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Bölüm Sekreterliği Bölüm Başkanlığı 
 
 
 
 
 
 

 

Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) 

üzerinden gelen belgeler görüntülenerek birim 

gelen defterine kaydedilir, Kişi ve kurumlardan    

fiziksel ortamda gelen belge, taranarak alındığı 

tarih ile belgeye ait üstveriler EBYS ye kaydedilir. 

Üst yazıya kaşe basılarak kayıt bilgileri yazılır. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Birim gelen evrak defterine kaydedilen belgeler 

bölüm başkanı tarafından EBYS üzerinden 

havale edilir 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Havale ile gelen belge cevap verilmesi gereken bir 

belge ise konu hakkında gerekli çalışmalara başlanır. 

Bilgi için ise bilgi edinilerek belge sonlandırılır. 
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Bölüm Sekreterliği Bölüm Başkanlığı 
 
 
 
 
 
 
 

 

EBYS de oluşturduğu belgeyi bölüm başkanına 

gönderir. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
Hayır 

Bölüm başkan 

inceler ve kontrol eder, 

uygunsa güvenli elektronik imza ile 

imzalar, değilse gerekli notu düşerek 

iade eder. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Evet 

 

 

İşlemi tamamlanan belge sonlandırılır. 

3
. 
A

ş
a

m
a
 

2
. 
A

ş
a

m
a
 

1
. 
A

ş
a

m
a
 



3
. 
A

ş
a

m
a
 

2
. 
A

ş
a

m
a
 

1
. 
A

ş
a

m
a
 

T.C. 

ISPARTA UYGULAMALI BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 

EĞİRDİR SU ÜRÜNLERİ FAKÜLTESİ 

Danışman Görevlendirmesi İş Akış Şeması 

 
Doküman Kodu:13.3     Yürürlük Tarihi:15.11.2021   Revizyon Tarihi: 15.11.2021   Revizyon No:1  Sayfa Sayısı: 1 

 

Bölüm Sekreterliği Bölüm Başkanlığı Öğrenci İşleri Öğretim Elemanı 
 
 

 

Her eğitim öğretim yılı 

başında yeni kayıtlı öğrencilere      

öğretim elemanları arasından 

danışman belirler. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Danışman olarak belirlenen 

öğretim elemanları için yazı 

hazırlanır ve imzaya çıkartılır. 

 
Yazı uygunsa 

imzalar. Değilse not 

düşerek iade eder. 

 

Hayır 

 
 

 
Evet 

 
 
 

 
 

Öğrenci bilgi sistemine tanımlar. 
Öğretim Elemanı danışmanlık 

görevlerini yapar. 
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Bölüm Başkanlığı / 

Bölüm Sekreterliği 

 
Bölüm Kurulu 

 
Dekanlık 

 
Fakülte Kurulu 

 
Öğrenci İşleri Birimi 

 

 
 

Yıllık ders planlarını 

görüşmek üzere bölüm 

kurulunu toplar. 

 
Eğitim öğretim yılı 

güz – bahar 

yarıyıllarında 

okutulacak dersler 

tespit edilir. 

 
 
 
 

 

Yıllık ders planları hakkında 

alınan bölüm kurul kararı 

fakülte kurulunda 

görüşülmek üzere 

dekanlığa gönderilir. 

 
 

 

Hayır  

Bölüm başkanlığı 

ders planları teklifi 

görüşülmek üzere 

fakülte kuruluna 

havale edilir. 

 
 

Gelecek 

eğitim-öğretim yılı 

ders planları teklifi 

görüşülerek karara 

bağlanır. 

 
 

Evet 

 
 

Yıllık ders planları hakkında 

alınan fakülte kurul kararı 

öğrenci işleri daire 

başkanlığına gönderilir. 
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Bölüm  Başkanlığı / 

Bölüm Sekreterliği 
Bölüm Kurulu Dekanlık 

Fakülte Yönetim 

Kurulu 
Öğrenci İşleri Birimi 

 
 

Döneme ait ders 

görevlendirmelerini 

görüşmek üzere dönemin 

başlamasından bir ay önce 

bölüm kurulunu toplar. 

