
 

Ders Değerlendirme Anketlerinin Değerlendirilmesi Detay Süreci  

Ders Değerlendirme Anketlerinin  Değerlendirilmesi ve Uygulanması Süreç Kartı  
Ana Süreç  Eğitim Öğretim (Akademik)  
Alt Süreç  Eğitim Öğretim Faaliyetlerinin Değerlendirilmesi  
Detay Süreç  Ders Değerlendirme Anketlerinin Uygulanması ve Değerlendirilmesi  
Sürecin Sorumluları  Kalite Koordinatörlüğü İzleme ve Değerlendirme Alt Birimi  

Süreç Uygulayıcıları  Akademik Birimler, Bilgi İşlem Daire Başkanlığı  
Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  Öğretim Elemanları ve Öğrenciler  

Sürecin Amacı  Sürecin amacı ders değerlendirme anketlerinin nasıl 
uygulanacağının ve değerlendirileceğinin açıklanmasıdır.  

Sürece Yönelik 
Dayanak/Kaynak  

Amasya Üniversitesi  Kalite  Güvence  Mekanizması  (Öğrenci  Geri  
Bildirimleri)  

Sürecin Girdileri  Öğrencilerin anket cevapları  

Sürecin Uygulama 
Basamakları  

1. Basamak: Kalite koordinatörlüğü tarafından hazırlanan 
anketler hazırlanır. 
2. Basamak: OBİS üzerinden öğrencilerin anketleri doldurması 
sağlanır. 
3. Basamak: Anket sonuçları ilgili fakülte dekanlıklarına 
gönderilir. 
4. Basamak: Dekanlık anket sonuçlarını ilgili bölüm 
başkanlıklarına iletir. 
5. Basamak: Bölüm ölçme ve değerlendirme komisyonları 
sonuçları raporlar. Elde edilen sonuçlar değerlendirilir.  
6. Basamak: İyileştirme gerektiren durumlar varsa ilgili 
iyileştirmeler bölüm başkanlıkları tarafından yapılır. İyileştirme 
yapılmasına gerek yoksa iyileştirme yapılmasına gerek olmadığı 
yönünde karar verilir.  Yapılan çalışmalar raporlanarak, bölüm web 
sayfasında yayınlanır. 

Süreç Çıktıları  Anket Sonuçları  
Süreç Performans 
Göstergeleri  Ders Memnuniyet Yüzdeleri  

Süreç İzleme Yöntemi  Akademik kurullarda izleme ve değerlendirme yapılacaktır.  
Süreç İzleme Periyodu  Her dönem sonu  

İlişkili Olduğu Süreçler  -  

İlgili İş Akış Şeması  KYT-İŞA-460-Ders Anketlerinin Değerlendirilmesi ve Uygulanması İş 
Akış Şeması  

 



Sınav Kâğıtları Teslim ve Arşivleme Detay Süreci  
Sınav Kâğıtları Teslim ve Arşivleme Süreç Kartı  

Ana Süreç  Eğ itim Ö ğ retim (Akademik)  

Alt Süreç  Eğ itim Ö ğ retim Faaliyetlerinin Değ erlendirilmesi  

Detay Süreç  Sınav Ka ğ ıtları Teslim ve Arşivleme  

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

İ ktisadi ve İ dari Bilimler Fakü ltesi Ö ğ renci İ şleri Daire Başkanlığ ı, 
İ İ BF kalite koordinato rlü ğ ü  

Süreç Uygulayıcıları  İ dari Personel  

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

Akademik Personel  

Sürecin Amacı  
Sü recin amacı sınav evraklarının nasıl arşivleneceğ i ile ilğili 
faaliyetleri belirtmektir.  

Sürece Yönelik 
Dayanak/Kaynak  

-Ö nlisans ve Lisans Eğ itim-Ö ğ retim ve Sınav Yo netmeliğ i  

Sürecin Girdileri  
-Sınav evrakları, Sınav dosyaları  
-Teslim tütanakları  

Sürecin Uygulama 
Basamakları  

1. Basamak: Belirlenen akademik takvime ğo re sınav proğramı 
üyğülanır. 

2. Basamak:  Sınav evrakları ders sorümlüsü tarafından ilan 
edilip, notlar sonüçlandırıldıktan sonra, akreditasyon sü reçleri için 
istenen sınav evrakları ve sınav sorüları ile o ğ renme çıktılarının 
üyümü kontrol edilir. 

3. Basamak: Sınav evrakları sınav evrak zarflarına konülür ve 
dersin sorümlüsüna teslim edilir. 

4. Basamak: Sınav evrakı, herhanği bir itiraz veya hüküki sü reç 
yok ise ilğili yarıyılın sonünda, varsa; itiraz veya hüküki sü recin 
tamamlanmasından hemen sonra Dersin Sorumlusu tarafından 
bo lü m başkanlığ ına teslim edilir.  

5. Basamak: Dersin sorumlu öğretim elemanı, sınavlara ait 
dokü manlarının bülündüğ ü zarfları teslim ederken imzalar, ğo revli 
memür tarafından da teslim aldığ ına dair imzalanır. 

6. Basamak: Do nem sonünda teslim alınan evraklar Arşiv 
Ödası’nda Birim Öğrenci İşleri Personeli tarafından mühafaza edilir.  

Süreç Çıktıları  -İ mza tütanakları, Teslim ve arşivleme formları  

Süreç Performans 
Göstergeleri  

-Sınav evrakı zarf sayısı 
-Sınav itiraz sayısı 
-Dü zeltilen not sayısı 

Süreç İzleme Yöntemi  
-Ö rnek sınav sorüları ve cevap anahtarları  
 

Süreç İzleme Periyodu  Vize-Final sonünda (ğü z-bahar)  

İlişkili Olduğu Süreçler  -Sınav Yo netim Sü reci ve Arşivleme ve Dosyalama Sü reci  

İlgili İş Akış Şeması   KYT-İ ŞA-921- Sınav Evraklarının  Teslimi ve Arşivlenmesi İ ş Akış 
Şeması  

 



Çift Anadal (ÇAP) Ders Planı Hazırlama Detay Süreci  
Çift Anadal (ÇAP) Ders Planı Hazırlama Süreç Kartı  

Ana Süreç  Eğ itim Ö ğ retim (Akademik)  

Alt Süreç  Proğram Açma, Değ erlendirme ve Gü ncelleme  

Detay Süreç  Çift Anadal (ÇAP) Ders Planı Hazırlama  

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

-Bo lü m o ğ retim ü yeleri 

Süreç Uygulayıcıları  

-Fakü lte Dekanlığ ı 
-Bo lü m Kürülları  
-ÇAP Akademik Danışmanı  

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

-Ö ğ renciler  

Sürecin Amacı  
Sü recin amacı o n lisans ve lisans proğramlarındaki o ğ rencilerin 
kendi bo lü mleri dışında ikinci bir bo lü mü n eğ itimini almasını 
sağ lamak.  

Sürece Yönelik 
Dayanak/Kaynak  

-Amasya Ü niversitesi Çift Anadal, Yan Dal ve Kürüm İ çi Yatay Geçiş 
Yo nerğesi  

Sürecin Girdileri  
-Ö ğ renciler  
-Akademik Birimler   
-Yo netmelik ve Yo nerğeler  

Sürecin Uygulama 
Basamakları  

1. Basamak: Belirtilen tarihlerde o ğ renciler ÇAP başvürü 
dilekçesi doldürarak taleplerini Ö İ DB’ye bildirir. 

2. Basamak: Talepler bo lü m başkanlıklarına iletilir. 
Ö ğ rencilerin ÇAP için üyğün olüp olmadıkları Amasya Ü niversitesi 
Çift Anadal ve Yandal Yo nerğesi Çerçevesinde değ erlendirilir. 

3. Basamak: Başvürü sonüçları Ö İ DB tarafından ilan edilir. 
Şartları sağ layan o ğ rencilerin kayıt işlemleri Ö İ DB tarafından 
tamamlanır. 

4. Basamak: ÇAP Akademik danışmanı o ğ rencinin Çift anadal 
proğramından mezün olabilmesi için alması ğereken bü tü n dersleri 
almasını sağ lar. 

5. Basamak: Bü tü n dersleri başarıyla tamamlayan ve ğenel not 
ortalaması 70 not ortalamasına sahip olan o ğ rencilerin 
mezüniyetine karar verilir. 

Süreç Çıktıları  ÇAP yapan o ğ renciler 

Süreç Performans 
Göstergeleri  

Hazırlanan ders planı sayısı 

Süreç İzleme Yöntemi  İ lğili bo lü m kürül kararları  

Süreç İzleme Periyodu  6 ay (her do nem sonünda)  

İlişkili Olduğu Süreçler  Proğram Açma, Değ erlendirme ve Gü ncelleme Sü reçleri  

İlgili İş Akış Şeması   KYT-İ ŞA-457- ÇAP Proğramı  Ders Planı Hazırlama Sü reci İ ş Akış 
Şeması  

  



Çift Anadal, Yandal Açılacak Bölümlerin Belirlenmesi Detay Süreci  
Çift Anadal Programı (ÇAP), Yandal Açılacak Bölümlerin Belirlenmesi, Başvuru ve Kayıt 

Süreç Kartı  

Ana Süreç  Eğ itim Ö ğ retim (Akademik)  

Alt Süreç  Proğram Açma, Değ erlendirme ve Gü ncelleme   

Detay Süreç  
Çift Anadal Proğramı (ÇAP), Yandal Açılacak Bo lü mlerin 
Belirlenmesi, Başvürü ve Kayıt Sü reci   

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

İ ktisadi ve İ dari Bilimler Fakü ltesi Dekanlığ ı 

Süreç Uygulayıcıları  
-Ö ğ renci İ şleri Şübe Mü dü rlü ğ ü    
-Akademik Birim Ö ğ renci İ şleri Sorümlüsü   

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

-Ö ğ renciler  
-Akademik Birim Ö ğ renci İ şleri  

Sürecin Amacı  
-ÇAP, yandal açılacak bo lü mlerin belirlenmesi; başvürüların 
alınması, değ erlendirilmesi ve kayıtların alınması  

Sürece Yönelik 
Dayanak/Kaynak  

-Yü kseko ğ retim Kürümlarında Ö nlisans ve Lisans Dü zeyindeki 
Proğramlar Arasındaki Geçiş/Çift Anadal/Yandal ile Kürümlar Arası 
Kredi Transferleri Yapılması Esaslarına İ lişkin Yo netmelik  
-Amasya Ü niversitesi Çift Anadal, Yan Dal ve Kürüm İ çi Yatay Geçiş 
Yo nerğesi  
-Amasya Ü niversitesi Lisans ve Ö nlisans Eğ itim-Ö ğ retim Sınav 
Yo netmeliğ i  

Sürecin Girdileri  

-ÇAP, Yandal Açılacak Bo lü m ve Kontenjan Listeleri  
-Başvürü Düyürüsü -
Akademik Takvim   
-Ö ğ retim Planları  

Sürecin Uygulama 
Basamakları 

1. Basamak: Bo lü m başkanlıkları tarafından bo lü m kürülü 
kararı ile o ğ renci kontenjanları ile ilğili teklif her yıl ğü z do nemi 
o ncesinde belirlenir. 
2. Basamak: Belirlenen kontenjanlar FYK’da ğo rü şü lerek, 
Ö İ DB’ye iletilir. 
3. Basamak: Ö İ DB personeli birimlerden ğelen teklifi mevzüata 
üyğünlüğ ü açısından inceler. Teklif mevzüata üyğün ise, Eğ itim 
Komisyonü tarafından değ erlendirildikten sonra ü niversite 
senatosüna sünülmak ü zere ü st yazı ile rekto rlü ğ e ğo nderilir. Teklif 
üyğün değ il ise, eksikleri tamamlamaları ü zere ilğili birimlere iade 
edilir.  
4. Basamak: Senato teklifi ğo rü şü r ve kararı Ö İ DB’ye ğo nderir. 
Ö İ DB personeli kararı ilğili birimlere ğo nderir.  
5. Basamak: Birim Ö ğ renci İ şleri Personeli tarafından o ğ renci 
otomasyon sistemi ü zerinden o ğ retim planları olüştürülür; başvürü 
ve değ erlendirme takviminin de yer aldığ ı başvürü şartları ve 
kontenjan düyürüsü ü niversite ve akademik birimlerin web 
sitesinden ilan edilir.  



6. Basamak: Ö ğ renci başvürüları alınır ve o ğ rencinin ikinci 
anadal proğramına kabülü , bü proğramın bağ lı bülündüğ ü 
bo lü m/proğram kürülünün kararı ve ilğili yo netim kürülünün onayı 
ile kesinleşir.   
7. Basamak: Kesinleşen başvürülar Birim Ö ğ renci İ şleri 
Personeli tarafından ilğili Bo lü m ve Fakü lte sayfasında düyürülür.  
8. Basamak: Akademik takvimde belirtilen tarihlerde, 
başvürüları üyğün bülünan o ğ rencilerin kayıtları Ö İ DB personeli 
tarafından alınır.   
9. Basamak: Kayda ğelen o ğ rencilerin, yo netim kürülları ilğili 
tütülarak otomasyon sisteminde Ö İ DB personeli tarafından kayıtları 
yapılır, o zlü k dosyaları ğü ncellenir.  
10. Basamak: Başvürüsü kabül edilen o ğ rencilerin mezüniyetine 
kadar tü m işlemlerini planlamak, takip etmek ve o ğ rencinin anadal 
danışmanı ile iş birliğ i halinde olmak ü zere Bo lü m Başkanlığ ı 
tarafından Danışman atanır.  
11. Basamak: ÇAP’a kayıt yapan o ğ rencilerinin müafiyet 
işlemleri Birim Ö ğ renci İ şleri Personeli tarafından yapılır. 

