
 

ESOGÜ Fen Bilimleri Enstitüsü  

İş Akış Şemaları 

1 Gelen Evrak İşlem Süreci 

2 Giden Evrak İşlem Süreci  

3 Lisansüstü Programlarının Açılması / Açılacak Lisansüstü Programlarının Kontenjanlarının 

Belirlenmesi / Lisansüstü Programlarda Okutulacak Derslerin ve Öğretim Üyelerinin 

Belirlenmesi Süreci  

4 Lisansüstü Programlarına Öğrenci Alımı Süreci  

5 Yabancı Uyruklu Öğrenci Alımı (Kendi İmkânlarıyla Okumak İsteyenler) Süreci  

6 Yabancı Uyruklu Öğrenci Alımı (Türkiye Bursları Kapsamında, Türkiye Cumhuriyetleri’nden 

olanlar için) Süreci  

7 Yatay Geçişle Öğrenci Alımı Süreci  

8 Özel Öğrenci/Misafir Öğrenci Alımı Süreci  

9 Af Kanunu Kapsamında Öğrenci Kayıtları Süreci  

10 Kayıt Yenileme / Ders Kayıtları Süreci  

11 Öğrenci Kimlik Kartlarının Çıkarılması Süreci  

12 Öğrenci Belgesi Düzenleme Süreci  

13 Transkript (Not Durum Belgesi) Düzenlenmesi Süreci  

14 Ders İntibaklarının Yapılması Süreci  

15 Ders Saydırma Süreci  

16 Diğer Yükseköğretim Kurumlarından Ders Alma Süreci  

17 Ders Değişikliği Süreci  

18 Nakil İşlemleri (Diğer Yükseköğretim Kurumlarına Yatay Geçiş Yapanlar İçin) Süreci  

19 Askerlik İşlemleri (Sevk Tehir/Tecil Teklifi) Süreci  

20 Askerlik Dönüşü Akademik İzin Çözdürme Süreci  

21 Sağlık Raporları Süreci  

22 Akademik İzin Talebi Süreci  

23 Mazeret Sınavı Talebi Süreci  

24 Danışman Atama Süreci  

25 Danışman Değişikliği Talebi Süreci  

26 Tez Konusu/Başlığı Belirleme Süreci  

27 Tez Konusu/Başlığı Değişikliği Süreci  

28 Tez Savunma Sınavı Jüri Üyelerinin Belirlenmesi (Yüksek Lisans ve Doktora) Süreci  

29 Tez Savunma Sınavları (Yüksek Lisans ve Doktora) Süreci  

30 Doktora Yeterlik Jüri Üyelerinin Belirlenmesi Süreci  

31 Doktora Yeterlik Sınavları Süreci  

32 Doktora Tez İzleme Komitesi Üyelerinin Belirlenmesi Süreci  



33 Tez Önerisi/İzleme Süreci  

34 Tez Önerisi/İzleme Sınavları Süreci  

35 Mezuniyet İşlemleri Süreci  

36 İlişik Kesme İşlemleri Süreci  

37 Kayıt Silme İşlemleri Süreci  

38 Erasmus Kapsamında Öğrenci Değişim Programı Süreci  

39 Kısmi Zamanlı Çalışma Süreci  

40 Öğrenci Disiplin İşleri Süreci  

41 Tahakkuk Süreci  

42 Taşınır Kayıt Kontrol Birim Süreci  

43 Satınalma (CARİ-YATIRIM Süreci Yoluyla Hizmet Alımı)  

44 Satınalma (CARİ-YATIRIM Süreci Yoluyla Mal Alımı)  

 

  



Gelen Evrak İşlem Süreci 

 

 

 

 

 

 

 

 

   Evet       Hayır 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

  

Öğrenci Anabilim Dalı 
Başkanlığı 

Öğretim 
Elemanları  

ESOGU  
Diğer Birimler 

Diğer  
Kurumlar 

Kurum Dışı 
Şahıslar 

Gelen Evrak Kayıt Sorumlusu 
Harici gelen evrakları kayda alır  

ve EBYS’ye yükler, 
Enstitü Müdürüne sevk eder 

Enstitü 
Sekreteri 

Gelen evrak 
Enstitüyü 

ilgilendiriyor 
mu? 

