÖĞRENCİ, ERASMUS VE DEĞİŞİM  PROGRAMI STATÜSÜNDE GELEN ÖĞRENCİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaÖğrenci Referans DokümanUluslararası İlişkiler Ofisiİlgili Enstitü Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı İyileştirme ÖnerileriPozisyon 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

ÖBİKAS

EBYS

YÖK Test Ve 

Dokümantasyon Daire 

Başkanlığı Web Sitesi

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Kayıt İşleri ŞM ‘den EBYS Üzerinden Özel 

Öğrenci / Değişim Öğrencisi Başvuruları İlgili 

Enstitüye İletilir.

Özel Öğrenci 

Listesi

Öğrenci 

İşleri Daire 

Başkanlığı 

Süreçleri

Enstitü Müdürlüğü Bünyesinde 

Danışman Akademisyen Üniversiteye 

Gelecek Öğrenci İçin Değerlendirmede 

Bulunur.

Değerlendirme Sonuçları EYK ‘da 

Gündeme Alınıp Değerlendirilir.

Ana Bilim Dalı Başkanlığı Bünyesinde 

Danışman Akademisyen Üniversiteye 

Gelecek Öğrenci İçin Değerlendirmede 

Bulunur. 

Değerlendirme Sonucunu Bağlı 

Bulunduğu Enstitüye İletir.

EYK Kararı İle Değerlendirme 

Sonuçları EBYS Üzerinden Üst Yazı 

İle Kayıt İşleri Şube Müdürlüğüne / 

Uluslararası İlişkiler Ofisine İletilir.

EYK Kararı, Değerlendirme 

Sonuçları, Öğrenci Listesi Ve 

Öğrencinin Almak İstediği 

Dersler / Transkript

Değerlendirme 

Sonuçları

Değerlendirme 

Sonuçları, EYK Kararı

Uluslararası İlişkiler Ofisinden EBYS Üzerinden 

Özel Öğrenci / Değişim Öğrencisi Başvuruları İlgili 

Enstitüye İletilir.

Değişim Öğrencisi  

Listesi

Danışman Onayının Ardından Enstitü 

Sekreterliği Sistem Üzerinden Onaylar

ÖBİKAS Üzerinden Erasmus / 

Değişim Öğrencisi Danışmanı 

Sistemden Onay Verir. 

Uluslararası İlişkiler Ofisinin Ekranına 

Onayı Alınan Değişim / ERASMUS 

Öğrencisi Düşer.

Erasmus / 

Exchange 

Gelen Öğrenci 

Süreci

Erasmus / Exchange 

Gelen Öğrenci 

Süreci



KATALOG GÜNCELLENMESİ, DERS AÇMA, KAPATMA, DERSİN YERLEŞİK KODA GEÇMESİ, DERSİN ADININ VE KODUNUN DEĞİŞMESİ SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaÖğrenci Referans DokümanÜniversite Yönetim Kuruluİlgili Enstitü ve Ana Bilim Dalı Başkanlığı Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı İyileştirme ÖnerileriPozisyon 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

ÖBİKAS

EBYS

YÖK Test Ve 

Dokümantasyon Daire 

Başkanlığı Web Sitesi

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

RD1: New graduate 

program  Change in 

existing graduate 

program - Lisansustu 

programi basvuru  

Degisiklik

RD2: ek 6 yerleşik ders 

önerisi

Enstitü Kurulu Toplantısında Yeni Dönemde 

Yapılması Planlanan Program Değişiklikleri 

Kararlaştırılır.

RD1,2 ‘de Yer Alan Excel Dosyası Üzerinden 

Gerekli Düzenlemeler Yapılır.

Excel Dosyası Üzerinden İstenilen 

Güncellemeler Yapıldıktan Sonra Enstitü 

Kurulunda Gündeme Alınmak Üzere Sunulur.

Lisansüstü 

Program Şablonu

Enstitü Kurulunda Yeni Program / Müfredat 

Görüşülür.

K1

K1: Enstitü Kurulunda 

Program / müfredat 

incelenir ve onaylanır.

K2: Komisyonlar 

incelemeyi yapar.

Enstitü Kurulu Kararı Ve Hazırlanan Program 

EBYS Üzerinden Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığına Ve Rektörlüğe İletilir.

Üst Yazı, EK 

Kararı, Lisansüstü 

Program Şablonu

Akademik Kurallar Komisyonu Ve Usul 

Esaslar Komisyonunda Görüşülür. 

Komisyonlar Gerekli İncelemeleri Yapar.

Düzeltme 

Yapılması 

Gerekiyor mu?

İlgili Enstitüye Gerekli Düzeltmelerin 

Yapılması İçin İletilir.

Evet

Komisyonlardan Onay Alan Program 

Görüşülmek Üzere Senatoya Sunnulur.

Hayır

Lisansüstü 

Program Şablonu

K2

Komisyonların Talebi Doğrultusunda Gerekli 

Düzeltmeler Yapılır Ve Tekrardan 

Komisyonda Görüşülmek Üzere EBYS 

Üzerinden İletilir.

Lisansüstü 

Program Şablonu

Senato Kararı EBYS Üzerinden İlgili 

Enstitüye Ve Öğrenci İşleri DB ‘ye İletilir.

Senato Onayladı 

mı?Evet

Hayır

Senato Kararı

İ1: Senato kararından 

sonra kataloglama 

işinin rektörlük 

bünyesinde yapılması 

ve ilgili enstitülere 

tekrar iletilmemesi!

«ilgili Linkte» Yer Alan (https://

katalog.bogazici.edu.tr/Katalog/Login) Web 

Sayfasın Üzerinden Senato Onayı Alınmış 

Programın Girişi Yapılır.

Ana Bilim Dalı Başkanlığı Yeni Dönemde 

Yapılması Planlanan Program Değişikliklerini 

Bağlı Bulunduğu Enstitüye EBYS Üzerinden 

İletir.

Lisansüstü 

Program Şablonu

Senato Kararı Ve Ekleri 

«katalogduzeltme@bogazici.edu.tr» Mail 

Adresine İletilir.

Öğrenci İşleri 

Daire 

Başkanlığı 

Süreçleri

Şablon Türü

Program Şablonu Değişikliği (ek 1)

«ilgili Linkte» Enstitü Sekreteri Tarafından Senato Kararı 

Doğrultusunda, KKYS (kurul/komisyon Yönetim Sistemi) 

‘ne Senato Kurul Ve Komisyonları Kısmından, Akademik 

Kurallar Komisyonu Sekmesinden, Mevzuat Sekmesi 

Üzerinden Yeni Ders Açma / Değişiklik Kısmından İndirilir.

«ilgili Linkte» Enstitü Sekreteri Tarafından Senato Kararı 

Doğrultusunda, KKYS (kurul/komisyon Yönetim Sistemi) 

‘ne Senato Kurul Ve Komisyonları Kısmından, Akademik 

Kurallar Komisyonu Sekmesinden, Mevzuat Sekmesi 

Üzerinden Yeni Ders Açma / Değişiklik / Yerleşik Koda 

Geçme Kısmından İndirilir.

Yeni Yerleşik Ders Önerisi (ek 2) Ders Değişikliği Önerisi (ek 2)

https://katalog.bogazici.edu.tr/Katalog/Login
https://kkys.boun.edu.tr/


İZİN DİLEKÇELERİ SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaÖğrenci veya Danışman Referans DokümanÜniversite Yönetim Kuruluİlgili Enstitü veya Ana Bilim Dalı Başkanlığı Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı İyileştirme ÖnerileriPozisyon 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

ÖBİKAS

EBYS

YÖK Test Ve 

Dokümantasyon Daire 

Başkanlığı Web Sitesi

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Ana Bilim Dalı 

Başkanlığı 

Onayladı mı?

Öğrenci ÖBİKAS Üzerinden E-Dilekçe 

İle Başvuruda Bulunur.

Başvuru Danışman Hocanın 

Ekranına Düşer.

Danışman 

Onayladı mı?

Başvuru Öğrenciye Geri Döner.

Hayır

Evet Evet

Hayır

Öğrenci Başvuruyu Tekrarlar 

Veya Süreç Sonlanır.

Enstitü 

Sekreterliği / 

Müdürlüğü 

Onayladı mı?

Evet

Hayır

K1 K2
K3

K1, K2 ve K3: 

Öğrencinin dersten 

muafiyetine ilişkin 

başvurusu kontrol 

edilir.
*K3 bazı enstitülerde 

sekreter bazı enstitülerde 

müdür onaylar.

Süresi Sayılarak 

mı Sayılmayarak 

mı?

EYK ‘da Gündeme Alınır.

EYK Kararı Tutanak İle Kayıt İşleri 

Şube Müdürlüğüne Ve Öğrenciye 

ÖBİKAS Üzerinden E-Dilekçe 

Sistemi İle İletilir.

Ref.1

Ref.1

Kayıt İşleri ŞM Öğrenci İle 

İlgili Kararı Öğrencinin 

Bilgilerine İşler.

R1: Çıkan kararların 

zamanında sisteme 

girilmemesi

R1
Boğaziçi Üniversitesi Lisansüstü Eğitim 

Ve Öğretim Yönetmeliği 20. Madde

Öğrencinin Okuması Gereken Azami 

Öğrenim Süresinden Düşülür.

Sayılarak

Öğrencinin Vermiş Olduğu Dilekçe 

Ekleri (sağlık; Doğum, Heyet Vb. 

Raporları, Vefat; Ölüm Raporu, 

Doğal Afet; Olağanüstü Hal, Mücbir 

Sebepler Vb. Belgeler, Askerlik Ve 

Tutukluluk) Kontrol Edilerek Azami 

Öğrenim Süresine Sayılmadan 

Dönem İzni Verilir.

Sayılmayarak

Akademik Takvimde, Ana Bilim 

Dalı Başkanlığı Görüşü İle Belirtilen 

Tarihler Dışında Dönem İzni 

Başvuruları İçin ÜYK ‘ya Sevk 

Edilir.

Akademik 

Takvim 

Aralığında Yer 

Alıyor mı?

Evet

Hayır

EYK Kararı

Ref.2

ÜYK Kararı EBYS Üzerinden 

Kayıt İşleri ŞM Ve İlgili 

Enstitüye Gönderilir.

Ref.2,
Ref.3

ÜYK Kararı EBYS Üzerinden Alınır 

Ve Arşivlenir.

ÜYK Kararı

İzin TürüKayıt Dondurma

EYK Kararı Tutanak İle Kayıt İşleri 

Şube Müdürlüğüne Ve Öğrenciye 

ÖBİKAS Üzerinden E-Dilekçe 

Sistemi İle İletilir.

Ref.1

Boğaziçi Üniversitesi Lisansüstü Eğitim 

Ve Öğretim Yönetmeliği 

9. / 28. / 36.  Maddeler

Erasmus / Exchange / Ders Saydırma / Ders Muafiyeti

Öğrencinin Ders İçeriği De Sisteme 

Yüklenerek EYK Kararı Tutanak İle 

Kayıt İşleri Şube Müdürlüğüne Ve 

Öğrenciye ÖBİKAS Üzerinden E-

Dilekçe Sistemi İle İletilir.

Başka Yüksek Öğrenim Kurumdan Ders Alma

Ref.1

Ref.3

https://bogazici.edu.tr/Default.aspx?SectionID=276
https://bogazici.edu.tr/Default.aspx?SectionID=276


LİSANSÜSTÜ ÖĞRENCİ BAŞVURULARI VE DERS KAYITLARI SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaÖğrenci Referans DokümanKayıt İşleri ŞM (Öğrenci İşleri DB)İlgili Enstitü ve Ana Bilim Dalı Başkanlığı Kurum İçi ve Kurum Dışı Paydaş İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

Operasyonel Süreç

Lisansüstü programına Boğaziçi Üniversitesinde devam etmek isteyen öğrencilerin başvuru işlemlerinin takip edilmesi, yürütülmesi kabul edilen öğrencilerin kayıt işlemleri için kayıt işleri şube müdürlüğüne iletilmesi

Ders Seçim işlemleri,

Derslerin kota, sınıf vb. kriterlerinin akademisyen tarafından belirlenip sisteme tanımlanması

Tez dersine kayıt yapıtırılması

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

Öğrenciler ÖBİKAS Üzerinden ALES, Yabancı Dil, Başvuru 

Belgesi Vb. «boun.edu.tr» Üzerinden Talep Edilen Belgeleri 

Sisteme Yükleyerek Başvuruda Bulunur.