Süreç Çıktıları  

-Ö ğ renci Kontenjanları   
-Ö ğ retim Planları   
-Kabül Edilen Ö ğ renci Listesi  
-Yandal Sertifikası  
-Çift Anadal Diploması  

Süreç Performans 
Göstergeleri  

-ÇAP’a Başvüran Ö ğ renci Sayısı  
-ÇAP’tan Mezün Ölan Ö ğ renci Sayısı   
-Yandal’a Başvüran Ö ğ renci Sayısı  
-Yandal Proğramı Sertifika Sayısı  

Süreç İzleme Yöntemi  

-İ lğili Birim Bo lü m Kürülü Toplantıları 
-ÇAP YANDAL Proğramı Başvürü ve Kayıt Takvimi  
-Amasya Ü niversitesi Çift Anadal Başvürü Formü  
-ÇAP Kontenjanlar 

Süreç İzleme Periyodu  6 ay  

İlişkili Olduğu Süreçler  Çift Anadal Ders Planı Hazırlama Sü reci 

İlgili İş Akış Şeması  
 KYT-İ ŞA-455-  Çift Anadal İ şlemleri İ ş Akış Şeması   

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



Lisans Programı Açma Detay Süreci  

Lisans Programı Açma Süreç Kartı  

Ana Süreç   Eğ itim Ö ğ retim (Akademik)  

Alt Süreç   Proğram Açma, Değ erlendirme ve Gü ncelleme  

Detay Süreç   Lisans Proğramı Açma  

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör   

Ö ğ renci İ şleri Daire Başkanlığ ı  

Süreç Uygulayıcıları   İ ktisadi ve İ dari Bilimler Fakü ltesi Dekanlığ ı, Bo lü mler 

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar   

Ö ğ retim Elemanları 
Diğ er Ü niversiteler  

Sürecin Amacı   Lisans Proğramı Açma  

Sürece Yönelik Dayanak 
/ Kaynak   

-Amasya Ü niversitesi Lisans Eğ itim Ö ğ retim ve Sınav Yo netmeliğ i,   
-2547 Sayılı Kanün  

Sürecin Girdileri   Ö ğ renciler  

Sürecin Uygulama 
Basamakları   

1. Basamak: Bo lü m açma o nerilerinin ilğili bo lü m kürüllarında 
ğo rü şü lerek talep dosyası ve fakü lte yo netim kürülü kararı ile 
Ö İ DB’ye iletilir. 

2. Basamak: Proğram dosyası Ö İ BD tarafından incelenerek, 
senatonün onayına sünülür.  

3. Basamak: Proğram açma  dosyası senato tarafından 
onaylanırsa, senato kararı ve ğerekçe YÖ K’e resmi yazı ile yazılır. 
Senato tarafından onaylanmazsa karar ilğili birimlere iletilir.  

4. Basamak: Resmi yazı senato kararı ve ğerekçe YÖ KSİ S’e 
ğirilir. 

5. Basamak: YÖ K kararı ilğili birimlere iletilir. 

 

Süreç Çıktıları   -Bo lü m/proğram açma dosyası 
-İ lğili senato kararı 
-YÖ K kararı 
 

Süreç Performans 
Göstergeleri   

YÖ KSİ S proğram ağ acı  

Süreç İzleme Yöntemi   YÖ KSİ S akademik Proğram Ağ acı Raporü  

Süreç İzleme Periyodu   Bahar Yarıyılı sonünda  

İlişkili Olduğu Süreçler   -  

İlgili İş Akış Şeması   KYT-İ ŞA 304 Bo lü m-Proğram Açılması İ ş Akış Şeması 
 



Akreditasyon Başvuru İşlemleri Detay Süreci  
Akreditasyon Başvuru İşlemleri Süreç Kartı  

Ana Süreç  Eğ itim Ö ğ retim (Akademik)  

Alt Süreç  Proğram Akreditasyonü  

Detay Süreç  Akreditasyon Başvürü İ şlemleri  

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

İ ktisadi ve İ dari Bilimler Fakü ltesi Dekanlığ ı 

Süreç Uygulayıcıları  -Dekanlık 
-Bo lü m ve Ana Bilim Dalı Başkanları  
-Birim Akademik ve İ dari Personeli  

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

-Genel Sekreterlik  
-Strateji Geliştirme Daire Başkanlığ ı  
-Proğram Akreditasyonü Kürülüşü  
-Proğram Ö ğ rencileri  

Sürecin Amacı  Sü recin amacı; bir akreditasyon kürülüşü tarafından belirli bir 
alanda o nceden belirlenmiş, akademik ve alana o zğü  standartların 
bir yü kseko ğ retim proğramı tarafından karşılanıp karşılanmadığ ını 
o lçen değ erlendirme ve dış kalite ğü vence sü recine yo nelik belğe 
alabilmek ve sü rekli iyileşmeyi sağ layarak kaliteli bir eğ itim sü recini 
ğerçekleştirebilmektir.  

Sürece Yönelik Dayanak 
/ Kaynak  

Yü kseko ğ retim Kanünü, Yü kseko ğ retim Kalite Gü vencesi ve 
Yü kseko ğ retim Kalite Kürülü (YÖ KAK) Yo netmeliğ i, YÖ KAK Akredite 
Proğram Bilğilerinin Toplanması ve Kabülü  Hakkında Üsül ve 
Esaslar.  

Sürecin Girdileri  -Kanün, Yo netmelik ve ilğili mevzüat  
-Akademik Birim Yo neticileri  
-Akademik Personel  
-İ dari Personel  
-Ö ğ renciler  
-Proğram Dış Paydaşları  

Sürecin Uygulama 
Basamakları  

1. Basamak: Bo lü m başkanlıkları tarafından ilğili Akreditasyon 
kürülüşünün başvürü takvimi ve başvürü koşüllarını inceleyerek, 
başvürü formünü doldürür ve ilğili akreditasyon kürülüşüna o n 
başvürüyü yapar. 

2. Basamak: Ö n başvürü bilğileri ilğili Akreditasyon kürülüşü 
tarafından incelenir. Başvürü koşülları sağ lanmışsa başvürü kabül 
edilir, sağ lanmamışsa başvürü reddedilir sonüç ilğili bo lü me 
bildirilir. 

3. Basamak: Kalite ve Akreditasyon koordinato rlü ğ ü  
bü nyesinde bo lü m o zdeğ erlendirme raporü hazırlanır ve ilğili 
o denek akreditasyon kürülüşünün hesabına yatırılır. 

4. Basamak:  Ö zdeğ erlendirme raporü akreditasyon kürülüşü 
tarafından değ erlendirilir. Rapor yeterli ğo rü lü rse, kabül edilir ve 
ilğili kürüm tarafından değ erlendirme ekibi belirlenir. 

Süreç Çıktıları  Proğram akreditasyonü başvürü formü 



Süreç Performans 
Göstergeleri  

Akreditasyon başvürü dosya sayısı  

Süreç İzleme Yöntemi  Proğram Akreditasyon Kürülüşü İ zleme Ö lçü tleri ve Yo ntemleri (Ara 
Değ erlendirme ve/veya İ zleme Çalışmaları vb.)  

Süreç İzleme Periyodu  Yıllık  

İlişkili Olduğu Süreçler  Proğram Akreditasyonü İ zleme Faaliyetleri Sü reci, Proğram 
Akreditasyonü Dış Değ erlendirme Sü reci  

İlgili İş Akış Şeması   KYT-İ ŞA-918- Proğram Akreditasyonü Başvürü Sü reci İ ş Akış 
Şeması  

 

Program Akreditasyonu Dış Değerlendirme Detay Süreci  
Program Akreditasyonu Dış Değerlendirme Süreç Kartı  

Ana Süreç  Eğ itim Ö ğ retim (Akademik)  

Alt Süreç  Proğram Akreditasyonü   

Detay Süreç  Proğram Akreditasyonü Dış Değ erlendirme   

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

İ ktisadi ve İ dari Bilimler Fakü ltesi 

Süreç Uygulayıcıları  -Dekanlık 
-Bo lü m Başkanları  
-Birim Akademik ve İ dari Personeli  

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

-Genel Sekreterlik  
-Proğram Akreditasyonü Kürülüşü  
-Proğram Ö ğ rencileri  
-Proğram Dış Paydaşları  

Sürecin Amacı  Sü recin amacı; bir akreditasyon kürülüşü tarafından belirli bir 
alanda o nceden belirlenmiş, akademik ve alana o zğü  standartların 
bir yü kseko ğ retim proğramı tarafından karşılanıp karşılanmadığ ını 
o lçen değ erlendirme ve dış kalite ğü vence sü recine yo nelik belğe 
alabilmek ve sü rekli iyileşmeyi sağ layarak kaliteli bir eğ itim sü recini 
ğerçekleştirebilmektir.  

Sürece Yönelik Dayanak 
/ Kaynak  

Yü kseko ğ retim Kanünü, Yü kseko ğ retim Kalite Gü vencesi ve 
Yü kseko ğ retim Kalite Kürülü (YÖ KAK) Yo netmeliğ i, YÖ KAK Akredite 
Proğram Bilğilerinin Toplanması ve Kabülü  Hakkında Üsül ve 
Esaslar.  

Sürecin Girdileri  -Kanün, Yo netmelik ve ilğili mevzüat  
-Akademik Birim Yo neticileri  
-Akademik Personel  
-İ dari Personel  
-Ö ğ renciler  
-Proğram Dış Paydaşları  



Sürecin Uygulama 
Basamakları  

1. Basamak: Akreditasyon kürülüşü tarafından kabül edilen o z 
değ erlendirme raporü ve kanıt dosyaları ile akreditasyon 
kürülüşünün proğram değ erlendirme o lçü tleri dikkate alınarak 
Dekanlık ile Bölüm Başkanlığı iş birliğ i içinde hazırlıkları yapar. 
Yapılan çalışmaları içeren dosyalar Birim Kalite/Akreditasyon  
Birimine/Komisyonüna ğo nderilir.  
2. Basamak: Kalite/Akreditasyon Birimi/Komisyonu, proğram 
akreditasyonü dış değ erlendirme sü recine yo nelik yapılan tü m 
çalışmaların ilğili akreditasyon kürülüşünün o lçü tlerine 
üyğünlüğ ünü kontrol eder. Üyğün ise Dekanlığ a bildirir. Üyğün 
değ ilse, ğerekçelerini belirterek Bo lü m/ABD Başkanlığ ından 
eksikliklerin tamamlanmasını talep eder.  

3. Basamak: Dekanlık ile akreditasyon kürülüşünün belirlediğ i 
dış değ erlendirme takımı/ekibi saha ziyareti proğramını hazırlar. 
Bü sü reçte Rekto rlü k ve Genel Sekreterlik ile iş birliğ i yapılır.  

4. Basamak: Planlanan saha ziyareti proğramına üyğün olarak 
proğram dış değ erlendirme sü reci ğerçekleştirilir. Bü sü reçte 
Rekto rlü k ve Genel Sekreterlik ile iş birliğ i yapılır. Dış değerlendirme 
takımı/ekibi saha ziyareti sü recinin tamamlanmasından ardından 
çıkış bildiriminde bülünür.  

5. Basamak: Dış değ erlendirme takımının/ekibinin hazırladığ ı 
proğram değ erlendirme raporü taslağ ı Dekanlığa iletilir. Raporda 
(varsa) maddi hatalara ilişkin itirazlar kanıtlarıyla birlikte 
takıma/ekibe Birim Amiri tarafından ğo nderilir.  

6. Basamak: Akreditasyon kuruluşu tarafından onaylanan nihai 
proğram değ erlendirme raporü Dekanlığ a ğo nderilir.  

7. Basamak: Akreditasyon kuruluşu, proğram akreditasyonüna 
ilişkin kararını Dekanlığ a/Mü dü rlü ğ e, karar olümlü ise YÖ K’e ve 
Ö SYM’ye bildirir. Birim Amiri ise kararı Rekto rlü ğ e ve Ö ğ renci İ şleri 
Daire Başkanlığ ına iletir.  

Süreç Çıktıları  Proğram akreditasyonü kararı   

Süreç Performans 
Göstergeleri  

Akredite proğram sayısı  

Süreç İzleme Yöntemi  Proğram Akreditasyon Kürülüşü İ zleme Ö lçü tleri ve Yo ntemleri (Ara 
Değ erlendirme ve/veya İ zleme Çalışmaları vb.)  