Enstitü Müdürüne 

sevk edilir 

Gelen kurum/şahsa 

iade edilir 

Enstitü Müdürü 
Gelen evrakları 

inceler ve havale 
eder 

Enstitü Sekreteri 
Gelen Evrakları 
işlem yapılmak 

üzere ilgili 
birimlere sevk 

eder 

Yazı İşleri 
Gereğini yapar  

Öğrenci İşleri 
Gereğini yapar  

Tahakkuk 
Gereğini yapar  

Satınalma 
Gereğini yapar  

Taşınır kayıt 
Gereğini yapar  

Personel İşleri 
Gereğini yapar  

Kurullar 
Gereğini yapar  



Giden Evrak İşlem Süreci 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       Evet            Hayır 

 

 

 

 

 

       Evet            Hayır 

 

 

 

 

 

                                                                             Evet 

 

 

 

 

 

  

Yazı İşleri Öğrenci İşleri Tahakkuk Satınalma Taşınır kayıt 

Personel İşleri Kurullar 

Enstitü 
Sekreteri 

Evrak Doğru 
Hazırlanmış mı? Evrak paraf edilerek 

imzalanmak üzere 
Enstitü Müdürüne 

sevk edilir 

Düzeltilmek üzere 
İlgili birime  
iade edilir 

Enstitü Müdürü 
Evrak 

gönderilmeye 
uygun mu? Düzeltilmek üzere 

İlgili birime  
iade edilir 

Evrak imzalanarak evrakı 
hazırlayan birimine sevk 

edilir  
 



Af Kanunu Kapsamında Öğrenci Kayıtları Süreci 
 

 

  



Akademik İzin Talebi Süreci 
 

 

  



Askerlik Dönüşü Akademik İzin Çözdürme Süreci 
 

 

  



Danışman Atama Süreci 
 

 

  



Danışman Değişikliği Talebi Süreci 
 

 

  



Ders Değişikliği Süreci 
 

 

  



Ders İntibaklarının Yapılması Süreci 
 

 

  



Ders Saydırma Süreci 
 

 

  



Diğer Yükseköğretim Kurumlarından Ders Alma Süreci 
 

 

  



Doktora Tez İzleme Komitesi Üyelerinin Belirlenmesi Süreci 
 

 

  



Doktora Yeterlik Jüri Üyelerinin Belirlenmesi Süreci 
 

 

  



Doktora Yeterlik Sına Süreci 
 

 

  



Erasmus Kapsamında Öğrenci Değişim Programı Süreci 
 

 

  



İlişik Kesme İşlemleri Süreci 
 

ESOGÜ FBE İlişik Kesme İşlemleri İş Akış Şeması

ESOGÜ Kütüphane 
Daire Başkanlığı

Öğrenci Enstitü Sekreteri
Anabilim Dalı 

Başkanlığı
ESOGU SKS Daire 

Başkanlığı

Enstitü ile ilgisi 
kalmayan öğrenci 
ilişik kesme talep 

eder. İlişik kesme 
belgesini düzenler

Öğrencinin Anabilim 
Dalı Başkanlığı ile 

varsa ilişiğini keser ve 
belgeyi onaylar

Öğrencinin Kütüphane 
ve Dökumantasyon 
Daire Başkanlığı ile 

varsa ilişiğini keser ve 
belgeyi onaylar.

Öğrencinin Sağlık 
Kültür ve Spor Daire 
Başkanlığı ile varsa 

ilişiğini keser ve 
belgeyi onaylar.

Onaylama işlemi 
tamamlanan ilişik 
kesme belgesini 

Enstitü Müdürlüğüne 
teslim eder.