Kayıt İşleri ŞM 

Öğrencilerin Sisteme 

Yüklediği Evrakları 

Kontrol Eder.

K1

K1: İlgili Evrakları 

(Referans Mektubu 

vb.) tam olması 

kontrol edilir.

Evraklar Tam 

mı?

Referans olarak gösterilen kişi mail 

üzerinden referans mektubunu iletir. 

Mektup Kayıt işlerinin sistemine 

düşer.

Sadece Evrak Var 

Mı? Yok Mu Kontrol 

Edilir! Kayıt İşleir İle 

Görüşülecek!

Hayır
OBİKAS Üzerinde 

Lisansüstü Başvurularını 

Enstitülere Aktarımını 

Sağlar.

Kayıt İşleri ŞM Tarafından 

Gönderilen Öğrenci 

Evraklarının İçeriği Kontrol 

Edilir.
K2

Evraklar Tam 

mı?

Öğrenci İle İletişime Geçilir. 

Eksik Evrakları Hakkında Bilgi 

Verilir Ve Tamamlaması İstenir.

Hayır

Evet

K2: ALES, Yabancı 

dil sınavı, Genel Not 

Ortalaması, mezuniyet 

durumu geçerlilik 

tarihleri ve 

doğrulukları kontrol 

edilir.

K3: Eksik evraklarını 

ileten öğrencilerin 

evrakları bir daha 

kontrol edilir.

Öğrenci Evraklarını Tamamlar

Ana Bilim Dalı Başkanlıkları 

Tarafından Öğrencinin 

Değerlendirmeye (Yazılı Ve) 

Sözlü Olarak Sınava Çağrılma 

Durumu Değerlendirilir.

Evet

Evraklar Tam 

mı?

K3

ÜYK’da Görüşülmek Üzere 

Kayıt İşleri ŞM ‘ye EBYS 

Üzerinden Mülakat Tarihleri 

İletilir.

ÜYK ‘nın Onayladığı, İlan 

Edilmiş Tarihlerde Öğrencilere 

Sınav Yapılır. A1

A1: Sınav salonlarının 

ayarlanması vb. sınav 

şartlarının sağlanması 

için gerekli kontroller 

sağlanır. 
- Katılan öğrencilerden 

imza alınır.

*Her ana bilim dalı 

başkanlığının sınavı ayrı 

salonlarda gerçekleşir.

Ana Bilim Dalı Başkanlığında 

Yer Alan Öğretim Üyeleri 

Tarafından Sınav Sonuçları 

İncelenir Ve Bağlı Bulunduğu 

Enstitü Müdürlüğüne Mail /

EBYS Üzerinden İletilir.

Sınav Komisyonu 

Kurulması:

Yapılacak sınavın 

yürütülmesi düşünülen 

akademisyenler EYK 

onayına sunulur.

Lisansüstü Öğrenci Seçme 

Komisyonu Kurulur. 

Komisyonda Yer Alacak 

Akademisyenler EYK ‘ya 

Sunulur.

Öğrenci Başvuru Süreci 

Sonlandırılır.

Evet

Hayır

Referans 

Mektubu

«boun.edu.tr» 

Yayınlanan Başvuru 

Evrakları

K3

R1: Evrakların çıktı alınmaması, 

teknik altyapıda 

karşılaşılabilecek herhangi bir 

sorun nedeni ile önemli 

evrakların veya önemli verilerin 

kaybolması riski!

R2: Öğrencinin sistemi atlamak 

için yanlış / boş belge 

yüklemesi, sehven kontrollerde 

atlanması sonucu öğrencinin 

çağrılması
*Ortalamasını transkriptinde yer 

alan puandan daha yüksek yazan 

öğrenciler bulunuyor! Transkript 

mutlaka kontrol edilmeli sadece 

öğrencinin yazdığı puana 

bakılmamalı!

Bütün enstitülerde Ana 

Bilim dalı başkanlığında 

görev yapan hocalar 

başvuru ve sınav 

sürecinde kontrol ediyor. 

Sadece mülakat ve yazılı 

sınav kararı 

değişebiliyor. 

Yönetmelikte de yer 

aldığı üzere hem her 

ikisi veya yalnızca biri 

yapıla bilinir.  

Akademik Takvimde Belirtilen 

Tarihe Kadar, Sınav Sonuçları 

EYK Kararı İle Birlikte Kayıt 

İşleri ŞM ’ye Ve YADYOK ’a 

İletilir.

Lisansüstü Kayıt İşlemleri Kayıt 

İşleri ŞM İle Görüşülecek!

Süreç Hakkında Bilgi Talebi 

Olan Öğrenciler Müracaat Ettiği 

Enstitü İle İletişime Geçer.

İ1: Üniversite veya 

Öğrenci İşler DB 

bünyesinde çağrı 

merkezi kurulması ve 

öğrencilerin bilgi 

ihtiyaçlarının bu ekip 

tarafından giderilmesi

İ1

Öğrencilerin Bilgi Talepleri 

Karşılanır.

R3: Enstitülerin son yıllarda 

öğrenci sayısının azalması 

sonucu kaynak azalması 

Ağustos Ve Şubat Aylarında 

BUEPT Ve DBS Sınavlarına 

Katılacak Öğrencilere Hatırlatma 

Yapılır. 

Başvurusu Kabul Edilen Öğrenci 

Listesi Üniversitenin Ve İlgili 

Enstitünün Web Sayfasında 

Duyurulması İçin 

«istakip.boun.edu.tr» Ye 

Gönderilir.

Veri paylaşımlarında 

KVKK kurallarına 

uygunluğu dikkate alınır.

Kayıt İşleri ŞM Tarafından ÖBİKAS 

Üzerinden Kayıt İşleri Tamamlandıktan Sonra 

Bölümler Öğrencilere Kayıt Danışmanı Atar.

Enstitü Sekreterliği Veya Ana 

Bilim Dalı Başkanlığı Tarafından 

ÖBİKAS Üzerinden Öğrencilere 

Danışman Seçiliyor.

A4: Öğrencinin Yönerge 

dahilinde sorunun 

çözülememesi çok nadir 

bir durum

Ana Bilim Dalı Başkanlığı 

Tarafından Belirlenen Kotalar, 

Bölümler, Sınıflar Vb. Kriterler 

Akademik Takvimde Yer Alan 

Son Tarihten Önce OBİKAS 

Üzerinden Seçilir.

Dersi Veren Akademisyen 

Tarafından Kota, Dersi 

Alabilecek Bölümler, Sınıflar 

Belirlenir.

A5: OBİKAS 

sorumluları kayıt İşleri 

ŞM ‘de görev yapıyor.

Öğrenci, OBİKAS Üzerinden En Fazla 4 

Dönem İçerisinde Tamamlamak Üzere Almak 

İstediği Dersleri Seçer

Öğrencinin Danışmanı 

Akademisyen, Öğrencinin Seçmiş 

Olduğu Derslerini / Ders 

Programı Sistem Üzerinden 

Onaylar.

Danışman Tarafından Ders 

Programı Kontrol Edilir.

K1

K1: Danışman Hoca, 

öğrencisinin ders 

programını kontrol eder: 

-Programında alması 

gereken zorunlu dersleri 

alıp almadığına bakar.

-Ön koşul, eş koşul 

durumlarını kontrol eder.

Sistem Üzerinden Öğrencinin 

Programında Tespit Edilen 

Hatalar Öğrenciye Bir Daha 

Seçim Yapması İçin Bildirilir.

Ders Programı 

Doğru mu?

Evet

Hayır

Add - Drop Döneminde Öğrenci 

Derslerini Ekler / Bırakır.

Öğrencinin Ders Seçimi Boyuncu 

Karşılaştığı Sorunlar, Talepler Karşılanır. 

Sistemsel Hatalar İçin Kayıt İşlerine, 

Ders Programı İle İlgili Olan Hatalar 

Danışman Hocasına Yönlendirilir.

Ders Programı 

Doğru mu?

Öğrenci Akademisyenin Önerileri  

Doğrultusunda Ders Seçimi Bir 

Daha Yapar.

Evet

Öğrenci Kayıt Yönergesine Göre 

Karşılaşabileceği Durumlarda 

Hareket Eder.

Hayır

Kayıt Yönergesi

OBİKAS Kullanım Kılavuzu / Talimatı

Yönerge 

Dahilinde Sorun 

Çözüldü mü? 

Evet

EYK Kararına Öğrencinin 

Durumu Sunulur.
Hayır

EYK ‘da Karar 

alındı mı?

EYK ‘da Görüşülen Durum 

Sonuca Bağlanmadığı Durumda 

Karar Alınması Üzere ÜYK ‘ya 

Sunulur.

Hayır

Boğaziçi Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim Öğretim Yönetmeliği

A5

Öğrencinin Ders Seçim Süreci 

Tamamlanır.
Evet

A4

Öğrenci 

İşleri DB 

Süreçleri

https://esc.bogazici.edu.tr/tr
https://boun.edu.tr/Assets/Documents/Dosyalar/BU_Kayit_Yonergesi.pdf
https://registration.boun.edu.tr/ann/OBIKAS_KUL.KILAVUZU.pdf
https://bogazici.edu.tr/Default.aspx?SectionID=276
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaÖğrenci Referans Doküman
Kayıt İşleri ŞM 

(Öğrenci İşleri DB)
İlgili Enstitü ve Ana Bilim Dalı Başkanlığı İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

Operasyonel Süreç

Lisansüstü programına Boğaziçi Üniversitesinde devam etmek isteyen öğrencilerin başvuru işlemlerinin takip edilmesi, yürütülmesi kabul edilen öğrencilerin kayıt işlemleri için kayıt işleri şube müdürlüğüne iletilmesi

Ders Seçim işlemleri,

Derslerin kota, sınıf vb. kriterlerinin akademisyen tarafından belirlenip sisteme tanımlanması

Tez dersine kayıt yapıtırılması

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

Yüksek lisans 

öğrencisine en geç 1. 

yarıyılın sonuna kadar 

danışman ataması 

yapılır. Doktora 

öğrencisine en geç 2. 

yarıyılın sonuna kadar 

danışman atanır. 

Danışman atamasını 

takip eden dönemden 

itibaren öğrenci ilgili 

hocanın tez dersine kayıt 

yaptırır. Danışman 

ataması yapıldıktan 

sonra yüksek lisansta 2. 

yarıyılın sonuna kadar 

çalışma yapacağı konuyu 

belirler ve EYK ‘ya 

sunar. Doktora öğrencisi 

ise 5 veya 6. dönemin 

sonuna kadar doktora 

yeterlilik sınavına girer.

R1: 

K2: Öğrencinin tez 

sürecinin sonunda teslim 

ettiği evraklar kontrol 

edilir.

Yüksek lisans öğrencisi 1.yarıyılın 

sonuna kadar tez danışmanı EYK 

tarafından atanır.

Öğrenci Atanan Danışmanın 

Dersine Tez Kaydını Yapar.

Yüksek Lisans Öğrencisi 

Danışmanı İle İstişare Ederek 

2.yarıyılın Sonuna Kadar Tez 

Konusu Belirler.

Yüksek Lisans Öğrencisi İçin Tez 

Savunmasını Gerçekleştirmesi 

İçin Tez Savunma Sınav Jürisi 

Kurulur.

Öğrenci Tez Savunma Sınav 

Jürilerine Savunmasını Yapar.