Süreç İzleme Periyodu  Akreditasyon Kararına ğo re yıllık ya da 2 ve/veya 3 yılda bir  

İlişkili Olduğu Süreçler  Akreditasyon Başvürü Sü reci, Proğram Akreditasyonü İ zleme 
Faaliyetleri Sü reci   

İlgili İş Akış Şeması  Proğram Akreditasyonü Dış Değ erlendirme Sü reci İ ş Akış Şeması  

  

 

 

 

  



Program Akreditasyonu İzleme Faaliyetleri Detay Süreci  
Program Akreditasyonu İzleme Faaliyetleri Süreç Kartı  

Ana Süreç  Eğ itim Ö ğ retim (Akademik)  

Alt Süreç  Proğram Akreditasyonü  

Detay Süreç  Proğram Akreditasyonü İ zleme Faaliyetleri   

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

İ ktisadi ve İ dari Bilimler Fakü ltesi 

Süreç Uygulayıcıları  
-Dekanlık 
-Bo lü m Başkanları  
-Birim Akademik ve İ dari Personeli  

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

-Genel Sekreterlik  
-Strateji Geliştirme Daire Başkanlığ ı  
-Proğram Akreditasyonü Kürülüşü  
-Proğram Ö ğ rencileri  

Sürecin Amacı  

Sü recin amacı; bir akreditasyon kürülüşü tarafından belirli bir 
alanda o nceden belirlenmiş, akademik ve alana o zğü  standartların 
bir yü kseko ğ retim proğramı tarafından karşılanıp karşılanmadığ ını 
o lçen değ erlendirme ve dış kalite ğü vence sü recine yo nelik alınan 
belğenin sü resini üzatmak, sü rekli iyileşmeyi sağ layarak kaliteli bir 
eğ itim sü recini ğerçekleştirebilmektir.  

Sürece Yönelik Dayanak 
/ Kaynak  

Yü kseko ğ retim Kanünü, Yü kseko ğ retim Kalite Gü vencesi ve 
Yü kseko ğ retim Kalite Kürülü (YÖ KAK) Yo netmeliğ i, YÖ KAK Akredite 
Proğram Bilğilerinin Toplanması ve Kabülü  Hakkında Üsül ve 
Esaslar.  

Sürecin Girdileri  

-Kanün, Yo netmelik ve ilğili mevzüat  
-Akademik Birim Yo neticileri  
-Akademik Personel  
-İ dari Personel  
-Ö ğ renciler  
-Proğram Dış Paydaşları  

Sürecin Uygulama 
Basamakları 

1. Basamak: Akreditasyon izleme/ara değ erlendirme başvürüsünda 
bülünmak isteyen proğrama ilişkin Bo lü m Sekreterince Bo lü m/ABD 
Kürül kararı alınır. Kürüla tü m o ğ retim elemanlarının katılımı 
sağ lanmaya çalışılır. Kürül kararı Bo lü m Sekreterince Dekanlığ a 
ğo nderilir.  
 2. Basamak: Birim Kalite/Akreditasyon Birimi/Komisyonü, 
akreditasyon izleme/ara değ erlendirme için ilğili akreditasyon 
kürülüşünün başvürü koşüllarını dikkate alarak başvürünün 
üyğünlüğ ünü kontrol eder. Üyğün ise Dekanlığ a/Mü dü rlü ğ e 
ğo rü şü yle birlikte başvürü dosyasını ğo nderir. Üyğün değ ilse, 
ğerekçelerini belirterek Bo lü m/ABD Başkanlığ ına ğü ncelleme 
yapılmak ü zere iade eder.  
3. Basamak: Akreditasyon izleme/ara değ erlendirme 
başvürüsü yapılacak kürülüşa, Birim Amiri tarafından başvürü 
yapılır. Bü sü reçte Genel Sekreterlik ile iş birliğ i yapılır. Akreditasyon 
kürülüşü ülüsal ise YÖ KAK onaylı olmasına dikkat edilir.   



4. Basamak: Başvürüsü kabül edilen proğramın başkanı, ilğili 
akreditasyon kürülüşünün koşüllarını dikkate alarak izleme/ara 
değ erlendirme raporünü, kanıt dosyalarını ve talep edilen tü m 
belğeleri hazırlar. Kalite/Akreditasyon Birimine/Komisyonüna 
ğo nderir.   
5. Basamak: Birim Kalite/Akreditasyon Birimi/Komisyonü, 
izleme/ara değ erlendirmeyle ilğili akreditasyon kürülüşünün 
koşüllarını dikkate alarak rapor ve eklerini inceler. Üyğün ise başvürü 
dosyasını Dekanlığ a ğo nderir. Üyğün değ ilse, ğerekçelerini belirterek 
Bo lü m/ABD Başkanlığ ından başvürü dosyasındaki eksikliklerin 
tamamlanmasını talep eder. 
6. Basamak: Birim/Komisyon onayından ğeçen başvürü dosyası 
Dekanlık tarafından ilğili akreditasyon kürülüşüna basılı ve/veya 
çevrimiçi ğo nderilir.   
7. Basamak: Akreditasyon kürülüşüna yapılacak o demeler, 
Dekanlık Mali İ şler Birimi tarafından Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığ ı ile iş birliğ i yapılarak ğerçekleştirilir.   
Proğram akreditasyonü karar sü resinin üzatılması 
 

Süreç Çıktıları   

Süreç Performans 
Göstergeleri  

İ zleme faaliyeti sayısı  

Süreç İzleme Yöntemi  
Proğram Akreditasyon Kürülüşü İ zleme Ö lçü tleri ve Yo ntemleri (Ara 
Değ erlendirme ve/veya İ zleme Çalışmaları vb.)  

Süreç İzleme Periyodu  Akreditasyon Kararına ğo re yıllık ya da 2 ve/veya 3 yılda bir  

İlişkili Olduğu Süreçler  
Akreditasyon Başvürü Sü reci, Proğram Akreditasyonü Dış 
Değ erlendirme Sü reci  

İlgili İş Akış Şeması  
KYT-İ ŞA-918-Proğram Akreditasyonü İ zleme Faaliyetleri Sü reci İ ş 
Akış Şeması  

 

Ders Devamsızlık Takipleri Detay Süreci  
 Ders Devamsızlık Takipleri Süreç Kartı   

Ana Süreç  Eğ itim Ö ğ retim (Akademik)  

Alt Süreç  Proğramların Yü rü tü lmesi  

Detay Süreç  Ders Devamsızlık Takipleri  

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

- İktisadi ve İdari Bilimler Fakü ltesi  

Süreç Uygulayıcıları  - Dekanlık  
- İ lğili o ğ retim ü yeleri 
- Ö ğ renci İ şleri Daire Başkanlığ ı  

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

İ lğili Yo netim Kürülları  
Ö ğ renci İ şleri Dairesi Başkanlığ ı  



Sürecin Amacı  Ü niversitemiz o nlisans ve lisans eğ itimi-o ğ retimi yapan fakü lte, 
yü ksekokül ve meslek yü ksekoküllarında 2547 Sayılı 
Yü kseko ğ retim Kanününda belirtilen sü relerde teorik ve üyğülamalı 
derslere katılmayan o ğ rencilerin devamsızlık takip detay sü reci  

Sürece Yönelik 
Dayanak/Kaynak  

2547 sayılı Yü kseko ğ retim Kanünü’nün 44 ü ncü  maddesi   

Sürecin Girdileri  Ders Sorümlüları, Bo lü m Başkanlıkları, Fakü lte Yo netim Kürülü, 
Ö ğ renci İ şleri Dairesi Başkanlığ ı  

Sürecin Uygulama 
Basamakları  

1. Basamak: Sorumlusu Öğretim Elemanı tarafından 
o ğ rencilerin derse devamsızlık dürümlarının takip edilmesi ve 
dü zenli olarak sisteme ğirilmesi sağ lanır.  

2. Basamak: Do nem sonü devamsız o ğ rencilerin listesi ü st yazı 
ile Ders Sorumlusu tarafından ilğili proğram başkanlığ ına bildirir.  

3. Basamak: Bo lü m Sekreteri tarafından devamsız o ğ rencilerin 
listeleri ü st yazı ile Fakü lte/Mü dü rlü ğ e bildirilir.  

4. Basamak: Devamsızlığ ı nedeniyle do nem sonü ve bü tü nleme 
sınavlarına ğirme hakkı kazanamayan o ğ rencilerin listeleri 
do nemin son haftası içinde ilğili proğramlara ait panolarda Bölüm 
Sekreteri tarafından ilan edilir ve web sayfalarında yayınlanır.  

Süreç Çıktıları  -Ö ğ rencilerin ders devamsızlık dürümlarının takip edilmesi  
-Derse devam etmediğ i için ğenel sınava ğiremeyecek o ğ rencilerin 
belirlenmesi ve birim web sayfalarında ilan edilmesi  
  

Süreç Performans 
Göstergeleri  

Devamsızlıktan kalan o ğ renci sayısı  

Süreç İzleme Yöntemi  Devamsızlık listeleri  

Süreç İzleme Periyodu  6 aylık  

İlişkili Olduğu Süreçler  -  

İlgili İş Akış Şeması   KYT-İ ŞA-462-Ders Devamsızlık Takipleri İ ş Akış Şeması   
  

  

Ders Telafisi Detay Süreci  
 Ders Telafisi Süreç Kartı  

Ana Süreç  Eğ itim Ö ğ retim (Akademik)  

Alt Süreç  Proğramların Yü rü tü lmesi  

Detay Süreç  Ders Telafi Sü reci İ şlemleri  

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

İ ktisadi ve İ dari Bilimler Fakü ltesi  

Süreç Uygulayıcıları  
-Akademik Birimler  
-Fakü lte Dekanları  
-Ö ğ retim Elemanları  

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

Ö ğ retim Elemanları  



Sürecin Amacı  
Ö ğ retim Elemanı ğo revli izinli oldüğ ü zamanlarda yapılamayan 
dersin yapılmasının sağ lanması.  

Sürece Yönelik 
Dayanak/Kaynak  

Ders Telafi Formü  

Sürecin Girdileri  
-Ö ğ retim Elemanları  
-Akademik Birimler  

Sürecin Uygulama 
Basamakları  

1. Basamak: Telafi yapacak Öğretim Elemanı Kalite 
Koordinato rlü ğ ü  internet sayfasından “AÜ -FRM-155 Ders Telafi 
Formü”nü doldürür.  
2. Basamak: Öğretim Elemanı tarafından telafinin tarihi, yer ve 
saati belirtilerek form imzalanır. Bo lü m başkanlığ ına teslim edilir.  

3. Basamak: Kayda alınan telafi talebi Bölüm Başkanı 
tarafından incelenir. Talebin üyğünlüğ üna ğo re onaylanır ve 
reddedilir.  

4. Basamak: Önaylanması halinde telafi proğramı Bölüm 
Başkanı tarafından imzalanır, ekleri ile Dekanlığ a ğo nderilir.  

5. Basamak: Fakü lte Yo netim Kürülü Kararı alınarak Birim 
Öğrenci İşleri Personeli tarafından Personel Daire Başkanlığ ına yazı 
yazılır ve EBYS sisteminden telafi yapacağ ı dersler ğirilir.   

6. Basamak: Telafi sü reci ile ilğili Birim Mali İşler Personeli 
sü reci takip eder ve ek ders o deme işlemlerini ğerçekleştirir.  

Süreç Çıktıları  Ders Telafisi yapan Ö ğ retim Elemanları  

Süreç Performans 
Göstergeleri  

Telafisi yapılan ders sayısı  

Süreç İzleme Yöntemi  AÜ -FRM-155 Ders Telafi Formü  

Süreç İzleme Periyodu  6 ay (her do nem sonünda)  

İlişkili Olduğu Süreçler    

İlgili İş Akış Şeması   KYT-İ ŞA-475- Ders Telafi Sü reci İ şlemleri İ ş Akış Şeması  
  

  

  

Lisans Akademik Danışmanlık Hizmetleri Detay Süreci  

Ön Lisans ve Lisans Akademik Danışmanlık Hizmetleri Süreç Kartı  
Ana Süreç  Eğitim Öğretim (Akademik)  
Alt Süreç  Programların Yürütülmesi  
Detay Süreç  Lisans Akademik Danışmanlık Hizmetleri  
Sürecin Sorumluları  İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi 

Süreç Uygulayıcıları  
-Akademik Danışmanlar  
-Fakülte Dekanları ve Bölüm Başkanları  

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  -Öğrenciler  



Sürecin Amacı  
-Sürecin amacı  lisans programlarındaki danışmanlık faaliyetlerinin 
nasıl gerçekleştirilmesi gerektiğini belirtmektir.  

Sürece Yönelik 
Dayanak/Kaynak  

-Amasya Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Akademik Danışmanlık 
Yönergesi  

Sürecin Girdileri  
-Öğrenciler  
-Öğretim Elemanları  
-Yönetmelik ve Yönergeler  

Sürecin Uygulama 
Basamakları  

1. Basamak: Bölüm başkanlığı tarafından bölüm kurulu 
kararıyla öğrenciler akademik danışmanlık için görevlendirilir. 
 
2. Basamak: Akademik danışmanlar haftada en az 2 saat 
olarak belirlenen danışmanlık saatlerini bölüm başkanlığına 
bildirirler ve “Ders ve Danışmanlık Programını” hazırlayarak 
kapılarına asarlar.  
3. Basamak: Danışmanlık faaliyetleri sürecinde karşılaşılan 
problemler akademik danışmanlar tarafından değerlendirilir. 
4. Basamak: Karşılaşılan problemlere yönelik iyileştirme 
kararları alınır. 
5. Basamak: Alınan kararlar FYK ile sonuçlandırılır. 
 