 

  



Kayıt Silme İşlemleri Süreci 
 

 

  



Kısmi Zamanlı Çalışma Süreci 
 

ESOGÜ FBE Kısmi Zamalı Çalışma İş Akış Şeması

Enstitü Müdürlüğü
Sağlık Kültür ve Spor 

Daire Başkanlığı
Öğrenci

Enstitü Öğrenci 
İşleri

Enstitü Tahakkuk 
İşleri

Kısmi zamanlı 
çalıştırılacak 

öğrenci 
kontenjanı ve 

ilanlarını Enstitü 
Müdürlüğü’ne 

yazılı olarak 
bildirir.

Kısmi zamanlı 
çalıştırılacak öğrenci 

kontenjanı ve 
başvuru koşullarını 

ilan yoluyla 
öğrencilere ve 

anabilimdallarına 
duyurulur.

Kısmi zamanlı 
çalışmak isteyen 

öğrenciler istenen 
belgeleri hazırlar, 

evraklarıyla 
birlikte Enstitü 
Müdürlüğü’ne 

başvurur.

Öğrenci 
başvurularını 
alır. Müracaat 

tarihi bitiminde 
değerlendirilm

ek üzere 
enstitü 

müdürlüğüne 
teslim eder. İlgili anabilim 

dalından gelen 
puantajlara göre 

kısmi zamanlı 
çalışan 

öğrencilerin aylık 
puantajlarını 

hazırlar, her ayın 
11'ine kadar SKS 

Daire 
Başkanlığına 

gönderir.

Başvuru 
dilekçelerini 

inceler. Kabul 
edilecek 

öğrencileri 
belirler.

Kısmi zamanlı 
çalıştırılacak 

öğrenciiler istenilen 
evraklarını 

tamamlar. Enstitü 
Müdürlüğüne teslim 

eder.

Kısmi zamanlı çalıştırılacak 
öğrencileri ve evraklarını 

yazıyla SKS Daire 
Başkanlığına , öğrencinin 
istihdamı ve aylık puantaj 

cetvelinin hazırlanması için 
kayıtlı olduğu AB dalına 

bildirir.

 

  



Lisansüstü Programlarına Öğrenci Alımı Süreci 

 

  



Lisansüstü Programlarının Açılması / Açılacak Lisansüstü Programlarının 
Kontenjanlarının Belirlenmesi / Lisansüstü Programlarda Okutulacak Derslerin 
ve Öğretim Üyelerinin Belirlenmesi Süreci 
 

 

  



Mazeret Sınavı Talebi Süreci 
 

 

  



Mezuniyet İşlemleri Süreci 
 

ESOGÜ FBE Mezuniyet İşlemleri İş Akış Şeması

Enstitü 
Sekreterliği

Danışman
Enstitü Yönetim 

Kurulu
Enstitü 

Müdürlüğü
Öğrenci

Enstitü Öğrenci 
İşleri

A
şa

m
a

Tez Savunması 
Sınavı 

sonucunda 
istenilen haliyle 
tezini yeniden 

düzenler ve 
çıktısını  

ciltletmeden 
önce ilgili 
personele 

kontrol ettirir.

Tezi basılma 
aşamasına gelen 
öğrenci;
1-Ciltlenmiş Tez (6 
Ad.)
2-Kompakt Disk (2 
Ad.)
3-Jüri onay sayfası (3 
Ad. imzalı)
4-Tez veri girişi ve 
yayımlama izin 
formu (2Ad.)
5-Tez çoğaltma izin 
formu
6-İlişik kesme formu
7-Tez teslim kontrol 
formu belgelerini 
hazırlar.

İlgili personel, tezin 
tezin yazım 
kurallarına 

uygunluğunu kontrol 
eder, basılması için 

onay verir.Tezin basım 
aşamasına gelen 
öğrenciye ilişik 
kesme belgesi 

düzenler.

Öğrencinin 
hazırladığı 

belgeleri kontrol 
eder. Evrakları 

tam olan 
öğrencinin tez 

teslimi danışman 
onay formunu 

düzenler.

İlgili personel 
danışman onay formu 

ve eklerini kontrol 
ederek, Tez teslim 
kontrol formunu 

doldurur.

Mezun öğrencinin 
durumunu 

görüşmek üzere 
Enstitü Yönetim 

Kurulu gündemine 
alır. Enstitü 

Yönetim Kurulunu 
toplantıya davet 

eder.