Öğrencinin 

Savunması 

Kabul Edildi mi?

Tezini Tamamlayamayan Yüksek 

Lisans Öğrencisinin Üniversite 

İle İlişiği Kesilir.

Hayır

Evet

Öğrencinin Tez Faaliyetleri 

Tamamlandıktan Sonra, 

Öğrenciden İlgili Evraklar Talep 

Edilir. (Evrakları Tamamlaması 

Sürecinde De Yardımcı Olunur.)

Öğrenci Evraklarını İlgili 

Enstitüye Teslim Eder.

Doktora Teslim Dokümanları: 

YÖK Tez Veri Giriş Formu, 

İntihal Formu, Tezin Aslı, 

Transkript (Seminer Dersi Alındı 

Mı?)

Öğrencinin Evrakları Kontrol 

Edilir.

Evraklar Tam ve 

Doğru mu?

K2

Tam Veya Gerekli Şartları 

Sağlamayan Evraklar Öğrenciye 

İade Edilir. Öğrenci Evraklarını 

Tamamlayıp Bir Daha Teslim 

Eder.

Hayır

Teslim Edilen Evraklar EYK ‘ya 

Sunulur. Öğrenciye Yüksek 

Lisans Unvanı Verilir.

Evet

EYK Kararı EBYS Üzerinden 

Kayıt İşleri ŞM ‘ye İletilir.

EYK Karar 

Tutanağı

Boğaziçi Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim Öğretim Yönetmeliği 44/4.Maddesi

Akademik Danışmanlık 

El Kitabı

Öğrenci 

İşleri DB 

Süreçleri

Tez Format 

Kontrolü ve YÖK 

‘e Tezin 

Yüklenmesi

https://bogazici.edu.tr/Default.aspx?SectionID=276
https://akademikdanismanlik.bogazici.edu.tr/sites/advising.boun.edu.tr/files/adk_tr.pdf
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaÖğrenci Referans DokümanKayıt İşleri ŞM (Öğrenci İşleri DB)İlgili Enstitü ve Ana Bilim Dalı Başkanlığı İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

Operasyonel Süreç

Lisansüstü programına Boğaziçi Üniversitesinde devam etmek isteyen öğrencilerin başvuru işlemlerinin takip edilmesi, yürütülmesi kabul edilen öğrencilerin kayıt işlemleri için kayıt işleri şube müdürlüğüne iletilmesi

Ders Seçim işlemleri,

Derslerin kota, sınıf vb. kriterlerinin akademisyen tarafından belirlenip sisteme tanımlanması

Tez dersine kayıt yapıtırılması

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

Yüksek lisans 

öğrencisine en geç 1. 

yarıyılın sonuna kadar 

danışman ataması 

yapılır. Doktora 

öğrencisine en geç 2. 

yarıyılın sonuna kadar 

danışman atanır. 

Danışman atamasını 

takip eden dönemden 

itibaren öğrenci ilgili 

hocanın tez dersine kayıt 

yaptırır. Danışman 

ataması yapıldıktan 

sonra yüksek lisansta 2. 

yarıyılın sonuna kadar 

çalışma yapacağı konuyu 

belirler ve EYK ‘ya 

sunar. Doktora öğrencisi 

ise 5 veya 6. dönemin 

sonuna kadar doktora 

yeterlilik sınavına girer.

Doktora öğrencisi 2. yarıyılın 

sonuna kadar tez danışmanı EYK 

tarafından atanır.
R1: 

5. Dönemin Sonunda Öğrenci 

Doktora Yeterlilik Sınavına 

Girer.

Öğrenci Sınavda 

Başarılı Oldu 

mu?

6. Dönemin Sonunda Öğrenci Bir 

Daha Doktora Yeterlilik Sınavına 

Girer.

Hayır

En Geç 1 Ay İçerisinde Tez 

İzleme Komitesi EYK Kararı İle 

3 Kişiden Müteşekkil Olarak 

Kurulur.

Evet

Öğrenci, 6 Ay İçerisinde Tez 

Önerisini Tez İzleme 

Komitesinde Savunur.

Doktora Yeterlilik Sınavı Jürisi, 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Tarafından Seçilir.

Öğrenci Sınavda 

Başarılı Oldu 

mu?

Evet

6. Dönemin Sonunda Da Doktora 

Yeterlilik Sınavında Başarısız 

Olan Öğrencinin Üniversite İle 

İlişiği Kesilir.

Hayır

Boğaziçi Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim Öğretim Yönetmeliği 40.Maddesi

Savunması Kabul Edilen Doktora 

Öğrencisi Her Dönem Tez 

Dersine Kayıt Olur Ve Dönem 

Sonunda Tez İzleme Komitesi 

Önünde Tez İzleme Sunumu 

Yapar

Öğrencinin 

Savunması 

Kabul Edildi mi?

Evet

Hayır

Boğaziçi Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim Öğretim Yönetmeliği 42.Maddesi

Tez Öneri Savunması Kabul 

Edilmeyen Doktora Öğrencinin 

Üniversite İle İlişiği Kesilir.

Boğaziçi Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim Öğretim Yönetmeliği 43.Maddesi

Öğrenci Tezini 

Tamamladı mı?

Doktora Tez Savunma Jürisi 

Kurulur.

Evet

Gerekli Süresi İçinde Tezini 

Tamamlayamayan Doktora 

Öğrencisinin Üniversite İle İlişiği 

Kesilir.

Hayır

Boğaziçi Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim Öğretim Yönetmeliği 44/4.Maddesi

Öğrenci Tezini Jüri Önünde 

Savunur.

Öğrencinin 

Savunması 

Kabul Edildi mi?

Öğrencinin Tez Faaliyetleri 

Tamamlandıktan Sonra, 

Öğrenciden İlgili Evraklar Talep 

Edilir. (Evrakları Tamamlaması 

Sürecinde De Yardımcı Olunur.)

Evet

Tezi Başarısız Bulunan Doktora 

Öğrencisinin Üniversite İle İlişiği 

Kesilir.

Hayır

Öğrenci Evraklarını İlgili 

Enstitüye Teslim Eder.

Doktora Teslim Dokümanları: 

YÖK Tez Veri Giriş Formu, 

İntihal Formu, Tezin Aslı, 

Transkript (Seminer Dersi Alındı 

Mı?)

Öğrencinin Evrakları Kontrol 

Edilir.

Evraklar Tam ve 

Doğru mu?

K2

K2: Öğrencinin tez 

sürecinin sonunda teslim 

ettiği evraklar kontrol 

edilir.

Tam Veya Gerekli Şartları 

Sağlamayan Evraklar Öğrenciye 

İade Edilir. Öğrenci Evraklarını 

Tamamlayıp Bir Daha Teslim 

Eder.

Hayır

Aşamaları Başarıyla Geçip 

Evraklarını Teslim Eden 

Öğrenciye Doktor Unvanı Verilir.

Evet

EYK Kararı EBYS Üzerinden 

Kayıt İşleri ŞM ‘ye İletilir.

EYK Karar 

Tutanağı

Akademik Danışmanlık 

El Kitabı

Öğrenci 

İşleri DB 

Süreçleri

Tez Format 

Kontrolü ve 

YÖK’e tezin 

yüklenmesi

https://bogazici.edu.tr/Default.aspx?SectionID=276
https://bogazici.edu.tr/Default.aspx?SectionID=276
https://bogazici.edu.tr/Default.aspx?SectionID=276
https://bogazici.edu.tr/Default.aspx?SectionID=276
https://akademikdanismanlik.bogazici.edu.tr/sites/advising.boun.edu.tr/files/adk_tr.pdf
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Akademisyen Referans Dokümanİlgili Enstitü
Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı
İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıÜYK

Operasyonel Süreç

Dönem başında ders programı oluşturulması için derslerin ve saatlerinin belirlenmesi; gerekli yazışmaların ve işlemlerin 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

ÖBİKAS

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Öğrenci İşleri DB 

Süreçleri

Öğretim Üyeleri, O Dönem İçin 

Açılması Gereken Derslere 

Karar Verir. 

Akademisyenlerin İletmiş 

Olduğu Programlar Kontrol 

Edilir.

Akademisyenler Karar 

Verilen Dersleri, İletilen 

Programa Yerleştirir.

Son Hali Verilen Program 

EYK ’ya Sunulur. (Kayıt 

İşlerinin Formatına Göre 

Ders Programı Hazırlanır.)

Programda 

Herhangi bir 

Çakışma var mı?

Akademisyenler İle İletişime Geçilir. 

Programdaki Çakışma Durumları 

Kendilerine Bildirilir Ve Düzeltme 

İstenir.

Evet
Hayır

EYK Kararı İle Belirlenen 

Program Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığına EBYS 

Üzerinden İletilir.

İ1

İ1: ders programı hazırlamak 

için kullanılan, kayıt işleri 

şube müdürlüğü tarafından 

gönderilen formatın 

düzeltilmesi.
- Google E-Tablolar gibi dinamik 

Excel tabloları kullanıla bilinir. 

Akademisyenler ortak bir Excel 

tablosu üzerinden çalışılmış olur.

R1: Akademik takvimde 

yer alan programa göre 

süre içinde tamamlanır.

R1

Ders 

Programı

Akademisyenler,  ders programlarını Güz / 

Bahar / Yaz Dönemleri için kendi içlerinde 

hazırlarlar.

Akademisyenden Veya Ana 

Bilim Dalı Başkanlığından 

Gelen Ders Programları / 

Hoca Gün Ve Saat 

Değişiklik Önerileri EYK 

‘ya Sunulur.

EYK Kararı EBYS 

Üzerinden Öğrenci İşleri DB 

‘ye Üst Yazı İle Gönderilir.

Üst Yazı

Akademik 

takvimin dışında 

yapılan bir 

değişiklik mi?

İlgili Ana Bilim Dalı Başkanlığı Veya 

Akademisyen Ders Programında 

Yapılacak Değişikliği Bağlı 

Bulunduğu Enstitüye İletir.

Hayır

Değişiklik İle İlgili Yazı 

Görüşülmek Üzere ÜYK 

‘ya EBYS Üzerinden 

Sunulur.

Evet

ÜYK Kararı

Ders Saat Gün ve 

Hoca 

Değişiklikleri

K1

Boğaziçi Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim Ve Öğretim Yönetmeliği

https://bogazici.edu.tr/tr_TR/Content/Ogrenciler/Ogrenci_Isleri/Yonetmelik_ve_Ic_Tuzukler/BU_Lisansustu_Egitim_ve_Ogretim_Yonetmeligi


FİNAL ORGANİZASYON SÜRECİ
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RiskBilgi İşlem Daire Başkanlığı Performans Kriteri Açıklamaİlgili Öğrenci veya Akademisyen Referans Dokümanİlgili Fakülteİlgili Enstitü Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıKontrol 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

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Final Tarihi 

Takvimi 

hazırlanması 

Süreci

Akademik Takvimde Yer Alan 

Tarihler «ilgili Linkte» Yer Alan 

ÖBİKAS Sistemi Üzerinden 

Yayınlanır.

Fakültelerden, EBYS Üzerinden 

Gözetmen Talebinde Bulunulur.

«istakip.boun.edu.tr» Üzerinden Sınav 

Soruları Basımı İçin Randevu Alınır. 

Bilgi İşlem Daire Başkanlığı İle 

Telefon İle İletişime Geçilip Talep 

Teyit Edilir.

Üst Yazı

İlgili Fakülte Talep Eden Enstitünün 

Talebine Binaen Gözetmen İsimlerini 

İletir.

Gözetmen 

Bilgileri

İlgili Akademisyenlerden Sorular 

İstenir.

Talep

İlgili Akademisyen Soruları 

Elden Teslim Eder.