Süreç Çıktıları  Danışmanlık hizmeti alan öğrenciler.  
Süreç Performans 
Göstergeleri  

Akademik danışmanlık faaliyetlerinden memnuniyet düzeyi (yüzde 
olarak hesaplanacaktır)  

Süreç İzleme Yöntemi  Akademik Danışmanlarla yapılan görüşmeler 
  

Süreç İzleme Periyodu  6 ay (her dönem sonunda)  

İlişkili Olduğu Süreçler  Akademik Danışman Belirlenmesi Detay Süreci  

İlgili İş Akış Şeması  
KYT-İŞA-445- Akademik Danışmanlık Hizmetleri İş Akış Şeması  
  

  

  

Sınav Programı Hazırlanması Detay Süreci  

 Sınav Programı Hazırlanması Süreç Kartı   

Ana Süreç  Eğitim Öğretim (Akademik)  
Alt Süreç  Programların Yürütülmesi  
Detay Süreç  Sınav Programı Hazırlanması  
Sürecin Sorumluları  İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi  

Süreç Uygulayıcıları  
- Dekanlık  
- Bölüm Başkanlığı  
- Ders ve Sınav Programı hazırlamakla görevli öğretim elemanı 



Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

Bölüm Kurulları  
Üniversitemiz Senatosu  

Sürecin Amacı  Akademik birimlerin bünyesinde gerçekleştirilen sınavların belirli bir 
düzen içerisinde sorunsuz bir şekilde gerçekleşmesini sağlamak.  

Sürece Yönelik 
Dayanak/Kaynak  

Amasya Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim Öğretim ve Sınav 
Yönetmeliği  

Sürecin Girdileri  Ders sorumluları, öğrenciler, bölüm başkanlıkları, Ders ve Sınav 
Programı Hazırlama Komisyonu  

Sürecin Uygulama 
Basamakları  

1. Basamak: Bölüm sekreterlerince bölüm/programda sınava 
girecek öğrenci listeleri ve derslik kapasitesi Ders ve Sınav Programı 
hazırlamakla görevli öğretim elemanına bildirilir. 
2. Basamak: Görevlendirilen öğretim elemanı  tarafından taslak 
sınav programı hazırlanır.    
3. Basamak: Taslak sınav programları üyeleri ile paylaşılır.  
Öğretim üyelerinden değişiklik önerisi gelmesi durumunda sınav 
programında güncelleme yapılır.   
4. Basamak: Bölüm Başkanlıkları tarafından kesinleşen sınav 
programları onaylanır ve akademik birim ve bölüm web sayfalarında 
ilan edilir.   
 

Süreç Çıktıları  - Ara sınav programı  
- Final sınavı programı  
- Bütünleme sınavı programı  

Süreç Performans 
Göstergeleri  

Hazırlanan sınav programı sayısı.  

Süreç İzleme Yöntemi  Sınavların web sayfasında sınavlardan en az 10 gün önce ilan 
edilmesi.   

Süreç İzleme Periyodu  Güz ve Bahar yarıyılı  
İlişkili Olduğu Süreçler  -  
İlgili İş Akış Şeması   KYT-İŞA-922-Sınav Programı Hazırlanması İş Akış Şeması  

 

  

Sınavların Uygulanması Detay Süreci  

 Sınavların Uygulanması Süreç Kartı   

Ana Süreç  Eğitim Öğretim (Akademik)  
Alt Süreç  Programların Yürütülmesi  
Detay Süreç  Sınavların Uygulanması  
Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  -İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi  

Süreç Uygulayıcıları  
-Dekanlık  
-Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı  



Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

İlgili Yönetim Kurulları  
Öğrenci İşleri Dairesi Başkanlığı  

Sürecin Amacı  

Üniversitemiz önlisans ve lisans eğitimi-öğretimi yapan fakülte, 
yüksekokul ve meslek yüksekokullarında 2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanununda belirtilen Ara Sınav, Mazeret Sınavı, Genel Sınav ve 
Bütünleme Sınavlarının Uygulanması  

Sürece Yönelik 
Dayanak/Kaynak  2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 44 üncü maddesi   

Sürecin Girdileri  Bölüm Başkanlıkları, Fakülte Yönetim Kurulu, Öğrenci İşleri Dairesi 
Başkanlığı  

Sürecin Uygulama 
Basamakları  

1. Basamak: Her yarıyılda açılan her ders için en az bir ara sınav, 
mazeret sınavı, genel sınav ve bütünleme sınavı Sorumlu Öğretim 
Elemanı tarafından yapılır.  
2. Basamak: Ders Sorumlusu sınavla ilgili süre, puanlama vb. 
açıklamaları sınav kâğıdında belirtir ve sınav kâğıtlarını çoğaltır.  
3. Basamak: Ders Sorumlusu sınav saatinden en az 15 dakika 
önce sınav soru zarfını şahsen görevli gözetmenlere teslim eder.  
4. Basamak: Gözetmenler sınavdan en az 10 dakika önce sınav 
salonunda hazır bulunur, öğrencileri salona yerleştirir ve 
öğrencilerin sınavda uyması gereken kuralları açıklar.  
5. Basamak: Sınav sonunda öğrenci yoklama tutanağı 
Gözetmenler tarafından imzalanır  
6. Basamak: Gözetmenler sınav evrakları zarfını ders 
sorumlusuna teslim eder.  

Süreç Çıktıları  -Öğrencilerin sınav evrakları  
-Ders sorumluları tarafından sınav sonuçlarının EBYS sistemi 
üzerinden ilan edilmesi  

Süreç Performans 
Göstergeleri  Uygulanan sınav sayısı  

Süreç İzleme Yöntemi  Sınav yoklama tutanakları  
Süreç İzleme Periyodu  6 aylık  
İlişkili Olduğu Süreçler  -  
İlgili İş Akış Şeması  KYT-İŞA-923-Sınavların Uygulanması İş Akış Şeması  
  

Ücret Ödemeleri (2547-31.Md. Kapsamında Çalışanlara Ücret Ödemesi) Detay 

Süreci  

Ücret Ödemeleri (2547-31. Md. Kapsamında Çalışanlara Ücret Ödemesi)    
Süreç Kartı   

Ana Süreç  Eğitim Öğretim (İdari)  
Alt Süreç  Kurumsal Mali Hizmetler  
Detay Süreç  2547 Kanunun 31. Maddesi Kapsamında Ödeme İşlemleri  
Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  İktisadi ve Bilimler  Fakültesi  



Süreç Uygulayıcıları  Dekanlıklar, Akademik Birimler  
Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

Fakültenin dışarıdan görevlendirilen kadrosuz öğretim görevlisi, 
birim mutemedi, birim idari amirleri, Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığı  

Sürecin Amacı  
Fakültemiz Bölümlerinde kadrolu öğretim elemanları tarafından 
karşılanamayan ve özel bilgi, uzmanlık isteyen konu ve derslerin 
kurum dışı personeller aracılığıyla görevlendirilerek telafi edilmesi.  

Sürece Yönelik 
Dayanak/Kaynak  

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 31. maddesi   

Sürecin Girdileri  Görevlendirilen öğretim görevlisi, kurum mutemedi, idari birim 
amirleri ve muhasebe birimi  

Sürecin Uygulama 
Basamakları  

1. Basamak: Görevlendirilen öğretim görevlisi tarafından EBYS 
üzerinden ek ders formu gönderilir.  
2. Basamak: İlgili birime düşen ek ders formu Birim Amiri 
tarafından kurum mutemedine havale edilir ve kurum mutemedi 
tarafından gerekli kontroller yapılır.  
3. Basamak: Birim Personel İşleri Sorumlusu tarafından 
kontrolleri yapılan ek ders formuna yönelik puantaj cetveli 
oluşturulur ve Kamu Personel Harcamaları Yönetim Sistemi 
(KPHYS) üzerinden ilgili dönem için bireysel ek ders bordrosunun 
oluşturularak hazırlanan puantaj cetvelinin yükleme işlemi yapılır.  
4. Basamak: Birim Personel İşleri Sorumlusu tarafından ilgili 
döneme ait bireysel ek ders bordrosu için hesaplama yapılır ve 
Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisinin onay işlemi için 
sistem üzerinden gönderimi sağlanır.  
5. Basamak: Birim Personel İşleri Sorumlusu tarafından 
Gerçekleştirme Görevlisi onayından sonra Harcama Yetkilisinin 
onayı alınarak muhasebe birimine ilgili bordro gönderilir.  
6. Basamak: Muhasebe Birimine gönderilen bireysel bordroya 
ait çıktıların alınarak ıslak imzaların ilgili mutemet, Gerçekleştirme 
ve Harcama Yetkilisi tarafından tamamlanması sağlanır.  
7. Basamak: Birim Personel İşleri Sorumlusu tarafından ilgili 
bordronun Teslim-Tesellüm Tutanağı oluşturulur ve ödeme işlemini 
yapacak olan Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir.  

Süreç Çıktıları  
-Ödeme Emri Belgesi ve ekleri  
-İlgili öğretim görevlisine ait Ek Ders Yük Bildirim Formu -
Teslim/Tesellüm Tutanağı  

Süreç Performans 
Göstergeleri  Tamamlanan ücret ödemesi sayısı  

Süreç İzleme Yöntemi  Muhasebe Birimince Ödeme Sürecinin Tamamlanması  
Süreç İzleme Periyodu  6 aylık  
İlişkili Olduğu Süreçler    

İlgili İş Akış Şeması  KYT-İŞA-925- Ücret Ödemeleri İş Akış Şeması   

 

 



Akademik Teşvik Başvuru İşlemleri Detay Süreci  
Akademik Teşvik Başvuru İşlemleri Süreç Kartı  

Ana Süreç  Eğitim Öğretim (İdari)  
Alt Süreç  Personel İşleri  
Detay Süreç  Akademik Teşvik Başvuru İşlemleri  
Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  İktisadi  ve İdari bilimler Fakültesi  

Süreç Uygulayıcıları  
Akademik Teşvik Başvuru ve İnceleme Komisyonu, Akademik 
Teşvik Düzenleme, Denetleme ve İtiraz Komisyonu, Dekan, 
Akademik Personel, Personel Daire Başkanlığı  

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  -Akademik personel  

Sürecin Amacı  Akademik Teşvik işlemleri kapsamında yürütülen faaliyetlerin her bir 
aşaması için standart bir yöntem belirlemek.  

Sürece Yönelik 
Dayanak/Kaynak  Akademik Teşvik Yönetmeliği  

Sürecin Girdileri  -Öğretim Elemanları, Yönetmelikler  

Sürecin Uygulama 
Basamakları 

1. Basamak: Üniversite Senatosunca "Akademik Teşvik 
Düzenleme, Denetleme ve İtiraz Komisyonu Üyeleri" belirlenir.  
2. Basamak: Akademik Teşvik Düzenleme, Denetleme ve İtiraz 
Komisyonu ilk toplantısında başvuru takvimini belirler.  
3. Basamak: Başvuru takvimi Akademik Tayin Şube Müdürlüğü 
Personeli tarafından tüm akademik birimlere duyurulur.  
4. Basamak: Akademik Personel süresi içerisinde Birim 
Akademik Teşvik Başvuru ve İnceleme komisyonuna başvuruda 
bulunur.  
5. Basamak: Başvurular Akademik Teşvik Başvuru ve İnceleme 
komisyonunca değerlendirilerek sonuçlandırılır.  
6. Basamak: İnceleme sonuçlarına ilişkin belgeler Akademik 
Teşvik Düzenleme, Denetleme ve İtiraz Komisyonuna sunulmak 
üzere Birim Personel İşleri Sorumlusu tarafından Personel Daire 
Başkanlığına gönderilir.  
7. Basamak: Akademik teşvik başvuruları Akademik Teşvik 
Düzenleme, Denetleme  ve  İtiraz  Komisyonu  tarafından 
değerlendirilerek sonuçlandırılır. Üniversitemiz web sitesinde ilan 
edilir.  
8. Basamak: Akademik Personel tarafından ilan edilen sonuçlara 
itiraz süresi içerisinde itiraz edilebilir.  
9. Basamak: Akademik Teşvik Düzenleme, Denetleme ve İtiraz 
Komisyonu, yapılan itirazları inceleyerek süresi içerisinde karara 
bağlar.  
10. Basamak: Değerlendirme sonucunda Akademik Tayin Şube 
Müdürlüğü Personeli tarafından akademik teşvik almaya hak 
kazanan akademik personel listesi Üniversitemiz web sayfasında 



ilan edilerek ödeme işlemlerinin yapılabilmesi için Strateji 
Geliştirme Daire Başkanlığına ve ilgili akademik birimlere iletilir.  
 