 
Dönemde okutulacak 

derslere ait 

görevlendirmeler 

görüşülür. 

 
 
 
 

 
Hayır 

 

 

Döneme ait ders 

görevlendirmeleri hakkında 

alınan bölüm kurul kararı 

fakülte yönetim kurulunda 

görüşülmek üzere 

dekanlığa gönderilir. 

 
 
 
 

Bölüm başkanlığı ders 

görevlendirmeleri teklifi 

görüşülmek üzere 

fakülte yönetim kuruluna 

havale edilir. 

 
Döneme 

ait ders 

   görevlendirmeleri    

teklifi görüşülerek 

karara 

bağlanır. 

 

 

Evet  
Döneme ait ders 

görevlendirmeleri hakkında 

alınan fakülte yönetim kurulu 

kararı öğrenci bilgi sistemine 

girilir ve ek ders ödemeleri için 

iki suret mali işler birimine 

verilir. 4
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Bölüm Başkanlığı / Bölüm 

Sekreterliği 
Bölüm Kurulu Dekanlık 

Fakülte Yönetim 

Kurulu 
Dekan Yardımcısı 

 
 

 
Döneme ait haftalık ders 

programlarını görüşmek üzere 

bölüm kurulunu toplar. 

 

Döneme ait haftalık ders 

programları görüşülür. 

 

Hayır 

 

 

Döneme ait haftalık ders 

programları hakkında 

alınan bölüm kurul kararı 

fakülte yönetim kurulunda 

görüşülmek üzere 

dekanlığa gönderilir. 

 
 
 
 

 
Döneme 

ait haftalık ders 

programları teklifi 

görüşülerek karara 

bağlanır. 

 
 
 

Evet 

 
 
 
 
 

Döneme ait ders programları 

hakkında alınan fakülte 

yönetim kurulu kararı öğrenci 

bilgi sistemine girilir ve birim 

web sayfasında ilan edilir. 

Bölüm başkanlığı haftalık 

ders programları teklifi 

görüşülmek üzere fakülte 

yönetim kuruluna havale 

edilir. 
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Bölüm Başkanlığı / Bölüm 

Sekreterliği 
Bölüm Kurulu Dekanlık Fakülte Yönetim Kurulu 

 
 

 
Döneme ait arasınav, yılsonu, 

bütünleme, tek ders ve ek sınavları 

görüşmek üzere bölüm kurulunu toplar. 

 
Döneme ait sınav programları 

görüşülür. 

 
 
 
 

 

Sınav programları hakkında alınan 

bölüm kurul kararı  fakülte yönetim 

kurulunda görüşülmek üzere dekanlığa 

gönderilir. 

 
 
 
 
 

 
Bölüm başkanlığı sınav 

programları teklifi görüşülmek 

üzere fakülte yönetim kuruluna 

havale edilir. 

 
Sınav 

programları teklifi 

görüşülerek karara 

bağlanır. 

 
 
 
 
 
 
 

 
Sınav programları öğrenci bilgi sisteme 

girilir ve kayıt yenileme tarihinden önce 

birim web sayfasında ilan edilir. 
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Belirlenen staj dönemleri 

birim web sayfasında ilan 

dönemi ile ilgili teklif 

görüşülerek karar verilir.. 
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Bölüm Staj Komisyonu 
Bölüm Başkanlığı / Bölüm 

Sekreterliği 
Dekanlık Fakülte Yönetim Kurulu 

 
 
 

Staj dönemlerinin oluşturularak 

yönetim kurulunda görüşülmesi için 

öneride bunulması. 

Staj komisyonu önerisinin yönetim 

kurulunda görüşülmek üzere 

dekanlığa gönderilmesi. 

 
 
 
 
 
 

 

Bölüm başkanlığı staj dönemi 

önerisinin görüşülmek üzere 

yönetim kuruluna havale edilmesi. 

 
 
 
 
 
 

 

Staj 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

edilir. 

4
. 
A

ş
a

m
a
 

3
. 
A

ş
a

m
a
 

2
. 
A

ş
a

m
a
 

1
. 
A

ş
a

m
a
 



. 