Sınav 

Soruları

İlgili Kişi Soruların Formatını Kontrol 

Eder Ve Matbaaya Hazır Hale 

Getirilir.
K1

K1: Sorular çıktı 

alınır, kaç adet çıktı 

alınacağına ve her 

şubeden kaç soru 

basılacağı ile ilgili 

liste hazırlanır

Matbaa Listesi Hazırlanır.

Matbaa Listesi İle Birlikte İlgili Kişi 

Matbaaya Soru Basımına Gider.

Matbaa Listesine Göre Soruların 

Çıktısı Alınır.

Matbaa 

Listesi

Matbaanın Basmış Olduğu Çıktı 

Alınan Sorular Araç İle Teslim Alınır 

Ve Enstitüye Teslim Edilir.

Sınav 

Soruları

İlgili Kişi (araştırma Görevlisi Vb.) 

Sınav Zarflarını Hazırlar. Sınav 

Soruları, Yoklama Çizelgesi, Sınıf 

Listesi Ve Soyadı Aralığı Listesi 

Zarfın İçine Eklenir.

Zarflar Hocaya Teslim Edilir.

R2

R1

R1 ve R2: Soruların 

çalınma ihtimali 

Matbaada basım 

olurken ve zarflara 

yerleştirirken 

bulunuyor.

R3: İlgili kişinin zarfı 

zamanında teslim 

almaması!

R4: Görevlendirilen 

gözetmenin görev yerine 

gelmemesi

Alınan Gözetmen Bilgileri Hangi 

Sınıflarda Görevli Olacağına Dair 

Program Hazırlanır Ve İlgili 

Gözetmenler Ve İlgili Fakülte 

Sekreterleri İle Paylaşılır.

Program

R3

Sınav Gerçekleştirilir. İlgili Gözetmen 

Sınavları Zarf İçerisinde İlgili 

Enstitüye Veya Hocaya Teslim Eder.R4

Hoca Soruları Okuyup Not Girişlerini 

Akademik Takvimde Belirtilen 

Tarihler İçerisinde ÖBİKAS 

Üzerinden Gerçekleştirir.

Sınav 

Zarfları

Sınav 

Zarfları

Sınav 

Zarfları

Not Değişikliği, 

Bildirimi ve Ek 

Süre Talebi 

İlgili öğrenciler kayıt işleri Şube 

Müdürlüğüne dilekçeleri ile mazeret sınavı 

için başvuruda bulunur.

Kayıt İşleri Şube Müdürlüğü Mazeret 

Sınavına Girecek Öğrenci Listesini Web 

Sayfası Üzerinden İlan Eder Ve EBYS 

Üzerinden İlgili Fakülte Ve Enstitülere 

İletir.

Mazeret Sınavına 

Girecek Öğrenci 

Listesi

Enstitüler, İlgili Ana Bilim Dalı 

Başkanlıkları Ve Akademisyenler İle 

Listeyi Paylaşır.

Mazeret Sınavına 

Girecek Öğrenci 

Listesi

Kayıt İşlerinin İlan Ettiği Takvimde 

Ve Derslikte Sınavın Yapılması İçin 

İlgili Akademisyenden Veya Ana 

Bilim Dalı Başkanlığından Sorular 

İstenir.

İlgili Araştırma Görevlisi Gözetiminde 

Sınav Gerçekleştirilir.

https://registration.boun.edu.tr/buis/general/coursefinalprogram.aspx


FİNAL TARİHİ DEĞİŞİKLİĞİ SÜRECİ

A
şa

m
a 

1
: 

D
er

s 
P

ro
g
ra

m
ı 

H
az

ır
la

n
m

a
sı

S
ü
re

ç 
T

ip
i

A
m

aç
 v

e 
K

ap
sa

m

RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Akademisyen Referans Dokümanİlgili Enstitüİlgili Ana Bilim Dalı Başkanlığı
Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı
İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıÜYK

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

İ1: Tüm fakültelerde ders 

programı şablonunun 

standart hale getirilmesi
Hali hazırda farklılık 

gösteriyor. Fakülte içinde 

kullanılan formlar var ama 

fakülteden fakülteye farklılık 

gösteriyor.

Ana Bilim Dalı 

Başkanlıklarından Final 

Tarihi Değişiklik Önerileri 

EYK ‘ya Sunulur.

K1: Akademik 

takvimdeki ilgili 

tarihlere bakılır
*1 fakültede sınıf 

durumlarına da bakılır.

Eski ve Yeni 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 Ana Bilim Dalı 

Başkanlığı Final Tarihinde  

Yapılması İstenen Tarih 

Değişikliği Talebini Bağlı 

Bulunduğu Enstitüye İletir.

Değişiklik İle İlgili EYK Kararı 

Görüşülmek Üzere ÜYK ‘nın Onayına 

Sunulmak Üzere Rektörlük Makamına 

EBYS Üzerinden İletilir (Dağıtımda 

Öğrenci İşler DB ’ye Gönderilir.) 

Evet

ÜYK Kararı

K1

RD1: Akademik 

Takvim

Boğaziçi Üniversitesi Lisans 

Eğitim Ve Öğretim Yönetmeliği

R1: PK1: 

Boğaziçi Üniversitesi Lisans 

Eğitim Ve Öğretim Yönetmeliği

2023/2024 II. yarıyılında 

açılan derslerin gün ve saat 

değişikliği gerektiği 

takdirde, değişikliklerin 

birimler tarafından Kayıt 

İşleri Şube Müdürlüğüne 

bildirilmesi için son gün

Final Takvimi 

Hazıırlanması

İlgili Akademisyen / Dersin 

Yürütücüsü Hoca Final 

Tarihinde Veya Saatinde 

Değişiklik Talebini EBYS 

Üzerinden Ana Bilim Dalı 

Başkanlığına İletilir.

İlgili Akademisyen Final Tarihinde 

Değişiklik Yapılmasını Talep Eder.

Final Takvimi 

Değişikliği

EYK 

Kararı

ÜYK Gündemine Alınır, 

Görüşülür Ve Karar Verilir.

Tutanak Enstitü Sekreterliğine 

Genel Sekreterlik Tarafından 

İletilir.

ÜYK Kararı

Enstitü Sekreterliği, 

Bünyesinde Bulunan Ana 

Bilim Dalı Başkanlığına ÜYK 

Kararını İletir.

ÜYK Kararı

Ek Gözetmen 

İhtiyacı Var mı?

EBYS Üzerinden 

Fakülte, Enstitü, Yüksek 

Okullardan Gözetmen 

Talebinde Bulunulur.

Evet

Hayır

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


NOT DEĞİŞİKLİĞİ, BİLDİRİMİ VE EK SÜRE SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Akademisyen Referans DokümanEnstitüİlgili Ana Bilim Dalı Başkanlığı Yönetim İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıÖğrenci İşleri DB

Operasyonel Süreç

İlgili akademisyenler tarafından sistem (ÖBİKAS) üzerinden yapılacak not değişikliği veya ilgili tarihlerde yapılmayan not girişlerinin yapılması veya ek süre tanınması işlemleri için gerekli faaliyetlerin 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

ÖBİKAS

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Not girişleri gereken 

tarih aralığında 

yapılmadığı hoca 

tarafından yapılmadığı 

takdirde sistem 

kapanıyor ve tekrar 

sistemin açılması için 

FYK kararı ile 

Öğrenci işleri DB ’ye 

iletiliyor. 
*Özellikle Mezuniyet 

döneminde not 

girişlerinin geç 

yapılması iş yükünü 

arttırıyor

İlgili Akademisyen başvurusu 

EBYS üzerinden veya Mail ile 

imzalı olacak şekilde dilekçesini 

iletir.

Dilekçe

Akademisyenin Dilekçesi 

Doğrultusunda Talebi EYK 

‘ya Sunulur.

Akademisyenin İmzası 

Gözükmediği / Gelmediği 

Takdirde Bölümden Tekrar 

İmzalı Form İstenir.

Süre Aşımı 

Yapıldı mı?

EYK Kararı İle Süre Aşımı 

Durumu Görüşülmek Üzere 

ÜYK ‘ya Sunulur.

Evet

EYK Kararı

Not Bildirimi, 

Not Değişikliği 

ve I Notları İçin 

Ek Süre

Boğaziçi Üniversitesi Lisans Eğitim Ve 

Öğretim Yönetmeliği 24. Madde (3)

Hayır

Senede 3 sefer oluyor: 

Güz, Bahar ve Yaz 

Dönemleri sonunda 

oluyor.
Akademisyenin İmzası 

Gözükmediği / Gelmediği 

Takdirde Bölümden Tekrar 

İmzalı Form İstenir.

Final 

Organizasyon 

Süreci



ÖĞRENCİ TEMSİLCİ KURULU (ÖTK) SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaÖğrenci Referans Dokümanİlgili Enstitüİlgili Öğretim Üyesi Rektörlük İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

Seçim İtiraz Süreci 

Başlatılır.

Operasyonel Süreç

Öğrenci Temsilci Kurulu oluşturulması için adayların başvurularının alınması ve seçim işlemlerinin 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

ÖBİKAS

EBYS

OBİS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Rektör Yardımcılığı Tarafından Öğrenci 

Temsilci Kurulu Seçimi Yapılması İçin 

EBYS Üzerinden Yazı Ve Ekleri Gelir.

Üst Yazı, 

Takvim, Başvuru 

Formu, Kılavuz

Rektörlük Makamından Gelen Yazının 

EBYS Üzerinden Dağıtımı Yapılarak 

Öğretim Üyelerine Duyurulur.

Öğrencilere, Gelen Yazıda Yer Alan 

Bilgiler (Takvim Ve Bilgilendirmeler) 

ÖBİKAS Üzerinden Öğrenci Temsilci 

Seçimi Yapılacağına Dair Duyuru 

Yapılır.

Öğrenciler Duyuruya 

İstinaden Başvuru Formunu 

Doldurur. Elden Enstitüye 

Teslim Ederek Başvuruda 

Bulunur.

Başvuru 

Formu

Üst Yazı, 

Takvim, Başvuru 

Formu, Kılavuz

Faaliyet

Öğrenciler, Takvimde 

Belirtilen Gün Ve Saat 

İçerisinde OBİS Üzerinden 3 

Aday İçin Oy Kullanır.

Aday Olmak İçin Başvuruda Bulunan 

Öğrencilerin Bilgileri Enstitü 

Sekreterliği OBİS Sistemine Girilir.

Yönerge Kapsamında Yönetim Kurulu 

Kararı İle Enstitü Seçim Kurulu 

Oluşturulur.

Evraklar Tam ve 

Doğru mu?
Hayır

Evet

Enstitü Seçim Kurulu Başvuruda 

Bulunan Adayların Evraklarını Kontrol 

Eder Ve Başvurularını Değerlendirir

OBİS ’e Giriş Yapılan Öğrenci Listesi 

EBYS Üzerinden Rektörlüğe İletilir. 

Öğrenci Aday 

Listesi

Öğrenci Temsilci Kurulu 

Seçimi Yönergesi 

21. Ve 22. Maddeler

Öğrenci Temsilci Kurulu 

Seçimi Yönergesi

Rektörlük Tarafından OBİS Üzerinden 

Adaylar İlan Edilir.

Takvimde İlan Edilen Günde OBİS 

Üzerinden Seçim Sonuçları Açıklanır: 

Enstitüde Oy Kullanma Hakkına Sahip 

Öğrenci Sayısı, Oy Kullanan Öğrenci 

Sayısı, Adayların Aldığı Oy Sayısı Ve 

Yüzdeleri Görüntülenir.

ÖTK Enstitü Kılavuzu 

(Örn. 2023)

Seçim Sonuçları EBYS Üzerinden 

Rektörlük Makamına İletilir.

EYK Kararı, 

Seçim Sonuçları

Oylama Sonucu 

Geçerli mi?

Evet

Hayır

K1

K1: Aday olmak isteyen 

öğrencilerin evrakları 

kontrol edilir. E olarak 

başvuru şartlarını 

sağlayıp sağlamadığı 

yönergede yer alan 

«çeşitli hükümler» 

başlığına göre kontrol 

edilir.