Süreç Çıktıları  -Karar Tutanakları, Değerlendirme raporları, Puan Tablosu  
Süreç Performans 
Göstergeleri  -Akademik Teşvikten faydalanan öğretim elemanı sayısı  

Süreç İzleme Yöntemi  -Akademik Teşvik Ödeneği Süreç Yönetimi Sistemi (ATÖSİS),EBYS 
Sistemi   

Süreç İzleme Periyodu  Yıllık  

İlişkili Olduğu Süreçler  Akademik Teşvik İşlemleri Detay Süreci  

İlgili İş Akış Şeması  KYT-İŞA-448- Akademik Teşvik Başvuru İşlemleri İş Akış Şeması  
  

Birim İçi Ders Görevlendirme İşlemleri Detay Süreci  
 Birim İçi Ders Görevlendirme Süreç Kartı   

Ana Süreç  Eğitim Öğretim (İdari)  
Alt Süreç  Personel İşleri  
Detay Süreç  Birim İçi Ders Görevlendirme  
Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi  

Süreç Uygulayıcıları  Dekanlık, Bölüm başkanlıkları 
Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  Fakültelerin Kadrolu Öğretim Elemanları  

Sürecin Amacı  Fakültelerin Birim İçi Ders Görevlendirmeleri  
Sürece Yönelik 
Dayanak/Kaynak  2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu  

Sürecin Girdileri  
-Öğretim Planları  
-Fakültelerin Kadrolu Öğretim Elemanları  
-Akademik Takvim  



Sürecin Uygulama 
Basamakları  

1. Basamak: Akademik dönem ders planlama ve hazırlık 
çalışmaları çerçevesinde Dekanlık tarafından  bölüm ders 
görevlendirmeleri bölümlerden talep edilir.  
2. Basamak: Bölüm Başkanı tarafından ders dağılımlarının, 
öğretim elemanları arasında uzmanlık alanlarına göre planlamaları 
yapılır.  
3. Basamak: İlgili döneme ait ders görevlendirmeleri Bölüm 
Sekreteri tarafından Bölüm Kurul Kararı ekinde dekanlığa sunulur. 
4. Basamak:  Bölüm  Kurulu  Kararı  ile Dekanlık 
makamına sunulan görevlendirme talepleri Fakülte Yönetim 
Kurulunda görüşülür ve karara bağlanır.  
5. Basamak: Alınan kararlar ilgili bölüm başkanlığına ve öğretim 
elemanlarına tebliğ ve EBYS sistemine yüklenmek üzere Dekanlık 
Sekreteri tarafından bölüm sekreterliğine/öğrenci işleri birimine 
iletilir.  
6. Basamak: Birim Öğrenci İşleri Personeli tarafından ders 
görevlendirmeleri, haftalık ders programları ile birlikte EBYS 
sistemine yüklenir.   

Süreç Çıktıları  

-Bölüm Kurulu Kararı  
-Fakülte Yönetim Kurulu Kararı  
-Haftalık Ders Programları  
-Bildirim Yazısı (EBYS)  
-Sistem çıktıları (EBYS)   

Süreç Performans 
Göstergeleri  -Öğretim Elemanları Ders Görevlendirilmeleri Sayıları  

Süreç İzleme Yöntemi  Haftalık Ders Programları   
Süreç İzleme Periyodu  Her Yarıyıl  

İlişkili Olduğu Süreçler  
-Bölüm Kurul Kararı  
-Fakülte Yönetim Kurulu Kararı    
-Üniversite içi ve Üniversite Dışı Ders Görevlendirmeleri/Talepleri  

İlgili İş Akış Şeması  KYT-İŞA-451- Birim İçi Ders Görevlendirmesi İş Akış Şeması  
  

  

  

Birimin Öğretim Üyesi ve Elemanı İhtiyaçlarına Yönelik Planlama Detay 
Süreci  

Birimin Öğretim Üyesi ve Elemanı İhtiyaçlarına Yönelik Planlama Süreç Kartı  
Ana Süreç  Eğitim Öğretim (İdari)  
Alt Süreç  Personel İşleri  
Detay Süreç  Birimin Öğretim Üyesi/Elemanı İhtiyaçlarına Yönelik Planlama 

Süreci  



Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  -İktisadi ve İdari Bilimler  Fakültesi  

Süreç Uygulayıcıları  
-Dekanlık 
-Bölüm Başkanlıkları  
-Personel Daire Başkanlığı  

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

-Fakülte Yönetim Kurulu  
-Bölüm Kurulu  

Sürecin Amacı  Üniversitemizin başta ihtisaslaşma alanına yönelik olmak üzere 
olmak üzere öncelikli kadro ihtiyaçlarının belirlenmesi.  

Sürece Yönelik 
Dayanak/Kaynak  

Devlet Yükseköğretim Kurumlarında Öğretim Elemanı Norm 
Kadrolarının Belirlenmesine ve Kullanılmasına İlişkin Yönetmelik  

Sürecin Girdileri  Personel Daire Başkanlığı, Dekanlık, Bölüm Başkanlıkları   

Sürecin Uygulama 
Basamakları  

1. Basamak: Cumhurbaşkanı kararıyla ilgili yılda Üniversitemiz 
için belirlenen atama izin sayılarının birimlere dağılımına bağlı 
olarak  Personel Daire Başkanlığı tarafından akademik birimlere 
öğretim üyesi ve elemanı kadro ihtiyaçlarının belirlenerek 
Rektörlüğe gönderilmesine ilişkin  yazı yazılır.  
2. Basamak: Dekanlık Sekreteri tarafından bölüm 
başkanlıklarına öğretim üyesi ve elemanı kadro ihtiyaçlarının 
öncelik sıralaması yapılarak belirlenmesi ve bölüm kurulu kararı ile 
Dekanlığa/Müdürlüğe bildirilmesi için yazı yazılır.  
3. Basamak: Bölüm Başkanları tarafından öğretim üyesi ve 
elemanı ihtiyaçlarının öncelik sıralaması yapılır, gerekçeli şekilde 
bölüm kurulu kararı alınarak "Araştırma Görevlisi Kadro Talep 
Formu", "Öğretim Görevlisi Talep Formu", “Öğretim Üyesi Talep 
Formu” ile Dekanlığa iletilir.  
4. Basamak: Bölümler tarafından iletilen öğretim üyesi ve 
elemanı ihtiyaçları Fakülte Yönetim Kurulunda değerlendirilerek 
öncelik sıralaması ile birlikte gerekçeli Fakülte Yönetim Kurulu 
Kararı alınır. 
 5. Basamak: Dekanlık Sekreteri tarafından Öğretim üyesi ve 
elemanı ihtiyaçları üst yazı ile Personel Daire Başkanlığına iletilir.  

Süreç Çıktıları  

- Öğretim Üyesi Talep Formu  
- Öğretim Görevlisi Talep Formu  
- Araştırma Görevlisi Talep Formu  
- Fakülte Yönetim Kurulu Kararı  

Süreç Performans 
Göstergeleri  

Kadro aktarımı yapılan öğretim üyesi ve Öğretim üyesi dışındaki 
öğretim elemanı sayısı  

Süreç İzleme Yöntemi  Kadro aktarımlarının Personel Daire Başkanlığınca akademik 
birimlere bildirilmesi.  

Süreç İzleme Periyodu  6 aylık  
İlişkili Olduğu Süreçler  Akademik Personel İlan Süreçleri  



İlgili İş Akış Şeması  

-Birimin Öğretim Üyesi İhtiyaçlarına Yönelik Planlama İş Akış 
Şeması  
- Birimin Öğretim Üyesi Dışındaki Öğretim Elemanı İhtiyaçlarına 
Yönelik Planlama İş Akış Şeması  

  

  

Öğretim Elemanlarının Yurtiçi ve Yurtdışı Görevlendirme İşlemleri Takip 
Detay Süreci  

Öğretim Elemanlarının Yurtiçi ve Yurtdışı Görevlendirme İşlemleri Süreç Kartı  
Ana Süreç  Eğitim Öğretim (İdari)  
Alt Süreç  Personel İşleri  
Detay Süreç  Öğretim Elemanlarının Yurtiçi ve Yurtdışı Görevlendirme İşlemleri   
Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi 

Süreç Uygulayıcıları  -Fakülte Dekanları ve Yüksekokul Müdürleri   
-Bölüm Başkanları  

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

-Akademik Personel  
-Birim Personel İşleri Personeli  
-Bölüm Sekreterliği  
-Personel Daire Başkanlığı  
-Strateji, Geliştirme Daire Başkanlığı  
-Erasmus Koordinatörlüğü  
-Araştırma Dekanlığı 

Sürecin Amacı  
Sürecin amacı; öğretim elemanlarının yurtiçi ve yurtdışı 
görevlendirme işlemlerinin nasıl gerçekleştirilmesi gerektiğini 
belirlemektir.  

Sürece Yönelik Dayanak 
/ Kaynak  

Amasya Üniversitesi Yurtiçi ve Yurtdışı Bilimsel Etkinliklere Katılımı 
Destekleme Yönergesi  

Sürecin Girdileri  
-Akademik Personel  
-Akademik Birim Yöneticileri  
Yönetmelik ve Yönergeler  

Sürecin Uygulama 
Basamakları 

1. Basamak: Karşı kurumdan rektörlüğüme ulaşan 
görevlendirme teklif yazısı Personel İşleri Daire Başkanlığı’na gelir. 
2. Basamak: Evrak ilgili şube müdürüne sevk edilir. 
3. Basamak: 2547 sayılı kanunun 39. maddesine göre 
görevlendirme talebinde bulunan öğretim elemanı bulunduğu 
bölüm başkanlığına dilekçesi ve ekinde istenen ekleri ile birlikte 
teslim eder. Bölüm başkanlığının uygun görmesi halinde; 
4. Basamak: 1 haftaya kadar yolluksuz-yevmiyesiz 
görevlendirmeler Dekan yetkisindedir. 
5. Basamak: Görevlendirme talebi 7 (yedi) günden fazla ve 15 
(onbeş) güne kadar yolluksuz yevmiyesiz yönetim kuruluna 



girmeksizin Dekan onayı, Rektörlük Makamının oluru ile 
görevlendirilir. 
6. Basamak: Görevlendirme talebi 3 (üç) aydan uzun sürecek 
olan maaşlı görevlendirmelerde üst yazı ve ekleri ile birlikte (İlgilinin 
dilekçesi, Davet mektubu, Bölüm başkanlığı görüş yazısı, İlgili birim 
yönetim kurul kararı, İlgili birim teklif yazısı) Personel Daire 
Başkanlığına gönderilir. 
7.Basamak: Personel Daire Başkanlığı tarafından Üniversite 
Yönetim Kuruluna sunulur. Uygun görülen talep Rektörlük Makamına 
onaya gönderilir. İlgili kişi tarafından düzenlenen Taahhütname ve 
Kefalet Senedi alınmadan birimler tarafından ayrılış yapılamaz. 

Süreç Çıktıları  Çalışma Raporu, Katılım Belgesi  
Süreç Performans 
Göstergeleri  

Görevlendirilen personel sayısı  

Süreç İzleme Yöntemi  Resmi yazılar 
Süreç İzleme Periyodu  Yılda iki kez (6 ayda bir)  
İlişkili Olduğu Süreçler  Görev süresi Uzatma Detay Süreci  

İlgili İş Akış Şeması  KYT-İŞA-279 2547 Sayılı Kanunun 39. Maddesi Uyarınca Yapılan 
Yurtiçi Ve Yurtdışı Görevlendirmeler 

Akademik Kurul Toplantısı Detay Süreci  
 Akademik Kurul Toplantısı Süreç Kartı  

Ana Süreç  Eğitim Öğretim (İdari)  
Alt Süreç  Yönetim İşleri  
Detay Süreç  Akademik Kurul Toplantısı  
Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi  

Süreç Uygulayıcıları  
-Bölüm Başkanları  
-Dekanlık 
-Rektör  

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  -Akademik Personel  

Sürecin Amacı  
Sürecin amacı; geçen sürede birimler tarafından yapılan eğitim-
öğretim,  akademik faaliyetler, uygulama ve araştırma 
faaliyetlerinin değerlendirilmesi amacıyla yapılmaktadır.  

Sürece Yönelik Dayanak 
/ Kaynak  

Yükseköğretim Kurumlarında Akademik Kurulların Oluşturulması Ve 
Bilimsel Denetim Yönetmeliği  

Sürecin Girdileri  -Akademik Personel  
-Akademik Birim Yöneticileri  



Sürecin Uygulama 
Basamakları  

1. Basamak: Akademik Genel Kurul, her eğitim-öğretim yılının 
sonunda dekanın çağrısı üzerine olağan olarak toplanır. 
Gerektiğinde başkan kurulu olağanüstü toplantıya çağırabilir.   
2. Basamak: Toplantı zamanı ve dekanlıkça belirlenerek 
akademik birimlere duyurulur, bölüm başkanları da  toplantı yeri ve 
zamanını akademik personeline duyurur.   
3. Basamak: Dekan başkanlığında yapılan toplantı;  eğitim-
öğretim, uygulama ve araştırma faaliyetlerinin değerlendirilmesi 
konularında görüş ve öneriler bildirilerek sonlandırılır.   