4
 A

ş
a

m
a
 

Onaylanan staj başvurusunu 

OBS den çıktı alarak.imzalar 

ve firmaya / kuruma onaylatır. 
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Öğrenci 
 

Firma / Kurum 
 

Bölüm Staj Komisyonu 
Denetçi Öğretim 

Elemanı 

Dekanlık / Yazı İşleri ve 

Kurullar Birimi 

Staj ve İş Yeri Eğitimi 

Birimi 
 

 

Öğrenci staj yapabilmek için iş 

sağlığı ve güvenliği eğitimini ve 

sertifiksını alır. 
 

Staj yapmak istediği firma/kurum 

ile görüşerek ön onay alır. 
 

Öğrenci bilgi sistemi (OBS) 

üzerinden online başvuru formunu 

doldurur. 

 
 
 
 

 
 

Hayır 

 

İlgili bölüm 

staj komisyonu firma / 

kurum, tarih ve ön koşul 

uygunluğuna 

bakar. 

 
 
 

Evet 
 

Başvuru formunu staj 

komisyonuna imzalatır ve 

SGK girişi için staj takviminde 

belirtilen süre içerisinde 

dekanlığa teslim eder. 

 
Öğrenciye ait başvuru 

formu SGK işlemleri için 

staj ve iş yeri eğitimi 

birimine havale edilir. 

Öğrencinin SGK 

girişi yapılır, takip eden ayın 

ilk haftası giriş / çıkış tarihi ve 

staj gün sayısı liste halinde 

düzenlenerek mali işler 

birimine teslim edilir. 

 

 
 

Stajyer öğrenciler staj çalışma 

programlarına uygun olarak 

yürüttükleri çalışmalarını 

günlük olarak staj defterlerine 

işlerler. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ret 

 
 

Stajını tamamlayan 

öğrencilerin staj 

değerlendirme formlarını 

doldurarak kapalı zarf 

içerisinde gizli olarak staj 

dosyası ile birlikte ilgili birim 

staj komisyonuna ulaştırır. 

Hayır 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Staj komisyonu öğrenci stajını 

değerlendirir. 

 
 
 
 

Öğretim 

elemanı kontrole 

gidebilir. 

 
Evet 

Staj denetim 

formunu düzenler. 

İlgili bölüm staj 

komisyonuna teslim 

eder. 

 
 
 
 
 

 
Öğrenci itiraz eder. 

 
Komisyon 

başkanı OBS üzerinden    

başarı durumunu sisteme 

girer. 
 

 
Öğrenci karara itiraz etmez. 

 
 
 

 
Sonuç ilan 

Kısmen kabul, kabul 
edilir. 

Komisyon staj değerlendirme 

raporu ile staj dosyasını bölüm 

başkanlığına teslim eder.. 

Komisyon bir hafta içerisinde 

tekrar değerlendirir. 

Öğrenci Staja başlar. 
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Öğretim elemanına bilgi verilir. 
Bilgi edinir veya gerekli hazırlıklara 

başlar. 
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Öğretim Elemanı 

Bölüm Başkanlığı / Bölüm 

Sekreterliği 

 
Bölüm Kurulu 

Dekanlık / Yazı İşleri 

ve Kurullar Birimi 

 
Yönetim Kurulu 

Rektörlük / Öğrenci 

İşleri Daire Başkanlığı 
 

 
Dersin uygulama eğitimi için 

gerekli olan teknik gezi veya arazi 

uygulaması talebini gerekçesi ile 

birlikte bir ay önceden bölüm 

başkanlığına dilekçe ile bildirir. 

 
 

Öğretim elemanına ait 

dilekçeyi teslim alır. OBS ye 

gelen evrak olarak işler. 

 
 
 
 

 

Evet 

 
 
 

Gerekçesi belirtilerek öğretim 

elemanına bilgi verilir. 

Hayır  
 

Teklifin yönetim kurulunda 

görüşülmesi için fakülte 

dekanlığına gönderilir. 

 
Öğretim 

elemanının teknik 

gezi veya arazi 

uygulaması talebi 

görüşülür. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Hayır 
 

 

 
Bölüm başkanlığı talebi 

gelen evrak olarak 

kaydedilir. 