A1

Kılavuzda yer alan 

geçerlilik kuralları 

sağlanıyorsa seçim 

geçerli bir şekilde 

sonuçlanır aksi 

takdirde seçim 

tekrarlanır veya 

sonuçlanmaz

Boğaziçi Üniversitesi Öğrenci 

Temsilciliği Kurulu Yönergesi

33. – 38. Maddeler

https://bogazici.edu.tr/tr_TR/Content/Ogrenciler/Ogrenci_Isleri/Yonetmelik_ve_Ic_Tuzukler/Ogrenci_Temsilciligi_Kurulu_Yonergesi
https://bogazici.edu.tr/tr_TR/Content/Ogrenciler/Ogrenci_Isleri/Yonetmelik_ve_Ic_Tuzukler/Ogrenci_Temsilciligi_Kurulu_Yonergesi
https://bogazici.edu.tr/Default.aspx?SectionID=761


ÖĞRENCİ TALEPLERİNİN KARŞILANMASI - DİLEKÇE SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaÖğrenci Referans DokümanYönetimİlgili Enstitü Kayıt İşleri ŞM İyileştirme ÖnerileriPozisyon 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

ÖBİKAS

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Öğrenci ÖBİKAS Üzerinden 

Dilekçesini İletir.

E-Dilekçe (ve 

Varsa Ekleri)

Öğrencinin Dilekçesi OBİKAS 

Üzerinden Enstitü İçerisinde 

Yetkili Kişiye (Enstitü Müdürüne 

Veya Danışmanına) Gelir.
K1

K1: OBİKAS 

üzerinden öğrencinin 

iletebileceği talepler 

değişiklik 

göstermektedir.

 Öğrencinin Dilekçesinde Yer 

Alan Talep EYK ‘da İncelenir. 

EYK ‘da Karar Alınır.
K1

EYK Kararı Dilekçenin 

Açıklamasında Yer Alacak 

Şekilde Onaylanan, 

Onaylanmayan Veya ÜYK’ya 

İletilmesine Karar Verilen 

Dilekçe Kayıt İşleri ŞM ‘ye 

İletilir.

Akademik Danışmanlık 

El Kitabı

Öğrenci 

İşleri DB 

Süreçleri

https://akademikdanismanlik.bogazici.edu.tr/sites/advising.boun.edu.tr/files/adk_tr.pdf


LİSANSÜSTÜ ÖĞRENCİLERE BURS VERİLMESİ İLE İLGİLİ İŞLEMLER SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Öğrenci Referans DokümanBUVAKİlgili Enstitü Kurum/Şirket Dışı Paydaş İyileştirme ÖnerileriPozisyon 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

ÖBİKAS

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Yeni Başvuru süreci başlamadan önce 

İlgili Enstitüye İhtiyaç Bursu hakkında 

bilgilendirme yapılır.

Enstitüler Tarafından BUVAK 

‘dan Gelen Bilgilendirme 

Doğrultusunda Öğrencilere 

Duyurusunu ÖBİKAS Üzerinden 

Kayıtlı Olan Öğrencilere Yapılır.

Burs Hakkında 

Gerekli 

Bilgilendirmeler

Yeni Başvuru süreci başlamadan önce 

İlgili Enstitüye Başarı / Ödül bursu 

hakkında bilgilendirme yapılır.

Burs Hakkında 

Gerekli 

Bilgilendirmeler

Enstitüler Bünyesinde 

Oluşturulan Burs Komisyonu 

İlgili Başvuruları Değerlendirir.

3 çeşit burs var: 

1.Enstitü 

Öğrencilerinin / 

mezunlarının, 

hocaların kaynakları 

ile oluşan burs,

2. Yeliz Dönmez 

İhtiyaç

3. Yeliz Dönmez 

Ödül / Başarı Bursu

*İhtiyaç bursu Ocak 

ayında, Ödül Bursa 

Haziran Ayında 

veriliyor. 9 ve 12 aylık 

periyotlar halinde burs 

veriliyor.
Değerlendirilen Başvuru 

Sonuçları Dilekçe Olarak EYK 

‘da Gündeme Alınmak Üzere 

Sunulur. 

EYK Kararı Sonucunda Evraklar 

EBYS Üzerinden BUVAK ‘a 

İletilir.

K1

K1: Komisyon üyeleri 

değerlendirir. Form 

doğrultusunda karar 

verilir.

Kişisel Veriler, EYK Kararı, 

Komisyon Dilekçesi, İBAN, TC 

Vb. İletişim Bilgilerinin Yer 

Aldığı Form

Öğrenciler İhtiyaçlarını Bildiren 

Form İle E-Mail Üzerinden 

Başvuruda Bulunur.

İhtiyaç 

Formu
EYK ‘da Görüşülmek Üzere 

Mezun Tez Danışmanı, Tez 

Konusu Vb. Başlıkların Yer 

Aldığı Öğrenci Listesi 

Hazırlanır.

Mezun Öğrenci 

Listesi

BUVAK İşlemleri



YAZ OKULU SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Enstitü Referans DokümanYönetimÖğrenci İşleri DB Kurum/Şirket Dışı Paydaş İyileştirme ÖnerileriPozisyon 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

ÖBİKAS

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Öğrenci İşleri DB tarafından Üniversitenin 

web sayfasında yaz okulu açacak bölümlere 

haber verilmesi için duyuru yapılır.

Yaz Okulu Açmak İsteyen 

Enstitü Web Sayfasında 

Yapılan Duyurunun Ekinde 

Yer Alan Formları Doldurur.

Duyurunun Ekinde Yer Alan 

Formlar: Yaz Dönemi Ders 

Bildirim Formu

Doldurulan Formlar EBYS 

Üzerinden Rektörlük Makamı 

Oluruna Sunulmak Üzere 

Öğrenci İşleri Ve Personel 

(Hesap İşleri ŞM) Daire 

Başkanlıklarına İletilir.

Yaz Dönemi Ders 

Bildirim Formu

Öğrenci 

İşleri DB 

Süreçleri



AKADEMİK TEŞVİK İŞLEMLERİ SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Akademisyen veya İlgili Ana Bilim Dalı Başkanlıkları Referans DokümanYönetim (Rektörlük / Genel Sekreterlik)İlgili Enstitü Kurum/Şirket Dışı Paydaş İyileştirme ÖnerileriPozisyon 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

ÖBİKAS

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Rektörlük Tarafından Teşvik Takvimi 

Yayınlanır Ve İlgili Enstitülere İletilir.

Ana Bilim Dalı Başkanlıkları 

Öğretim Üyeleri Tarafından 

Komisyon Kurulur

Akademik Teşvik 

Komisyonu Üst 

Yazısı

Enstitü Sekreterliği Rektörlükten Gelen 

Yazının Ana Bilim Dalı Başkanlıklarına 

Ve Öğretim Üyelerine Gelen Yazının 

Dağıtımını Takvim Doğrultusunda Yapar.

Akademik Teşvik 

Komisyonu Üst 

Yazısı

Birimde Görev Yapan Talep Eden 

Tüm Öğretim Üyeleri Komisyonlara 

Başvuru Evraklarını İletir / 

İletebilir.

Enstitü Sekreterliği Olarak 

Komisyonların Kurulması Ve 

Üyelerin Evraklarının Toplanması 

Faaliyetlerinin Takibi Yapılır.

Komisyon Üyeleri 

Değerlendirmelerini İlgili 

Yönetmeliğe Göre Yapar.

Akademik Teşvik 

Ödeneği Yönetmeliği

K1

K1: Komisyon 

akademik teşvik 

yönetmeliği 

doğrultusunda 

kontrollerini sağlar.

YÖKSİS Çıktıları Alınır. Başvuru 

Dosyaları Bağlı Bulunulan Enstitü 

Sekreterliğine İletilir.

Enstitü Sekreterliği, 

Komisyonlardan İletilen Dosyaları 

Rektörlüğe İletir.

Rektörlük Bünyesinde Kontrolü 

Sağlanır. Eksik Tespit Edildiği 

Takdirde İlgili Komisyonlar İle 

İletişime Geçilip Tamamlanması 

İstenir.

Başvuru 

Dosyaları

İşlemleri Tamamlana Teşvik 

Puanları EBYS Üzerinden Enstitü 

Sekreterliklerine İletilir.

Rektörlük Tarafından EBYS 

Üzerinden İletilen Teşvik Puanları 

Akademik Teşvik Dosyasına 

Eklenir.

Üst Yazı, Teşvik 

Puanları

Üst Yazı, Teşvik 

Puanları

https://sgdb.bogazici.edu.tr/sites/sgdb.boun.edu.tr/files/sgdbfiles/Duyuru/2018/20180627-6.pdf


ÖĞRENCİ DİSİPLİN İŞLEMLERİ SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Öğrenci Referans DokümanRektörlükİlgili Fakülte Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı İyileştirme ÖnerileriPozisyon 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

ÖBİKAS

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

A1: Davet 

mektubunun ekinde 

Rektörlük tarafından 

gönderilen soruşturma 

açma yazısı (KVKK 

kapsamında isimler 

kapatılmış), 

soruşturma yazısının 

ekinde bulunan 

tutanak ve video/

fotoğraflar (KVKK 

kapsamında isimler 

kapatılmış) bulunur.

Rektörlükten Gelen Yazıya 

İstinaden Enstitü Müdürü Öğretim 

Üyesi / Üyelerini Görevlendirir. 

Görevli Akademisyenler Dosyayı 

İnceler

Rektörlük, Soruşturma Açılan Öğrencinin Bilgilerini, Soruşturma Sebebini, 

İşlediği İddia Edilen Disiplin Suçunun Cezası Olan İlgili Kanun Maddesini Ve 

Soruşturmayı Yürütmek Üzere Görevlendirilen Öğretim Üyesi/üyelerinin 

İsimlerinin Yer Aldığı Soruşturma Açma Yazısını İlgili Fakülteye İletir. Ekinde 

Soruşturma İle İlgili Tutanaklar, Video Veya Fotoğraflar Ve Eldeki Tüm Deliller 

Bulunur.

Üst Yazı, 

Deliller

Öğrencinin İfadesi Alınmak Üzere 

2 Nüsha Davet Mektubu 

Hazırlanır.

K1

K1: Görevlendirilen 

akademisyen / 

akademisyenler 

Rektörlükten CD 

olarak veya Bulut 

sistemi üzerinden veya 

USB olarak gönderilen 

videoları inceler ve 

iletilen dosyayı 

inceler.
Üst Yazı, 

Deliller

Davet Mektubu 

(2 Nüsha)

Davet Mektubu İfade Tarihinden 

En Az 7 Gün Önce Öğrenciye 

İletilmek Üzere Öğrenci İle 

Görüşme Ayarlanır

Davet Mektubu (2 

Nüsha), Ek Dosya

A1

PZ1: İlgili Öğrenci

PZ2: Şahit / Şahitler

PZ3: Soruşturma 

Yürütücüsü Görevli 

Akademisyen / 

Akademisyenler

PZ4: Enstitü Müdürü

PZ5: Enstitü Sekreteri

Görüşme Esnasında, Öğrenciye 

Soruşturma Hakkında Ve 3. 

Şahıslarla Paylaşmaması 

Gerektiğine Dair Bilgilendirme 

Yapılır.

Öğrenciye Davet Mektubunun 2 

Asıl Nüshasından Biri Teslim 

Edilir. Öğrenciden Diğer Asıl 

Nüsha Üzerine “Aslını Elden 

Aldım.”, Ad Soyad, Tarih Yazıp 

İmzalatılır.

Davet Mektubu (2 Nüsha), 

Tebliğ- Tebellüğ Ve 

Bilgilendirme Formu

Görüşme Esnasında, Öğrenciye 

Davet Mektubu Teslim Edilir Ve 

Tebliğ-tebellüğ Ve Bilgilendirme 

Formu İmzalatılır.