Süreç Çıktıları  Toplantı Tutanağı   
Süreç Performans 
Göstergeleri  

Birim stratejik plan göstergeleri ve kurula katılan personel sayısı  

Süreç İzleme Yöntemi  Birim Stratejik Planı, Akademik Teşvik, Memnuniyet Anketleri  
Süreç İzleme Periyodu  Yıllık  
İlişkili Olduğu Süreçler   Stratejik Planı İzleme ve Değerlendirme Süreci İş Akışı  
İlgili İş Akış Şeması   KYT-İŞA-447-Akademik Kurul Toplantısı İş Akış Şeması  
  

 

  

Bölüm Başkanı Atama İşlemleri Detay Süreci  
Ana Bilim Dalı Başkanı Atama İşlemleri Süreç Kartı  

Ana Süreç  Eğitim Öğretim (İdari)  
Alt Süreç  Yönetim İşleri  
Detay Süreç  Bölüm Başkanı Atama İşlemleri  
Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  İktisadi İdari Bilimler Fakültesi  

Süreç Uygulayıcıları  Dekan, İlgili Anabilim Dalında görevli Profesör, Doçent, Dr. Öğr. 
Üyesi ve Öğretim Görevlileri, Fakülte Sekreteri, İlgili birim personeli  

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  -Akademik personel  

Sürecin Amacı   Bölüm Başkanı Seçimi ve Atamasını yapmak   
Sürece Yönelik 
Dayanak/Kaynak  Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği  

Sürecin Girdileri  -Öğretim Elemanları  
-Yönetmelikler  



Sürecin Uygulama 
Basamakları  

1. Basamak: Dekan Anabilim dalı başkanlarının yazılı 
görüşlerini dikkate alarak bir öğretim üyesini bölüm başkanı olarak 
belirler. 
2. Basamak: Belirlenen öğretim üyesinin  ikinci idari bir görevi 
varsa, bölüm başkanı ataması rektörlük makamı onayına sunulur. 
Eğer belirlenen öğretim üyesinin ikinci idari bir görevi yoksa atama 
dekan tarafından yapılır ve rektörlüğe sunulur. 
3. Basamak: Öğretim üyesinin bölüm başkanı olarak ataması 
yapılır. 
  

Süreç Çıktıları  Ana Bilim Dalı Başkanının görevlendirilme yazısı  
Süreç Performans 
Göstergeleri  Görevlendirme talep yazıları 

Süreç İzleme Yöntemi  Resmi yazılar 
Süreç İzleme Periyodu  3 (üç) yıl  

İlişkili Olduğu Süreçler    

İlgili İş Akış Şeması  KYT-İŞA-453-Bölüm Başkanı Atama İşlemleri İş Akış Şeması  
  

Birim İç Kontrol Uyum Eylem Planı Hazırlama Detay Süreci  
Birim İç Kontrol Uyum Eylem Planı Hazırlama Süreç Kartı  

Ana Süreç  Eğitim Öğretim (İdari)  
Alt Süreç  Yönetim İşleri   
Detay Süreç  Birim İç Kontrol Uyum Eylem Planı Hazırlama   
Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  İktisadi ve İdari Bilimler  Fakültesi  

Süreç Uygulayıcıları  Tüm Personel  
Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  Birim Paydaşları-Birim Danışma Kurulu  

Sürecin Amacı  Sürecin amacı Birim İç Kontrol Uyum Eylem Planı Hazırlama Detay 
Sürecinin nasıl gerçekleştirileceğini belirlemektir.    

Sürece Yönelik 
Dayanak/Kaynak  5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu  

Sürecin Girdileri  Kamu İç Kontrol Standartları Uyum Eylem Planı- Birim İç Kontrol 
İzleme ve Yönlendirme Komisyonu  



Sürecin Uygulama 
Basamakları   

1. Basamak: Üniversitemiz Kamu İç Kontrol Standartları Uyum 
Eylem Planı kabul edildikten sonra Birim Amiri tarafından Birim İç 
Kontrol İzleme ve Yönlendirme Komisyonuna yazı yazılır.   
2. Basamak: Birim İç Kontrol İzleme ve Yönlendirme 
Komisyonu Üniversitemiz Kamu İç Kontrol Standartları Uyum Eylem 
Planını inceleyerek Birim İç Kontrol Standartları Uyum Eylem Planı 
Taslağını hazırlar ve Yönetim Kurulunda görüşülmek üzere 
Dekanlığa sunar.   
3. Basamak: Yönetim Kurulunda kabul edildiğinde birim web 
sayfası sorumlusu tarafından web sayfasında yayınlanır ve 
Dekanlık Sekreteri tarafından bölümlere bilgi verilir.  
4. Basamak: Birim İç Kontrol Standartları Uyum Eylem 
Planının 6 aylık periyotlarla izleme ve değerlendirmesi Birim İç 
Kontrol İzleme ve Yönlendirme Komisyonunca yapılarak Dekanlığa 
bilgi verilir.   

Süreç Çıktıları  Birim İç Kontrol Standartları Uyum Eylem Planı  
Süreç Performans 
Göstergeleri  Eylem planının zamanında hazırlanıp hazırlanmadığının kontrolü  

Süreç İzleme Yöntemi  Birim İç Kontrol İzleme ve Yönlendirme Komisyonu tarafından 
yapılacak toplantılar   

Süreç İzleme Periyodu  Yıllık   

İlişkili Olduğu Süreçler  -  

İlgili İş Akış Şeması  Birim İç Kontrol Uyum Eylem Planı Hazırlama İş Akış Şeması  
  

Bölüm Kurul Toplantıları Detay Süreci  
 Bölüm Kurul Toplantıları Süreç Kartı  

Ana Süreç  Eğitim Öğretim (İdari)  
Alt Süreç  Yönetim İşleri   
Detay Süreç  Bölüm Kurul Toplantıları Detay Süreci  
Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  İktisadi ve İdari  Fakültesi  

Süreç Uygulayıcıları  -Bölüm Başkanı Anabilim Dalı Başkanları  
Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  -Öğretim Üyeleri  

Sürecin Amacı  
-Sürecin amacı bölüm ile ilgili kararların alınması ve görüşlerin 
bildirilmesine ilişkin faaliyetlerin nasıl yapıldığını belirler.  

Sürece Yönelik 
Dayanak/Kaynak  -Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği  

Sürecin Girdileri  -Gündem  



Sürecin Uygulama 
Basamakları  

1. Basamak: Bölüm Kurulunda görüşülecek konular Bölüm 
Başkanı tarafından belirlenir.  
2. Basamak: Kurula gelecek ya da görüşülmesi planlanan 
konular hakkında bölüm başkan yardımcısı/yardımcıları, anabilim 
dalı başkanlarına EBYS’den davet yazısı ile duyuru yapar.  
3. Basamak: Planlanan konularla ilgili Kurul Üyeleri tarafından 
tarafından karar alınır (Oy birliği oy çokluğu).  
4. Basamak: Bölüm Sekreteri tarafından alınan kararlarla ilgili 
imza tutanağı oluşturulur.  
5. Basamak: Alınan kararlar Bölüm Sekreteri tarafından 
Dekanlığa üst yazı ile bildirilir.  

Süreç Çıktıları  -Toplantı Kararları  
-Toplantı Tutanakları  

Süreç Performans 
Göstergeleri  -Toplantı sayısı  

Süreç İzleme Yöntemi  -EBYS’de kayıtlı kurul kararı sayısı  
Süreç İzleme Periyodu  Yıllık  

İlişkili Olduğu Süreçler  -  

İlgili İş Akış Şeması  KYT-İŞA-454-Bölüm Kurulu Toplantısı İş Akış Şeması  
  

 

Öğrenci Disiplin İşlemleri Detay Süreci  

Öğrenci Disiplin İşlemleri Süreci Kartı   
Ana Süreç  Eğitim Öğretim (İdari)    

Alt Süreç  Yönetim İşleri    

Detay Süreç  Öğrenci Disiplin İşlemleri    

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  İktisadi ve İdari Bilimler  Fakültesi     

Süreç Uygulayıcıları  

-Akademik Birim  
-Disiplin Kurulu Başkanı   
-Fakülte Disiplin Kurulu   
-Soruşturmacı  
-Raportör  

  

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

-Hakkın Soruşturma Açılan Öğrenci  
-Müşteki  
-Bilirkişi   
-Şikâyetçi  

  

Sürecin Amacı  Hakkında disiplin soruşturulması açılan öğrencin 
soruşturmanın yapılması ve sonuçlandırılması.   

için  disiplin  

Sürece Yönelik 
Dayanak/Kaynak  

-2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu     



-Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin 
Yönetmeliği  

Sürecin Girdileri  

-Soruşturma Tutanağı  
-Öğrenciye Disiplin Soruşturması Açılması Talep 
Yazısı   
-Soruşturma Olur  
-Soruşturmacı Görevlendirme Yazısı  
-Savunma Tutanakları   
-Kanıtlar  
-İfade Tutanakları   
-Tebliğ Belgesi(leri)  

  

Sürecin Uygulama 
Basamakları  

1. Basamak: Öğrencinin her türlü suçla ilgili eylemleri üzerine 
tutulan tutanak kanıtları ile birlikte bağlı olduğu birimine (bölüm 
başkanlığına vb.) Şikâyetçi tarafından iletilir.   
2. Basamak: İlgili birimin personeli (bölüm başkanlığı vb.) 
iletilen şikâyet bildirimini ekleri ile birlikte yazılı olarak ilgili makama 
(Dekanlık) iletir.   
3. Basamak: Dekan olayı aydınlatmak üzere bir öğretim 
elemanını soruşturmacı olarak görevlendirir.   
4. Basamak: Soruşturmacı, ileri sürülen iddialarla ilgili şüpheli 
ya da şüphelileri ifadeye davet eder. Varsa tanıklarını dinler, 
ifadelerini alır, şikâyetçinin yazılı bilgisine başvurur. Gerekli ise 
bilirkişi bilgine başvurulur.   
5. Basamak: Alınan ifadeler, dinlenen tanıklar ve elde edilen 
belgelere göre bir değerlendirme yapan Soruşturmacı, şüpheliyi 
yedi günden az olmamak üzere savunmaya davet eder.   
6. Basamak: Savunmaların alınmasından sonra Soruşturmacı 
tarafından şüphelinin ceza durumu Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığından yazılı olarak istenir.  
7. Basamak: Soruşturmacı elde ettiği kanıtlar, dinlenen tanıklar, 
alınan ifade ve savunmalar, ceza durumu, soruşturma sürecinde 
ortaya konan davranışlar, pişmanlık duyma gibi bütün 
değerlendirmeleri içeren soruşturma Raporunu hazırlayarak 
imzalar. Raporda önerilen ceza açıkça belirtilir. Soruşturma dosyası 
soruşturma onayını veren makama gönderilir.   

 8. Basamak: İlgili Makam Amiri disiplin kurulu toplanır ve bir 
disiplin kurulu üyelerinden birini raportör olarak belirler ve bir süre 
verip raporunu teslim etmesini talep eder.   
9. Basamak: Önerilen cezanın türüne göre, “uyarma, kınama 
veya bir haftadan bir aya kadar uzaklaştırma cezasını gerektiriyor ise,  
ilgili birim disiplin amiri “bir veya iki yarıyıl süre ile okuldan 
uzaklaştırma ya da okuldan atılma cezasını gerektiriyor ise,” disiplin 
kurulu toplanır ve karar verilir.   
10. Basamak: Ceza öğrenciye Dekanlık Personeli tarafından itiraz 
süresi belirtilerek tebliğ edilir. İtiraz olması durumunda gerekli 
işlemler yapılır. İtiraz olmaması durumunda ceza ayrıca Öğrenci 



İşleri Daire Başkanlığına, öğrenciye burs veren ilgili kuruluşlara, 
çıkarma cezası ise tüm yükseköğretim kurumlarına, KYK’ya, YÖK’e 
bildirilir.  

Süreç Çıktıları  

-Soruşturmacı Raporu   
-Raportör Raporu   
-Disiplin Kurulu Kararı  
-Tebliğ Belgesi(leri)  
-Bildirim Yazıları (Öğrenci ve İlgili Makamlara yazılan) -
Soruşturma Dosyası  

Süreç Performans 
Göstergeleri  Disiplin işlemi sayısı  

Süreç İzleme Yöntemi  -Disiplin Kurulu Kararı  
Süreç İzleme Periyodu  -Yıllık  
İlişkili Olduğu Süreçler  -   

İlgili İş Akış Şeması  KYT-İŞA-917-Öğrenci Disiplin İşlemleri İş Akış Şeması  
 

  

BİDR Hazırlama Detay Süreci  

BİDR Hazırlama Süreç Kartı  
Ana Süreç  Kalite Güvencesi ve Yönetim  
Alt Süreç  İç Kalite Güvencesi   
Detay Süreç  BİDR Hazırlama  
Sürecin Sorumluları  Birim Kalite Komisyon Başkanı  

Süreç Uygulayıcıları  İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi Kalite Komisyonları  
Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  Öğretim Elemanları, Öğrenciler, Mezunlar ve Danışma Kurulları  

Sürecin Amacı  Sürecin amacı BİDR raporlarının nasıl hazırlanması gerektiğini 
belirtmektir.  

Sürece Yönelik 
Dayanak/Kaynak  

Amasya Üniversitesi Kalite Güvencesi Yönergesi ve BİDR Hazırlama 
Kılavuzu  

Sürecin Girdileri  Raporda kullanılacak kanıtlar, ilgili yönerge ve kılavuz  



Sürecin Uygulama 
Basamakları  

1. Basamak: Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı tarafından her 
yılın sonunda Birim İç Değerlendirme Raporları’nın hazırlanması 
talep edilir. 
2. Basamak:  Rapor, “Birim İç Değerlendirme Raporu 
Hazırlama Kılavuzu” esaslarına uygun olarak, birim kalite 
sorumluları tarafından hazırlanır. 
 