 

Rektörlük öğrenci işleri 

daire başkanlığına 

onay için gönderilir. 

 
Bölüm 

   başkanlığı teklifini    

görüşür ve karara 

bağlar. 

 
 
 
 

 
Evet 

 
 
 

 
Sonuç bölüm 

başkanlığına 

bildirilir. 

 
 
 
 

Hayır 

 
 
 

Uygun 

görüldü, 

görülmedi 

 

Evet 

 
Bölüm başkanlığına bildirilir. 
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Öğretim Elemanı 

Bölüm Başkanlığı / Bölüm 

Sekreterliği 

Dekanlık / Yazı İşleri ve 

Kurullar Birimi 

 
Yönetim Kurulu 

 
Mali İşler Birimi 

 
 
 
 

Görevlendirme, izin, rapor 

nedeniyle zamanında 

yapılamayan derslerle ilgili 

düzenleyeceği ders telafi istek 

formunu bölüm başkanlığına verir. 

 
 
 

Yönetim kurulunda 

görüşülmek üzere fakülte 

dekanlığı gönderir. 

 
 
 
 
 
 

EBYS ye gelen evrak 

olarak kaydedilir. 

 

Hayır 

Karar sonucu bölüm 

başkanlığına bildirilir. 

Uygun görüldü ise karar 

sureti mali işler birimine 

verilir. 

 
 
 
 
 
 

 
Evet 

 

Ders 

telafi talebi 

görüşülerek 

karara 

bağlanır. 

 
 
 

Talepte bulunduğu ders 

telafisini yapar veya bilgi sahibi 

olur. 

 

Öğretim elemanı bilgilendirilir. 

 
 

OBS ders telafileri 

menüsünden gerekli 

bilgiler girilir. 

Ders telafi istek formunu teslim 

alır. EBYS ye gelen evrak 

olarak işler. 
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Rektörlük kararı bölüm 

başkanlığına bildirilir. Uygun ise öğretim elemanı 

bilgilendirilir 
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Bölüm Başkanlığı/Bölüm Sekreterliği 
 

Ücretli Öğretim Elemanı 
 

Dekanlık / Yazı İşleri ve Kurullar Birimi 
 

Yönetim Kurulu 
Rektörlük / Öğrenci 

İşleri Daire Başkanlığı 
 
 
 

Eğitim-öğretim dönemi için 

öğretim elemanı ihtiyacı duyulan 

dersleri Öğrenci Bilgi Sistemi (ÖBS) 

ilan eder. bölüm başkanı tarafından 

görevlendirilmesi önerisinde bulunulan ve 

yönetim kurulunca teklif edilerek rektör 

tarafından görevlendirilmesi uygun öğretim 

elemanı ile kısmi zamanlı iş sözleşmesi 

düzenlenir. 

 
 
 

OBS de ilan edilen 

dersleri vermek üzere 

şartları taşıyan adaylar 

online müracaat ederler. 

 
 
 
 
 

 
 

Adaya ait OBS den alınan çıktı 

imzalanır ve ücret karşılığı ders 

vermek üzere görevlendirilmesi 

önerisini yönetim kurulunda 

görüşülmek üzere fakülte dekanlığına 

gönderir. 

 

Bölüm başkanlığı 

talebini OBS ye 

kaydeder. 

 
 
 
 

 

Bölüm başkanlığı alternatif 

çözümler üretir 

 
 
 

Hayır 

Rektörlük 

öğrenci işleri daire 

başkanlığına onay için 

gönderilir 

 
 
 
 
 
 
 
 

Evet 

 

 
Bölüm 

görevlendirme 

teklifi görüşülür. 

 
 
 
 
 

Uygun görüldü 
 

Uygun görülmedi 

 

   Uygun görüldü/    

görülmedi 

Bölüm başkanı müracaat eden 

adaylar arasından yüksek puana sahip 

olan ve ilan edilen dersi verebilecek 

şartları taşıyan adayı belirler. 

Karar 

bölüm başkanlığına 

bildirilir 