Davet Mektubu (2 Nüsha), 

Tebliğ- Tebellüğ Ve 

Bilgilendirme Formu

Soruşturma Kapsamında 

Dinlenecek Şahitler Belirlenir. Her 

Biri İçin Davet Mektubu 

Hazırlanır. Davet Mektubu Elden 

Veya Mail İle Şahide Teslim Edilir 

Ve İfade İçin Belirlenen Gün Ve 

Saatte Hazır Olması İstenir. 

Soruşturma Yürütücüsü Görevli 

Akademisyen / Akademisyenler 

Öğrenciye Ek Sorularını Yöneltir.

Öğrencinin Savunması Yazılı Hale 

Getirilir.

İmzalanan İfade İle İlgili Tutanak 

Hazırlanır.

Davet Mektubu (1 Nüsha), 

Tebliğ- Tebellüğ Ve 

Bilgilendirme Formu

Davet Mektubu 

(1 Nüsha)

Savunma Sözlü 

mu Yazılı mı 

verilecek?

Öğrenciye Ek 

Soru Sorulacak 

mı?

Yazılı

Evet

Öğrenci 

Belirtilen Gün ve 

Saatte Savunma 

Verdi mi?

Evet

Öğrencinin 

Geçerli Bir 

Mazereti Var 

mı?

Hayır

Öğrenciye Uygun Bir Gün Ve Saat 

Verilir.
Evet

Öğrencinin Savunması Sözlü 

Olarak Alınır.

Sözlü

Öğrenci Savunma Hakkından 

Vazgeçilmiş Sayılır.
Hayır

Yazılı Hale Getirilen İfade 

Öğrenciye Okunur Ve İmzalatılır.

Şahidin Davet Mektubunda 

Belirtilen Tarihte Ve Saatte İfadesi 

Dinlenir Ve Yazılı Hale Getirilir. 

Akabinde Kendisine İmzalatılır. 

Alınan İfade Hakkında Tutanak 

Hazırlanır.

Alınan İfadeler Ve Elde Edilen 

Deliller Değerlendirilir.

İfade

İfade, Tutanak

İfade, Tutanak

Hayır

K2

K2: Şahitten ve 

Öğrenciden alınan 

ifadeler sonucunda 

soruşturma raporu 

hazırlanması için 

değerlendirme yapılır.

Soruşturma Raporu Hazırlanır.

Hazırlanan Soruşturma Raporu, 

Elde Edilen Deliller, Alınan 

İfadeler, Yazılan Tutanaklar Üst 

Yazı İle Birlikte Rektörlük 

Makamına Elden İletilir.

Soruşturma 

Raporu

Deliller, İfadeler, 

Tutanaklar, Soruşturma 

Raporu

Yükseköğretim Kurumları Öğrenci 

Disiplin Yönetmeliği

RD1: Yükseköğretim 

Kurumları Öğrenci 

Disiplin Yönetmeliği PK1: R1: 

REKTÖRLÜK ÖĞRENCİ 

DİSİPLİN SÜRECİ

PZ4

http://boun.edu.tr/Assets/Documents/Content/Public/yonetmelikler_ic_tuzukler/yuksekogretim_kurumlari_ogrenci_disiplin_yonetmeligi_10052021.pdf
http://boun.edu.tr/Assets/Documents/Content/Public/yonetmelikler_ic_tuzukler/yuksekogretim_kurumlari_ogrenci_disiplin_yonetmeligi_10052021.pdf


ÖĞRENCİ İLİŞİK KESME SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaÖğrenci Referans DokümanÖğrenci İşleri Daire Başkanlığıİlgili Enstitü Öğrenci İşleri DB İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

Operasyonel Süreç

Öğrencinin Üniversite ile ilişiğinin kesilmesi için gerekli yazışmaların ve işlemlerin yapılması

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

Kayıt İşleri ŞM Her Dönem Başında; Süresi İçinde 

Tamamlayamayan, Seminer Dersini Almayan, Üst 

Üste 2 Kez Veya Aralıklı 3 Kez F Alan Doktora 

Öğrencileri Gibi Yönetmelikte Yer Alan İlişiği 

Kesilecek Öğrenci Listesi İletilir.

Boğaziçi Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim Öğretim Yönetmeliği

İlişiği Kesilecek 

Öğrenci Listesi 

(Excel Dosyası)

Excel Dosyası Üzerinde Yer 

Alan İlişiği Kesilecek Öğrenci 

Listesi Kontrol Edilir.

İ1

İ1: İlişiği kesilecek öğrenci 

listesi ÖBİKAS üzerinden 

gelmeli, İlgili birimler sadece 

OBİKAS üzerinden onay 

vermesi şeklinde sürecin 

değiştirilmesi

Öğrenci Listesi EYK ‘ya 

Sunulur.

EYK ‘da Öğrenciler İle İlgili 

Kararlar Alınır.

Listede Yer Alan Öğrencilerin 

Danışman Hocaları İle 

Görüşülür Ve Öğrencinin 

Atılma Durumu Sorulur.

Listede 

Değişiklik 

Yapılacak mı?

Danışman Hocaları İle İstişare 

Edildikten Sonra Devam Etme 

Durumu Olan Öğrenciler 

Listeden Kaldırılır. Liste 

Güncel Hale Getirilir.

Evet

K1

K1: Liste kontrol edilir. 

Yönetmelikte çok belli 

atılması gereken öğrenciler 

olduğu gibi atılmaması 

gereken öğrenciler de 

bulunabiliyor. Bu öğrencilerin 

durumu danışmanları ile 

istişare edilir.

Hayır

İlişiği Kesilecek 

Öğrenci Listesi

Kayıt İşleri ŞM ‘ye EBYS 

Üzerinden EYK Kararı İletilir.

K2

K2: Genellikle listede yer alan 

liste üzerinde ilişik kesme 

kararı verilir.

EYK Kararı, 

Öğrenci Listesi

Her dönemin sonunda / 

yılda 2 sefer tekrar 

eden bir süreç

Öğrenci 

İşleri DB 

Süreçleri

https://bogazici.edu.tr/Default.aspx?SectionID=276


RAPOR VE BİLGİ PAYLAŞIMLARI SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaAna Bilim Dalı Başkanlığını / Araştırma Merkezleri / Laboratuvarlar Referans DokümanYönetimİlgili Enstitü Kurum/Şirket Dışı Paydaş İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıYazı İşleri ŞM

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

Valilik, Belediye, 

Bakanlık, Mahkemeler, 

firmalar, şahsi veya tüzel 

kişiler vb. Muhtelif pek 

çok kurum tarafından 

istenen Deprem, 

Astronomik veya 

Meteorolojik vb. 

bilgilerin karşılanması 

süreci

EBYS Üzerinden KEP Adresi İle 

Üniversitenin Yazı İşleri Şube 

Müdürlüğüne Yazı Gelir.

Yazı

Yazı İşleri ŞM Gelen Talebe 

Göre Yazıyı İlgili Enstitüye 

İletir.

Yazı

Enstitü Müdürü İlgili Birimlere 

Dağıtımının Yapılması İçin Enstitü 

Sekreterine İletir.

Yazı

Enstitü Sekreteri İlgili Birime 

İletilmesini Sağlar

Yazı

İlgili Birimler Talebi Karşılar. 

Bilirkişi talebi, 

Meteorolojik veya 

Astronomik veya 

Deprem Bilgisi, Çevre 

Kirliliği Hakkında 

Görüş, Doktora Tezinin 

Atandığı Kadro ile 

Uyumu, 

Talep Eden Kuruma Birimlerden 

Alınan Bilgiler / Raporlar / Görüş 

EBYS Üzerinden Yine KEP Adresi 

Aracılığı İle Gönderilir.

Yazı, Bilgi / 

Rapor / Görüş Vb.

Yazı İşleri ŞM KEP Adresi İle Talep 

Sahibi Kuruma İletir.

Yazı, Bilgi / 

Rapor / Görüş Vb.

Yazı, Bilgi / 

Rapor / Görüş Vb.

Kurum, Posta ile talepte 

bulunur.

Yazı

Fiziki Olarak Gelen Talep 

Yazısı Yazı İşleri ŞM ‘ye 

İletilir

Yazı

Enstitü Sekreterliği, Enstitü Müdürü 

talebi doğrultusunda yapılacak 

çalışmanın kapsamına göre gerekli 

izinlerin alınması için yazı yazar.

EBYS Üzerinden KEP 

Adresi İle İzin Alınacak 

Kuruma Yazı İletilir.

Kamu Kurumu 

mu?

İzin Yazısı İlgili Kuruma 

Posta Veya Mail İle İletilir.

Evet

İzin Yazısı

Hayır

İzin Yazısı



SERTİFİKA PROGRAMI SÜRECİ

A
şa

m
a 

1
S

ü
re

ç 
T

ip
i

A
şa

m
a 

2
A

m
aç

 v
e 

K
ap

sa
m

RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Bölüm Referans DokümanYönetimFakülte Öğrenci İşleri DB İyileştirme ÖnerileriPozisyon Kodlamaları

Operasyonel Süreç

Sertifika almaya hak kazanan öğrencilerin sertifikalarını alabilmeleri için gerekli işlemleri 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

ÖBİKAS

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

İlgili Bölüm Sertifika Programı 

Almaya Hak Kazanan Öğrencilerin 

Listesini Bağlı  Bulunduğu 

Fakülteye İletir.

Fakülteler Alınan 

Dokümanları Kontrol Eder.

İ3

Eksik / Hata Var 

mı?

Başvuru Şartlarını Sağlayan 

Öğrenciler FYK ’da 

Görüşülür

HayırBölüme Öğrencinin Şartları 

Sağlamadığı Hakkında Bilgi 

Verilir Ve Düzeltme İstenir.

Evet

Evet

FYK Kararları Öğrenci İşleri 

DB’ye EBYS Üzerinden 

İletilir.

Öğrenci 

İşleri DB 

Süreci

*Yalnızca Fen Edebiyat 

Fakültesi ve Yabancı 

Diller Yüksek Okulu 

Tarafından yürütülen bir 

süreç

Öğrenci Listesi 

Ve İsterleri

K1: Bölüm sertifika 

isterleri olarak 

gönderdiği 

dokümanlar: 

Transkript, Sertifika 

Programı Kapsamında 

Aldığı Dersler

RD1: …. Yönetmelik 

19. ve 35. Maddeler

ÜYK ‘ya 

Gidecek mi?

Hayır

Süre Aşımı Durumunda ÜYK 

‘da Görüşülmek Üzere 

İletilir.

Evet

ÜYK Gündemine Alınır, 

Görüşülür Ve Karar Verilir.

Tutanak Fakülte 

Sekreterliğine / Dekanlığa 

Genel Sekreterlik Tarafından 

İletilir.
ÜYK Kararı

Boğaziçi Üniversitesi Lisans 

Eğitim Ve Öğretim Yönetmeliği 

19. Ve 35. Maddeler

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


MEZUNİYET İŞLEMLERİ SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Öğrenci Referans Dokümanİlgili Enstitüİlgili Ana Bilim Dalı Başkanlığı Yönetim İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıÖğrenci İşleri DB

Tez Savunma Jürileri Her Öğrenci İçin Kurulur. Tez 

Savunmasını Başarı İle Tamamlamış Öğrenci Format 

Kontrolü İçin Tezinin PDF ‘ni İlgili Kişilere (araştırma 

Görevlisi, Müdür, Danışman, Editör) Mail İle İletir.

Enstitü Sekreterliği Tahmini 

Mezuniyet Listesini Kontrol Eder. 

Operasyonel Süreç

Öğrencile

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

Kayıt İşleri ŞM Fakültelere Tahmini 

Mezun Olacak Öğrenci Listesini İletir.

Tahmini Mezuniyet 

Listesi

İ1: Tahmini mezuniyet 

listesi gönderilmesi bir 

yönetmeliğe binaen 

yapılmıyor. 