3. Basamak: Hazırlanan  raporlar dekan tarafından 
onaylandıktan sonra Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na 
sunulur. 

 
4. Basamak: Raporlar web sayfasında yayınlanır. 

Süreç Çıktıları  BİDR raporu ile birimin güçlü ve gelişmeye açık yönleri  
Süreç Performans 
Göstergeleri  

BİDR raporunun kılavuza uygun olarak hazırlanması ve birimin 
güçlü ve gelişmeye açık yönlerini belirleyebilmesi  

Süreç İzleme Yöntemi  İlgili Raporlar 

Süreç İzleme Periyodu  Her yılsonu  

İlişkili Olduğu Süreçler  -  

İlgili İş Akış Şeması  KYT-İŞA-450-Birim Faaliyet Raporlarının Hazırlanması İş Akış 
Şeması  

 

 

Danışma Kurullarının Karar Alma Mekanizmasına Katılım Detay Süreci  
Danışma Kurullarının Karar Alma Mekanizmasına Katılımı Süreç Kartı  

Ana Süreç  Kalite Güvencesi ve Yönetim  
Alt Süreç  Paydaş Geri Bildirimleri  
Detay Süreç  Danışma Kurullarının Karar Alma Mekanizmasına Katılımı  
Sürecin Sorumluları  Akademik ve İdari Birim Yöneticileri  

Süreç Uygulayıcıları  Akademik ve İdari Personel   
Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  Öğrenciler, mezunlar, dış paydaşlar  

Sürecin Amacı  
Sürecin amacı iç ve dış paydaşların birimlerin almış olduğu 
kararlara bir mekanizma dâhilinde katılımının güvence altına 
alınmasıdır.  

Sürece Yönelik 
Dayanak/Kaynak  Amasya Üniversitesi Kalite Güvencesi Yönergesi  

Sürecin Girdileri  Akademik, idari personel ile ilgili paydaşlar  



Sürecin Uygulama 
Basamakları  

1. Basamak: Akademik ve idari birimlerin danışma kurulları 
Dekanlık  tarafından belirlenerek birim web sayfasında yayınlanır 
(Üst yönetim danışma kurulu için Genel Sekreterlik sorumludur).  
2. Basamak: Dekan başkanlığında danışma kurulları ile yılda en 
az iki kez toplantı düzenlenir (Toplantı gündemlerindeki paydaş 
görüşü ihtiyacına göre bu sayı daha fazla da olabilir. Toplantı 
gündemi ile ilgili paydaşlar toplantıya davet edilir).  
3. Basamak: Paydaş görüşleri raportör tarafından toplantı 
tutanaklarına geçirilerek kayıt altına alınır.  
4. Basamak: Dekan başkanlığında tüm görüşler 
değerlendirilerek konu/gündemle ilgili karar verilir.  
5. Basamak: Paydaş katılımı ile ilgili kanıtlar birim arşivinde 
depolanır ve Birim Kalite Komisyonu tarafından gerekli 
raporlamalarda kullanılır.  

Süreç Çıktıları  Paydaş kararları ile ilgili tutanak ve belgeler.  
Süreç Performans 
Göstergeleri  Paydaşların katılım sağlayarak alınan karar sayısı  

Süreç İzleme Yöntemi  Birimin yapmış olduğu raporlamalar (BİDR, faaliyet raporu vb.)  
Süreç İzleme Periyodu  Her yılsonu  

İlişkili Olduğu Süreçler  -  

İlgili İş Akış Şeması   KYT-İŞA-458-Danışma Kurullarının Karar Alma Mekanizmasına 
Katılımı İş Akış Şeması  

 

 

Ders Bilgi Paketi Giriş İşlemleri Detay Süreci  

Ders Bilgi Paketi Giriş İşlemleri Detay Süreç Kartı  

Ana Süreç   Eğitim Öğretim (İdari)  

Alt Süreç   Öğrenci İşleri  

Detay Süreç   Ders Bilgi Paketi Giriş İşlemleri  

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör   Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı  

Süreç Uygulayıcıları   İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi Öğretim Üyeleri 
Bologna Koordinatörlüğü 

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar   

Öğrenciler   

Sürecin Amacı   Ders Bilgi Paketi Giriş İşlemleri yapılarak Ders İçeriği taleplerinin 
karşılanması  

Sürece Yönelik  
Dayanak/Kaynak   

-Amasya Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim Öğretim ve Sınav 
Yönetmeliği, Amasya Üniversitesi Lisansüstü Eğitim ve Öğretim 
Yönetmeliği  

Sürecin Girdileri   Ders içeriği talebinde bulunan dış paydaş kapsamında öğrenciler  



Sürecin Uygulama 
Basamakları   

1. Basamak: Bölüm başkanı olarak atanan öğretim elemanı 
aynı zamanda bölüm ders bilgi paketi hazırlanmasından sorumlu 
personel olarak bölümüne ait öğretim planlarında yer alan 
derslerin “ders bilgi paketlerinin” hazırlanması ve derslere ait veri 
giriş işlemleri için derslere öğretim elemanları arasından 
EBYS>Öğretim Elemanı ve Danışmanlık İşlemleri menüsünden 
“koordinatör” ataması yapar.  
2. Basamak: Bölüm başkanı tarafından ilgili bölüm için 
EBYS>Öğretim Elemanı ve Danışmanlık İşlemleri>Program 
Tanımları menüsünden “genel tanımlama” işlemleri yapılır. Genel 
tanımlama işlemleri: Akademik Birim Hakkında, Akademik Birimin 
Amacı, Kabul Şartları, Mezuniyet Koşulları, Üst Kademeye Geçiş, 
İstihdam Olanakları, Ölçme ve Değerlendirme,  Kazanılan Derece 
Gereklilikleri ve Kurallar, Öğretim Programının Yapısından 
oluşmaktadır.   
3. Basamak: Bölüm başkanı tarafından bölümün “TYYÇ Temel 
Alanı“ belirlenerek bölüme ait “program çıktıları” girilir ve bu 
çıktılar, TYYÇ Temel Alan Yeterlilikleri kapsamındaki bilgi, beceri ve 
yetkinlikler ile eşleştirilerek, “Temel Alan-Program Çıktıları ilişkisi” 
oluşturulur.  
4. Basamak: Görevlendirilen öğretim elemanları, “Amasya 
Üniversitesi Ders Bilgi Paketi Hazırlama Kılavuzunda “ belirtilen 
hususlara uygun olacak şekilde koordinatör olarak atandıkları 
derslerin içeriklerinin “Genel Bilgiler, Öğrenme Çıktıları, Haftalık 
İçerik, İş yükleri, Değerlendirme, Program ve Öğrenme Çıktısı 
İlişkisini” belirlenen süre zarfında Türkçe ve İngilizce olarak 
sisteme yükler.  
5. Basamak: Bologna koordinatörü tarafından ders bilgi 
paketi girişlerinin eksiksiz yapılıp yapılmadığı  kontrol edilir. 
6.  Basamak: Eksiklikler varsa ilgili öğretim üyesinden eksikleri 
tamamlaması talep edilir. 
 

Süreç Çıktıları   Talebi karşılanan dış paydaş kapsamında öğrenciler  

Süreç Performans 
Göstergeleri   Talebin gerçekleşme sayısı  

Süreç İzleme Yöntemi   Ders İçeriği Doluluk Oranı İstatistikleri   

Süreç İzleme Periyodu   Her Yeni Ders Güncelleme Talebinde  

İlişkili Olduğu Süreçler    -  

İlgili İş Akış Şeması    KYT-İŞA-461-Ders Bilgi Paketi Giriş İşlemleri İş Akış Şeması  
  

 

 

 

 



 

Birim Faaliyet Raporunun Hazırlanması İşlemleri Detay Süreci  
Birim Faaliyet Raporunun Hazırlanması İşlemleri Süreç Kartı  

Ana Süreç  Kalite Güvencesi ve Yönetim  
Alt Süreç  Kalite Yönetimi ve Stratejik Planlama  
Detay Süreç  Birim Faaliyet Raporunun Hazırlanması İşlemleri   

Sürecin Sorumluları  İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi 

Süreç Uygulayıcıları  İlgili öğretim üyeleri 
Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  Tüm birimler  

Sürecin Amacı  Birimlerin yıl içinde yapmış oldukları faaliyetlerin raporlanarak İdare 
faaliyet raporu hazırlanması işlemi için SGDB’ye gönderilmesi  

Sürece Yönelik 
Dayanak/Kaynak  

Kamu İdarelerince Hazırlanacak Stratejik Planlar ve Performans  
Programları ile Faaliyet Raporlarına İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında 
Yönetmelik  

Sürecin Girdileri  Birimlerin yıl içinde gerçekleştirdikleri faaliyetler  

Sürecin Uygulama 
Basamakları  

1. Basamak: Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı Stratejik 
Planlama Şube Müdürlüğü personeli tarafından birim faaliyet 
raporunun hazırlanması için tüm birimlere resmi yazı gönderilir.  
2. Basamak: Dekanlık tarafından Birim Faaliyet Raporu 
hazırlanması için görevlendirme yapılır.  
3. Basamak: Yapılan faaliyetler görevlendirilen personel 
tarafından konsolide edilerek Birim Faaliyet Raporu hazırlanır ve 
birim yöneticisine sunulur. Uygun değilse tekrar düzeltmeler için 
hazırlayan personele geri gönderilir.  
4. Basamak: Birim Faaliyet Raporu uygunsa görevlendirilen 
personel tarafından resmi yazı ve e-posta ile Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığına gönderilir. Rapor uygunsa birim web sayfasında 
yayımlanır.   

Süreç Çıktıları  Birim Faaliyet Raporu  
Süreç Performans 
Göstergeleri  Hazırlanan birim faaliyet raporunun birim sayısına oranı  

Süreç İzleme Yöntemi  E-posta, Üst yazı  
Süreç İzleme Periyodu  Yılda 1 kez  

İlişkili Olduğu Süreçler  İdare faaliyet raporu hazırlama süreci  

İlgili İş Akış Şeması  KYT-İŞA-450- Birim Faaliyet Raporunun Hazırlanması İşlemleri İş 
Akış Şeması  

  

 

 



Yatay Geçiş İşlemleri Detay Süreci 

Yatay Geçiş İşlemleri Süreç Kartı  
Ana Süreç  Eğitim Öğretim 
Alt Süreç  Öğrenci İşleri 
Detay Süreç  Yatay Geçiş İşlemleri   

Sürecin Sorumluları  Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, Akademik Birimler 

Süreç Uygulayıcıları  Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, Bölüm başkanlıkları 
Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  Öğrenciler, Bölüm başkanları 

Sürecin Amacı  Yatay geçiş kontenjanı ile üniversitemiz programlarına başvuru ve 
başvuruların kabulünü yapmak. 

Sürece Yönelik 
Dayanak/Kaynak  

Amasya Üniversitesi Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Yatay Geçiş 
Esasları * 

Sürecin Girdileri  Başvuru takvimi, Esaslar, aday öğrencilerin başvuru bilgileri ve 
belgeleri 

Sürecin Uygulama 
Basamakları  

1. Basamak:  Başvurular,  online olarak yapılır ve başvuru 
listeleri ÖİDB tarafından bölüm başkanlıklarına iletilir. 
2. Basamak: Başvuru sonuçları yatay geçiş komisyonu 
tarafından incelenir. Başvurular değerlendirilir. 
3. Basamak: Evrakları tam ve durumları yatay geçiş şartlarına 
uygun olanlar asıl ve yedek olarak sıralanır.  
4. Basamak: Kabul edilen öğrenciler için, Yönetim Kurulu Kararı 
alınır ve web sitesinde ilan edilir. 
5. Basamak: Başvurusu kabul edilen öğrenciler ilgili birime 
başvurarak kesin kayıtlarını yaptırır ve otomasyon sistemine bilgileri 
işlenir.  
6. Basamak: Öğrencilerin alacakları ve muaf olacağı dersler 
ilgili komisyon tarafından belirlenir ve İntibakları yapılır.  
7. Basamak: Önceki okudukları okuldan kayıtlarının silinmesi 
için geldikleri üniversitelere bilgi verilir  

Süreç Çıktıları  Yerleştirme sonucu yedek ve asil listesi 
Süreç Performans 
Göstergeleri  

Yatay Geçiş yapan öğrenci sayısı 
Başvuru sonuçlarının zamanında ve doğru değerlendirilmesi 

Süreç İzleme Yöntemi  Başvuru değerlendirme sonuçlarına yapılan itirazlar 
Süreç İzleme Periyodu  Yılda 2 kez  

İlişkili Olduğu Süreçler  - 

İlgili İş Akış Şeması  KYT-İŞA-926-Yatay Geçiş  İşlemleri İş Akış Şeması  

 



Gelen Özel Öğrenci İşlemleri Alt Detay Süreci 

Gelen Özel Öğrenci İşlemleri Süreç Kartı  
Ana Süreç Eğitim Öğretim 
Alt Süreç  Öğrenci İşleri 
Detay Süreç  Gelen Özel Öğrenci İşlemleri 