Yönetmeliğe de 

eklenmeli. 

İ1

Tahmini 

Mezun 

Listesi

Enstitü Müdürlüğü Ana Bilim Dalı 

Başkanlıklarına Üst Yazı İle Veya Mail 

İle Dağıtımını Yapar

Ana Bilim Dalı Başkanlıklarında İlgili 

Danışmanlar Tarafından Öğrenci Listesi 

Kontrol Edilir.

Tahmini Mezuniyet 

Listesi

K1

Tahmini Mezun Öğrenci Listesini Ana 

Bilim Dalı Başkanlıklarında Bağlı 

Bulunduğu Enstitü Müdürlüğüne İletir.

Ön Çalışma (Tahmini Mezun Listesi), 

Kayıt İşleri ŞM ’de Enstitü İlgili 

Sorumlularına İletilir.

Tahmini Mezuniyet 

Listesi

Tahmini Mezuniyet 

Listesi

İ2: Transkripte yer 

alan dönemlerin 

otomatik toplanması: 

Transfer Dönemi, yaz 

okulu vb. 

İ3: Mezuniyet 

sürecinin uçtan uca 

yazılım ile yürütülmesi

İ4: ÖBİKAS’ın 

Circulumda ders 

kodunun olduğu 

boşlukların yerleşeceği 

alanda boşluk 

olduğunda uyarı 

vermesi.

İ5: ÖBİKAS ’ın Onur 

- Yüksek Onur vb. 

otomatik tanımlaması

Mezuniyet 

Töreni

RD1: Boğaziçi Üniversitesi 

Lisansüstü Eğitim ve Öğretim 

Yönetmeliği 34 / 2 ve Madde 44

Tezini Tamamlayan Öğrenciler İçin 

Mezuniyet Kararı EYK ‘da Alınır.

K1: Editörler veya 

Danışmanlar Tezleri Format 

Açısından Kontrol eder.

K2: Tahmini mezuniyet listesi 

Enstitü Sekreterliği tarafından 

kontrol edilir: Öğrencinin 

Jürisi kurulmuş mu kontrol 

edilir. Öğrencilerin mezun 

olma ihtimaline kategorize 

edilir.

K2

Çıkan EYK Kararı Kayıt İşleri ŞM ‘ye 

İletilir.

Mezuniyet Kararı 

İlgili Editörler / Danışmanlar YÖK ‘ün Ve 

Senatonun Belirlediği Kriterlerine Göre 

Uygunluğunu Kontrol Eder.
K1

Tez Formatı 

Uygun mu?

Öğrencinin Tez Formatının 

Düzeltilmesi İstenir.

Hayır

Öğrencinin Tez Formatının 

Uygun Olduğuna Dair Editör 

Öğrenciye Yazı Verir.

Evet

Tez Uygunluk 

Yazısı

Boğaziçi Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim Ve Öğretim Yönetmeliği

K2

https://bogazici.edu.tr/tr_TR/Content/Ogrenciler/Ogrenci_Isleri/Yonetmelik_ve_Ic_Tuzukler/BU_Lisansustu_Egitim_ve_Ogretim_Yonetmeligi


TEZ FORMAT KONTROLÜ VE YÖK'E TEZİN YÜKLENMESİ SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Öğrenci Referans Dokümanİlgili Enstitüİlgili Ana Bilim Dalı Başkanlığı Yönetim İyileştirme ÖnerileriPozisyon KodlamalarıÖğrenci İşleri DB YÖK

Tez Savunmasını Başarı İle Tamamlamış Öğrenci Format 

Kontrolü İçin Tezinin PDF ‘ni İlgili Kişilere (araştırma 

Görevlisi, Müdür, Danışman, Editör) Mail İle İletir.

Operasyonel Süreç

Öğrencile

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 – Tez Ve 

Dokümantasyon Sistemi

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

İ1: Tahmini mezuniyet 

listesi gönderilmesi bir 

yönetmeliğe binaen 

yapılmıyor. 

Yönetmeliğe de 

eklenmeli. 

İ2: Transkripte yer 

alan dönemlerin 

otomatik toplanması: 

Transfer Dönemi, yaz 

okulu vb. 

İ3: Mezuniyet 

sürecinin uçtan uca 

yazılım ile yürütülmesi

RD1: Boğaziçi Üniversitesi 

Lisansüstü Eğitim ve Öğretim 

Yönetmeliği 34 / 2 ve Madde 44

K1: Editörler veya 

Danışmanlar Tezleri Format 

Açısından Kontrol eder.

- İlgili enstitünün sitesinde 

yayınlamış olduğu kriterlere 

uygunluğu kontrol edilir. 

(Enstitüden Enstitüye bu 

kriterler değişiyor)

K2: Tahmini mezuniyet listesi 

Enstitü Sekreterliği tarafından 

kontrol edilir: Öğrencinin 

Jürisi kurulmuş mu kontrol 

edilir. Öğrencilerin mezun 

olma ihtimaline kategorize 

edilir.

K4: Yönetmelikte 3 adet mavi 

ciltli talep ediliyor 

*Öğrencilere maliyet 

olmaması için ve kurumun çok 

fazla arşivi olmamasından 

dolayı 2 veya 1 adet Mavi 

Ciltli tez öğrenciden talep 

ediliyor 

İlgili Editörler / Danışmanlar YÖK ‘ün Ve 

Senatonun Belirlediği Kriterlerine Göre 

Uygunluğunu Kontrol Eder.
K1

Tez Formatı 

Uygun mu?

Öğrencinin Tez Formatının 

Düzeltilmesi Mail İle İstenir.

Hayır

Öğrencinin Tez Formatının 

Uygun Olduğuna Dair Editör 

Öğrenciye Mail İle Formatın 

Uygunluğu Bildirilir. 

Öğrenciden Format Spiralli 

Dosya Olarak İstenir. 

Evet

Tez Uygunluk 

Yazısı

Boğaziçi Üniversitesi Lisansüstü 

Eğitim Ve Öğretim Yönetmeliği

Tez Formatı 

Uygun mu?

K2

Öğrenci Tezinin Çıktısını 

Spiralli Olarak Alır Ve 

Enstitüsüne Teslim Eder.

Spiralli Tez Çıktısı 

Kontrol Edilir.

Spiralli Tez 

Çıktısı

R1: Her enstitüde tez format kontrol 

değişiklik gösteriyor! Kontrol sayısı 

da değişiyor!

K3

Öğrencinin Tezinin Spiralli 

Çıktısını Doğru Bir Şekilde 

Tekrar Getirmesi İstenir.

Hayır

Öğrencinin Tez Çıktısını Mavi 

Ciltli Olarak Getirmesi İstenir.

Evet

Öğrencinin Tez Çıktısını Mavi 

Ciltli Olarak İlgili Enstitüye 

Teslim Eder.

Mavi Ciltli 

Tez Çıktısı

Tez Formatı 

Uygun mu?

Öğrencinin Tezinin Mavi Ciltli 

Çıktısını Doğru Bir Şekilde 

Tekrar Getirmesi İstenir.

Hayır

Öğrencinin Format Kontrolü 

Tamamlanır Son Kontrol İçin 

İlgili Enstitü Müdürü Onayına 

Sunulur.

Evet

K4

Enstitü Müdürü Onayı Alındıktan 

Sonra Onay Alınmak Üzere EYK 

‘ya Sunulur.

EYK ‘da İlgili Öğrencinin Tezi 

Onaylandıktan Sonra Öğrenciye 

İlgili Enstitü Mezuniyet Kararı 

Tutanak Olarak Kayıt İşleri ŞM 

‘ye Mail İle İletilir.

Öğrenci Referans Numarası İle 

Kaydetmiş Olduğu PDF ‘in Yer Aldığı 2 

Adet CD‘yi, YÖK Tez Veri Giriş 

Formunu, Kısıtlama Belgesini Ve İlgili 

Enstitünün Talep Etmiş Olduğu Belgeleri 

İlgili Enstitüye Teslim Eder.

2 CD (Tez PDF), YÖK Tez 

Veri Giriş Formu, Kısıtlama 

Belgesi, İlgili Belgeler

Tutanak Ve 

EYK Kararı

Kayıt İşleri ŞM İle Devam Edilir.

«https://tez.yok.gov.tr/» Adresi 

Üzerinden Bölüm Kullanıcı Adı 

Ve Şifresi İle Giriş Yapılır.

Faaliyet

Enstitü Tezleri / İşlem Kabul 

Butonuna Tıklanır Ve Tezin 

Yüklemesi Gerçekleştirilir.

A1

A1: YÖK sistemine 

yüklenirken Jüri 

üyelerinin İmzaları ve 

kişinin kişisel 

bilgilerini içeren 

bilgiler yer almayacak 

şekilde yüklenmesine 

dikkat edilmeli! 

*KVKK kuralı ihlal 

edildiği tespit edildiği 

takdirde YÖK ‘ten 

uyarı maili alınır!

A2: 6 aydan fazla 

uzatma yapıldığı 

takdirde ilgili kişi YÖK 

test ve dokümantasyon 

daire başkanlığına 

kendisi müracaat eder.

Patent Olursa 2 Yıl Normalde 

(makale Olursa) 6 Ay İçerisinde 

Tezin Yayınlanması İle Kısıt 

Koyulmasına İlişkin EYK Kararı 

Yüklenir.
LİSANSÜSTÜ TEZLERİN ELEKTRONİK ORTAMDA TOPLANMASI, 

DÜZENLENMESİ VE ERİŞİME AÇILMASINA İLİŞKİN YÖNERGE 

KVKK İhlali Var 

mı?

Süreç Sonlanır.

Hayır
YÖK ‘ten Gelen Uyarı 

Doğrultusunda KVKK Bilgileri 

Düzeltilip Tekrar Yüklenir.

Evet

A2

Yüksek 

Lisans Tez 

Süreci

Doktora Tez 

Süreci

R2: Süreç içerisinde KVKK ihlali 

olması sonucu YÖK ‘ten uyarı 

alınması

R2

https://bogazici.edu.tr/tr_TR/Content/Ogrenciler/Ogrenci_Isleri/Yonetmelik_ve_Ic_Tuzukler/BU_Lisansustu_Egitim_ve_Ogretim_Yonetmeligi
https://tez.yok.gov.tr/
https://tez.yok.gov.tr/UlusalTezMerkezi/dosyalar/kilavuz.pdf


STAJ İŞLEMLERİ SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaÖğrenci Referans DokümanPersonel Daire Başkanlığıİlgili Enstitü Kurum/Şirket Dışı Paydaş İyileştirme ÖnerileriPozisyon 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

ÖBİKAS

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

*Fakülte Sekreteri ile 

görüşülmeli

Her Fakültenin staj 

sorumluları bulunuyor. 

Onlar ile görüşülmeli

Staj formunu doldurarak, staj 

yapacağı yere imzalatır.

Staj Formu

Enstitü Müdürü Formu İmzalar

Enstitü Müdürü İmzalı Form Hesap 

İşleri Şube Müdürlüğüne Staj 

Başlangıç Tarihinden 10 Gün Önce 

İletilir.

Hesap İşleri Şube Müdürlüğü 

Öğrencinin Sigorta İşlemlerini 

Gerçekleştirir.

Staj Formu

Staj Formu

SGK Sistemine Öğrenci Bilgilerinin 

Girişi Sağlanır. Staj Başlangıç Ve 

Tahmini Bitiş Tarihlerinin Girişi 

Sağlanır.

Öğrenci Hesap İşleri Şube 

Müdürlüğünden Almış Olduğu 

Kaza Sigortası Belgesi İle Stajını 

Başlatır.

Kaza 

Sigortası

Kaza 

Sigortası

Staj Tamamlandıktan Sonra Staj 

Yaptığı Yerden Kapalı Zarf 

İçinde Değerlendirme Formu Ve 

Staj Raporu Enstitüye Teslim 

Eder.