Sürecin Sorumluları  Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, Akademik Birimler 

Süreç Uygulayıcıları  Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, Bölüm başkanlıkları 
Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  Öğrenciler, Bölüm başkanları 

Sürecin Amacı  Özel öğrenci statüsünde üniversitemiz programlarına başvuru ve 
başvuruların kabulünü yapmak 

Sürece Yönelik 
Dayanak/Kaynak  

Amasya Üniversitesi Özel Öğrenci Yönergesi 

Sürecin Girdileri  Başvuru takvimi, Yönerge, özel öğrencilerin başvuru bilgileri ve 
belgeleri 

Sürecin Uygulama 
Basamakları  

1. Basamak: Öğrenci, ilgili yarıyılın kayıt yenileme tarihinden 
en az bir ay önce, kendi Üniversitesinin kurullarınca alınan 
kararıyla kimlik fotokopisi, öğrenci belgesi, onaylı not döküm 
belgesi ve mazeretini bildirir dilekçesiyle birlikte Dekanlığa  
başvurur, 

2. Basamak:   Dekanlık  başvuruyu ilgili Bölüme bildirerek görüş 
ister,  

3. Basamak:  Bölüm Kurulu Kararıyla görüşünü Dekanlığa 
bildirir, 

4.  Basamak:  Dekanlık Yönetim Kurulu Kararıyla önerisini 
Senatoya sunulmak üzere ÖİDB’ye bildirir,  

5. Basamak: ÖİDB Yönetim Kurulu Kararını, İlgili Üniversiteye, 
birime ve öğrenciye karar yazılı olarak bildirir,  

6. Basamak: Uygun görülen karar ÖİDB aracılığıyla karşı 
Yükseköğretim Kurumu’na,  

7. Basamak: Üniversitemiz ilgili Akademik Birimine ve 
öğrenciye yazılı olarak bildirilir,  

8. Basamak: ÖİDB, özel öğrenci olarak kaydını yapar, 
9.  Basamak: Öğrenciye kabul edilen öğrencilik süresince 

geçerli olan Üniversite geçici kimlik kartını verilir,  
10. Basamak: ÖİDB her yarıyıl sonunda öğrenciye ait not döküm 

belgesini ilgili Yükseköğretim Kurumu’na gönderir, 
11.  Basamak: Özel öğrencilik süresini tamamlayan öğrenci 

ilişik kesme işlemlerini tamamlayarak Üniversite kimlik 
kartını teslim eder, 

12. Basamak: ÖİDB öğrencinin ilişiğini keser, 

Süreç Çıktıları  Üniversite onay yazısı 



Süreç Performans 
Göstergeleri  Başvuru, değerlendirme ve kayıt işlemlerinin sorunsuz yapılması 

Süreç İzleme Yöntemi  Başvuru değerlendirme sonuçlarına yapılan itirazlar 
Süreç İzleme Periyodu  Dönemlik 

İlişkili Olduğu Süreçler  - 

İlgili İş Akış Şeması  KYT-İŞA-478- Gelen Özel Öğrenci  İşlemleri İş Akış Şeması  

 

Giden Özel Öğrenci İşlemleri Alt Detay Süreci 

Gelen Özel Öğrenci İşlemleri Süreç Kartı  
Ana Süreç Eğitim Öğretim 
Alt Süreç  Öğrenci İşleri 
Detay Süreç  Giden Özel Öğrenci İşlemleri 

Sürecin Sorumluları  Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, Akademik Birimler 

Süreç Uygulayıcıları  Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, Bölüm başkanlıkları 
Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  Öğrenciler, Bölüm başkanları 

Sürecin Amacı  Özel öğrenci statüsünde üniversitemizden diğer üniversitelere 
giden öğrenci başvurusu ve başvuruların takibini yapmak. 

Sürece Yönelik 
Dayanak/Kaynak  

Amasya Üniversitesi Özel Öğrenci Yönergesi 

Sürecin Girdileri  Başvuru takvimi, Yönerge, özel öğrencilerin başvuru bilgileri ve 
belgeleri 

Sürecin Uygulama 
Basamakları  

1. Basamak: Öğrenci ilgili yarıyılın kayıt yenileme tarihinden en 
az bir ay önce, gitmek istediği Yükseköğretim Kurumundan 
alacağı derslerin ve içeriklerin belirtildiği, bölüm 
başkanlığınca onaylı belge ve dilekçesiyle birlikte ilgili 
Akademik Birim Bölüm Başkanlığı’na başvurur.  

2. Basamak: Bölüm konu ile ilgili alınan Bölüm Kurulu Kararıyla 
görüşünü Dekanlığa / Müdürlüğe bildirir.  

3. Basamak: Dekanlık / Müdürlük Yönetim Kurulu Kararıyla 
önerisini üzere ÖİDB ‘ye gönderir.  

4. Basamak: ÖİDB kararı ilgili Akademik Birime, öğrenciye ve 
karşı üniversiteye bildirir.  

5. Basamak: ÖİDB öğrenci bilgi sisteminden öğrencinin 
durumunu karar verilen süreler içerisinde özel öğrenci giden 
olarak düzenler  

6. Basamak:  Karşı Yükseköğretim Kurumu’ndan gelen 
derslerin notları, ilgili Akademik Birim Yönetim Kurulu 



Kararıyla Üniversitemiz başarı notuna çevrilerek Öğrenci 
Bilgi Sistemine işlenmek üzere ÖİDB ‘ye gönderilir.  

7. Basamak: Özel öğrencilik süresi dolan öğrenci, takip eden 
yarıyılda ders kaydını yaparak öğrenciliğine devam eder. 

Süreç Çıktıları  Üniversite onay yazısı 
Süreç Performans 
Göstergeleri  

Başvuru , değerlendirme ve ders kayıt sürecinin sorunsuz 
tamamlanması 

Süreç İzleme Yöntemi  Giden özel öğrenci başvurularının yönergeye uygunluğunun gözden 
geçirilmesi ve YÖKSİS’e bildirilmesi 

Süreç İzleme Periyodu  Dönemlik 

İlişkili Olduğu Süreçler  - 

İlgili İş Akış Şeması  KYT-İŞA-914-Giden Özel Öğrenci  İşlemleri İş Akış Şeması  

 

 

Kayıt Dondurma İşlemleri Alt Detay  Süreci 

Kayıt Dondurma İşlemleri Süreç Kartı  
Ana Süreç Eğitim Öğretim 
Alt Süreç  Öğrenci İşleri 
Detay Süreç  Kayıt dondurma işlemleri  

Sürecin Sorumluları  Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, Akademik Birimler 

Süreç Uygulayıcıları  Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, Bölüm başkanlıkları 
Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  Öğrenciler, Bölüm başkanları 

Sürecin Amacı  Öğrencilerin kayıt dondurma işlemlerinin takibini yapmak 

Sürece Yönelik 
Dayanak/Kaynak  

Amasya Üniversitesi  Önlisans  ve Lisans Eğitim Öğretim ve Sınav 
Yönetmeliği, kayıt dondurma talep  Formu 

Sürecin Girdileri  Akademik takvim 
Yönetmelik 
Kayıt dondurma talep  formu 



Sürecin Uygulama 
Basamakları  

1. Basamak: Öğrenci, kayıt dondurma isteğini içeren 
dilekçesi ile mazeretini birimine bildirir.  

2. Basamak:  Fakülte Yönetim Kurulu dilekçeyi, Amasya 
Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav 
Yönetmeliği çerçevesinde inceler.  

3. Basamak: Sonuç birim Yönetim Kurulu Kararı ile 
açıklanır. 

4. Basamak:  Sonuç olumsuz ise öğrenciye bilgi verilir.  
5. Basamak:  Karar olumlu ise öğrenci otomasyon sistemi 

üzerinden öğrencinin kaydı dondurulur. 
6. Basamak: Harç ödemesi yapılmış ise iade süreci 
başlatılır.  
7. Basamak: YÖKSİS kaydı güncellenir. 

Süreç Çıktıları  Kayıt dondurma işleminin OBS ye işlenmesi ve ilgili kurumlara 
bildirilmesi 

Süreç Performans 
Göstergeleri  Kayıt donduran öğrenci sayısı 

Süreç İzleme Yöntemi  Kayıt dondurma işlemlerinin sorunsuz bir şekilde tamamlanması 
Süreç İzleme Periyodu  Dönemlik 

İlişkili Olduğu Süreçler  - 

İlgili İş Akış Şeması  KYT-İŞA-915-Kayıt Dondurma İşlemleri İş Akış Şeması  
 

Kayıt Sildirme İşlemleri Alt Detay  Süreci 

Kayıt Sildirme İşlemleri Süreç Kartı  
Ana Süreç Eğitim Öğretim 
Alt Süreç  Öğrenci İşleri 
Detay Süreç  Kayıt sildirme işlemleri  

Sürecin Sorumluları  Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, Akademik Birimler 

Süreç Uygulayıcıları  Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, Bölüm başkanlıkları 
Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  Öğrenciler, Bölüm başkanları 

Sürecin Amacı  Öğrencilerin kayıt sildirme işlemlerinin takibini yapmak 

Sürece Yönelik 
Dayanak/Kaynak  

Amasya Üniversitesi  Önlisans  ve Lisans Eğitim Öğretim ve Sınav 
Yönetmeliği  
İlişik Kesme Formu 

Sürecin Girdileri  Akademik takvim 
Yönetmelik 
İlişik kesme formu 



Sürecin Uygulama 
Basamakları  

1. Basamak: öğrenci ilişik kesme formunu doldurarak yazılı 
talepte bulunur. 

2. Basamak: öğrencinin ilgili olduğu daire başkanlıkları ile tek 
tek ilişiği kesilir borç, ödünç kitap vs  bulunmadığı tescillenir. 

3. Basamak: öğrenci işleri sorumlu personeli tarafından 
öğrencinin kaydı silinir. 

4. Basamak: Kayıt esnasında lise diploması teslim alınmış ise 
lise diplomasının aslı öğrenciye verilir ve bir fotokopisi alınır. 
Diplomanın fotokopisinin arka kısmına aslını elden teslim 
aldım ibaresi yazdırılır, tarih ve imza attırılır.  

5. Basamak:  YÖKSİS bilgileri güncellenir. 

Süreç Çıktıları  Kayıt silme işleminin OBS’ye işlenmesi ve ilgili kurumlara 
bildirilmesi 

Süreç Performans 
Göstergeleri  Kaydını sildiren öğrenci sayısı 

Süreç İzleme Yöntemi  Kayıt silme işlemlerinin sorunsuz bir şekilde tamamlanması 
Süreç İzleme Periyodu  Dönemlik 

İlişkili Olduğu Süreçler  - 

İlgili İş Akış Şeması  KYT-İŞA-916-Kayıt Sildirme İşlemleri İş Akış Şeması  
 

Tek Ders  Sınavı İşlemleri Alt Detay Süreci 

Tek Ders İşlemleri Süreç Kartı  
Ana Süreç Eğitim Öğretim 
Alt Süreç  Öğrenci İşleri 
Detay Süreç  Tek Ders işlemleri  

Sürecin Sorumluları  Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, Akademik Birimler 

Süreç Uygulayıcıları  Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, Bölüm başkanlıkları 
Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  Öğrenciler, Bölüm başkanları 

Sürecin Amacı  Öğrencilerin tek ders işlemlerinin takibini yapmak 

Sürece Yönelik 
Dayanak/Kaynak  

Amasya Üniversitesi  Önlisans  ve Lisans Eğitim Öğretim ve Sınav 
Yönetmeliği  

Sürecin Girdileri  Akademik takvim 
Yönetmelik 



Sürecin Uygulama 
Basamakları  

1. Basamak: Mezun olmak için tek dersi kalan öğrenciler Tek 
Ders sınavı için akademik birim öğrenci işlerine şahsen 
dilekçe ile veya OBS üzerinden online başvuru yaparlar. 

2.  Basamak:  Öğrencinin dilekçesi veya online başvurusu ile 
transkriptinin incelemesi yapılır.  

3. Basamak: İlgili birimin Yönetim Kuruluna sunulur.  
4. Basamak: Dilekçeleri Yönetim Kurulunca uygun bulunan 

öğrenciler için birim öğrenci işleri otomasyon sistemi 
üzerinden tek ders sınavları oluşturur ve öğrenciler sınava 
girer.  

5. Basamak : İlgili öğretim elemanınca tek ders sınavı yapılır ve 
notları sisteme işlenir. Öğrenci geçer not almış ise başarılı 
sayılır ve mezuniyet işlemleri başlatılır. 

Süreç Çıktıları  Tek ders sınav takviminin oluşturulması ve ilanı 
Tek ders notlarının OBİS’e işlenmesi 

Süreç Performans 
Göstergeleri  

Tek ders sınav notlarının başvuru takvimine uygun olarak ilan 
edilmesi 

Süreç İzleme Yöntemi  Tek ders sınavlarının yönetmeliğe uygun olarak tamamlanması 
Süreç İzleme Periyodu  Dönemlik 

İlişkili Olduğu Süreçler  - 

İlgili İş Akış Şeması  KYT-İŞA-924-Tek Ders Sınav  İşlemleri İş Akış Şeması  
 