Staj Raporu, 

Değerlendirme Formu

Öğrenci Sunumunu Enstitüde 

Aktardıktan Sonra Staj Süreci 

Tamamlanmış Olur.

Hesap İşleri Şube Müdürlüğü 

Staj Bittiği Tarihin SGK 

Sistemine Girişini Sağlar.

İ1: Öğrenci staj bitimini 

kendisi haber veriyor 

Hesap İşleri ŞM ‘ye



BUCARD VE ARAÇ AMBLEMİ İŞLEMLERİ SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Akademisyen Referans DokümanYönetimİlgili Enstitü İMİDB İyileştirme ÖnerileriPozisyon 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

ÖBİKAS

EBYS

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

İ1: Personel DB 

tarafından çıkartılan 

personel kimlikleri 

için enstitülerden 

gelen bilgiler esas 

alınıp herhangi bir 

kontrol yapılmıyor. 

Akademik personelin 

unvanının yanlış 

yazılması mümkün.
*Personel DB ile 

çizilirken bu kontrol 

Eklenmeli!

Kuruma Gelen (Görevlendirme 

İle, Yeni Başlayan, Araştırmacı, 

Yarı Zamanlı Vb.) Akademisyen 

İçin EYK ‘da Karar Alınır.

EYK Kararı EBYS Üzerinden 

İMİDB ‘ye İspat Belgesi 

(Sözleşme, CV, Çalışma 

Süresini Gösteren Herhangi Bir 

Belge) İle Gönderilmesi İçin 

Genel Sekreterlik Onayına 

Sunulur.

EYK Kararı, İspat 

Belgesi

Genel 

Sekreterlik 

Onayladı mı?

Onaylanmadığına Dair 

Yazı Genel 

Sekreterlikten Birime 

İletilir.

Hayır

EBYS ‘den Gelen 

Onaylanmayan Yazıya 

İstinaden Talep Sahibi 

Kişi Bilgilendirilir.

İdari Mali İşler Daire Başkanlığı 

BUCARD İşlemlerini Yapar Ve 

İlgili Enstitüye Teslim 

Edilmesini Sağlar.

Evet

BUCARD

Teslim Alınan Kart İlgili 

Akademisyene Teslim Edilmesi 

Sağlanır.

BUCARD

Akademisyene Ait Telefon 

Numarası, Kimlik Numarası, 

Fotoğraf Ve E-Mail Bilgileri 

İMİDB’ye Mail İle İletilir.

Kuruma yeni başlayacak olan 

akademisyen kuruma gelir.

Boğaziçi Üniversitesi Kurum Kimlik, 

Mezun Ve Ziyaretçi Kartı Yönergesi

«amblem@bogazici.edu.tr» 

Sistemine Kişi Ruhsatını 

Ekleyerek Başvuruda Bulunur.

Koruma Ve Güvenlik Şube 

Müdürlüğündeki İlgili Kişi 

Kontrol Eder Ve Onaylar

Amblem Yetkilisi Amblemi 

Talep Sahibi Kişinin Birimine 

Tutanak Karşılığı Amblemleri 

Teslim Eder.

Ref.1

Ref.1

Amblemler Talep Sahibi 

Kişiye Teslim Edilir.

Amblemler

*Emekli öğretim 

üyeleri veya yarı 

zamanlı çalışanlar 

Genel sekreterliğe 

amblem için ruhsat 

fotokopisi ile birlikte 

dilekçesini iletir. 

Onay gelince amblem 

ücretini yatırır. 

Dekont ile birlikte 

koruma güvenlik şube 

müdürlüğünden teslim 

alır.

Amblemler ile ilgili 

şartlar ve kurallar her 

sene senato kararı ile 

güncellenir.

https://bogazici.edu.tr/Assets/Documents/Dosyalar/kurum_kimlik_mezun_ve_ziyaretci_karti_yonergesi_151123.pdf


38. ve 39. Maddeler 

Görevlendirme 

Süreci

40.Madde 

Görevlendirme 

Süreci31.Madde 

Görevlendirme Süreci - 

ÜYK oluru ile gelen 

EBYS yazısı

Atama 

Süreci Atama 

Süreci

108.Madde 

İzin Süreci

İzin Dönüşü 

Süreci

Bölüm Başkanı ve 

Ana Bilim Dalı 

Başkanı Ataması

İsteğe Bağlı 

Staj 

İşlemleri

Yabancı 

Uyruklu 

Akademisyen 

Ataması

Araştırma 

Görevlisi 

Ataması 

Süreci



KISMİ ZAMANLI ÇALIŞTIRILACAK ÖĞRENCİLER SÜRECİ
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RiskHesap İşleri Şube müdürlüğü Performans Kriteri AçıklamaRektörlük Referans DokümanTüm Fakülte, Enstitü ve İdari BirimlerSKS DB Bilgi İşlem DBÖğrenci İşleri DB Kontrol Noktası

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

Öğrencilerin okul haricinde kurum bünyesinde istihdam edilmesi

Rektörlük tarafından kısmi zamanlı öğrenciler için 

bütçe belirlenir.

Bütçe Bölümlere Dağıtılır.
Dağıtılan Bütçeler Bölümlere Resmi Yaz 

İle Bildirilir.

 İdari Ve Akademik Tüm Birimlere 

Öğrencilerin Sayılarının Ve Niteliklerinin 

Yer Alacağı Bir Duyuru Formu Gönderilir.

Sürecin Takvimi SKS DB Tarafından 

Belirlenir.

Fakülteler, Enstitüler Ve Daire 

Başkanlıkları Bağlı Birimlerinden Talep 

Toplamaya Başlar

Doldurulan Formlar SKS DB ‘ye 

Gönderilir. Formlar Birleştirilir.

Formlar Web Sitesinde İlan Edilir.

İlan Sürecinde Öğrenciler Birimlere 

Başvuru Yapmaya Başlar.

Başvurular Tamamlandıktan Sonra 

Birimler Kabul Listesini SKS DB ’na 

Gönderir.

Kabul Listesindeki Öğrencilerin 

Yönetmelikte Şartları Karşılayıp 

Karşılamadıkları Sorgulanır.

Öğrenci 

Çalışmak İçin 

Uygun Mu?

Kabul Listesi Bilgi İşlem DB Gönderilir Ve 

Web Sitesinde Yayınlanır.

evet

hayır

Sözleşme Rektörlük Tarafından 

Onaylanarak  İşe Giriş İşlemleri İçin Hesap 

İşleri Şube Müdürlüğüne Gönderilir.

Birimlere (İdari / Akademik) Sözleşmeler 

Gönderilir

Online Veya Şahsen Gelerek Öğrenci 

Sözleşmeyi İmzalar. Birim Amirinin 

İmzasının Ardından Sözleşmeler SKS DB 

‘ye Gönderilir

Gelen Sözleşmeler Kabul Listesine Göre 

Kontrol Edilerek Listeler Halinde Son 

Onay İçin Rektörlüğe Gönderilir.

Formlar Bilgi İşlem Sitesi Üzerinden İş 

Talebi İle Yayınlanmak Üzere Yüklenir

Liste Kontrol İçin Öğrenci İşleri DB ‘ye 

Mail Üzerinden Ulaştırılır.

Red Alan Öğrencilerin Durumu İlgili 

Birime Bildirilir. Yeni Başvuru İçin Talep 

İstenir.

Sözleşmeler Binaen Sigorta Ve İşe Giriş 

İşlemleri Yapılır.

Öğrenciler HESİS Sitemine Tanımlanır.

Bölümde Tayin Edilen Yetkiliye HESİS 

Bilgileri İçin Hesap İşleri ŞM Tarafından 

Tanımlama Yapılır.

HESİS ‘e Tanımlanan Öğrencilerin Puantaj Tabloları 

Birimlerdeki Yetkililer Tarafından Her Ay Sisteme İşlenir. Bu 

İşlenen Bilgiler Hesap İşleri Şube Müdürlüğüne Gönderilerek 

Öğrencinin Çalışma Durumu Onaylanır.

Sene içerisinde devam eden olay

Sene içerisinde devam eden olay

Öğrenci Çalışma Kayıt Süreci Sonlanır.

R1: Birimin Öğrenci İle Çalışmak İstememesi

R2: Öğrencinin Birim İle Çalışmak İstememesi

R3: Öğrencinin Farklı Bir İşe Başlama Durumu. Bırakan 

Öğrencinin Yerine Yeni Alım Yapılması İçin Süreç 

Tekrarlanır.

R4: Birimlerden Zamanında Geri Dönüş Alınmaması

R5: Birimler Arasında İletişimin Aksaması Sebebi İle 

Takvimin Aksaması Ve Öğrencinin Mağduriyetine Sebep 

Olunması

R6: Dönem Ortasında Bölümlerin Değişen İhtiyaçları 

Doğrultusunda Bütçe Artırım Talepleri Olmaktadır.

Birimler Arasındaki İletişim Kanallarının Açık Ve Kuvvetli 

Olması

İstenilen Belgelerin Zamanında Ulaştırılması

Bu Risklerden Kaynaklı Birimlerde Bütçe Kalması Durumunda 

Eylül Ayı İtibariyle Tüm Süreç Eylül Ayında Tekrar Edilir.

Öğrencinin Ayrılması Ya Da  Bölümün Öğrenci İle İş Akdini 

Sonlandırması Sonucunda Birim Bütçesinde Kalan Tutarla 

Yeniden Kısım Zamanlı Öğrenci Alımı Yapılabilmektedir.

Bütçe Artırım Talebi Durumunda 

Rektörlük Onayı İstenir.

evet
Rektörlük Bütçe 

Artırımını 

Onayladı Mı?

YÖK Kısmı Zamanlı Öğrenci Çalıştırma Usul Ve Esasları 

Yönetmeliği

K1

K2

K1, K2: Duyuru Formundaki Sayılar İle Kabul Listesindeki 

Öğrenci Sayıları Kontrol Edilir. 

K3: Sözleşmeler Kabul Listesi Referans Alınarak Kontrol 

Edilir.

K3

Hayır



Fakülte 38. ve 39. 

Madde 

Görevlendirme 

Süreci



Kurum İçi, Yurt İçi 

Kurumlar Arası ve Yurt 

Dışı Kurumlar Arası 

Yatay Geçiş Süreçleri 

I.Aşama

Kurum İçi, Yurt İçi 

Kurumlar Arası ve Yurt 

Dışı Kurumlar Arası 

Yatay Geçiş Süreçleri 

II.Aşama

Fakülte SAT 

Süreci

Fakülte Çap 

ve Yan Dal 

Süreci

Öğrenci 

İşleri DB 

Süreci

Fakülte 

MYPYG Süreci 

I.Aşama

Fakülte 

MYPYG Süreci 

II.Aşama…. Süreci

İlişki Kesme 

Süreci

Ders Programı 

Hazırlanması

Tahmini 

Mezun Listesi 

Süreci

Not Bildirimi, Not 

Değişikliği ve I 

Notları İçin Ek Süre

Final Takvimi 

Hazırlanması

Erasmus / 

Exchange / Özel 

Öğrenci Olarak 

Gelen Öğrenci 

Süreci

Öğrenci 

İlişik Kesme 

Süreci

E-Dilekçe 

Süreci

Yaz Okulu 

Süreci

Lisansüstü 

Öğrenci 

Başvurularının 

Alınması

Yüksek 

Lisans Tez 

Süreci

Doktora Tez 

Süreci

Final 

Organizasyon 

Süreci

Katalog 

Güncellenmesi, Ders 

Açma / Kapatma, Ders 

Adının ve Kodunun 

Değişmesi

Özel ve Değişim 

Öğrencisi Alım 

Süreci
Lisansüstü Öğrencilerin 

Af Kanunu Kapsamında 

Başvuru ve İntibak 

İşlemleri Süreci



Erasmus / 

Exchange 

Süreci

Erasmus / 

Exchange 

Gelen Öğrenci 

Süreci

…. Süreci
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