Öğrencinin kimlik 
bilgileri, kredi ve 
not ortalamasını 

kontrol eder, 
mezuniyet 

değerlendirmesi 
belgesini 
düzenler.

Öğrencinin 
mezun olması 

uygun mu?

Öğrenci
nin 

mezuniy
etini 

OGUBS’ 
ye ve 

öğrenci 
dosyasın
a işler.

Enstitü Yönetim 
Kurulu Kararı ile 
kabul edilmeyen 

mezuniyet 
değerlendirmesi, 

Anabilim Dalı 
Başkanlığı, 

Danışman ve 
Öğrenciye yazılı 
olarak bildirir.

Mezun edilen 
öğrencinin 
diplomasını 
düzenler.

Diploma bilgilerini 
diploma kütüğüne 
işler, diploma harcı 

dekontu ve imza 
karşılığı diplomayı 
öğrenciye teslim 

eder.

Öğrencinin 
diplomasını 

düzenler

Enstitü Yönetim 
Kurulu Kararı ile 

mezun edilen 
öğrenci; Anabilim 

Dalı Bakanlığı, 
Danışman ve 

Öğrenciye yazılı 
olarak bildirir.

 



Nakil İşlemleri (Diğer Yükseköğretim Kurumlarına Yatay Geçiş Yapanlar İçin) 

Süreci 

 

 

  



Öğrenci Disiplin İşleri Süreci 
 

 

  



Sağlık Raporları Süreci 
 

 

  



Satınalma (CARİ-YATIRIM Süreci Yoluyla Hizmet Alımı 
 

 

  



 

  



Satınalma (CARİ-YATIRIM Süreci Yoluyla Mal Alımı) 
 

 

  



 

  



Tahakkuk Süreci 

 

  



 

  



Taşınır Kayıt Kontrol Birim Süreci 
 

 

  



 

  



Tez Konusu/Başlığı Belirleme Süreci 
 

ESOGÜ FBE Tez Konusu/Başlığı Belirleme İş Akış Şeması

Anabilim Dalı BaşkanlığıÖğrenci ve Danışman Enstitü Müdürlüğü
Enstitü Yönetim 

Kurulu
Enstitü Öğrenci 

İşleri

Kredili derslerini ve 
seminer dersini 

başarıyla 
tamamlayan öğrenci 
danışmanıyla birlikte 
çalışmak  istediği tez 

konusunu belirler. 
Tez Konusu/Başlığı 

Bildirim Formunu ve 
Tez Veri Giriş 

Formunu Bölüm 
Sekreterliği 
aracılığıyla 

doldurarak tez 
önerisi ile birlikte 
ilgili Anabilim Dalı 

Başkanlığına sunar.

Tez konusu/
başlığı ile tez 

önerisini 
değerlendirir, 

uygun görüşünü 
Enstitü 

Müdürlüğüne 
sunar.

Tez konusu / 
başlığı ve tez 

önerisini 
görüşmek üzere 
Enstitü Yönetim 

Kurulu 
gündemine alır. 
Enstitü Yönetim 

Kurulunu 
toplantıya davet 

eder.

Tez konusu/başlığı 
ve tez önerisinin 
Enstitü Yönetim 
Kurulu Kararı ile 

kabul edilmediğini 
Anabilim Dalı 

Bakanlığı, Danışman 
ve Öğrenciye yazılı 

olarak bildirir. 

Tez konusu/
başlığı ve tez 
önerisi uygun 

mu?

Kabul 
edilen tez 
konusu/
başlığını 

OGUBS’ye 
ve öğrenci 
dosyasına 

işler

Evet

Hayır

Enstitü Yönetim 
Kurulu Kararı ile 
kabul edilen tez 
konusu/başlığı; 
Anabilim Dalı 

Bakanlığı, Danışman 
ve Öğrenciye yazılı 

olarak bildirir.

 

  



Tez Konusu/Başlığı Değişikliği Süreci 
 

ESOGÜ FBE Tez Konusu/Başlığı Değişikliği İş Akış Şeması

Anabilim Dalı BaşkanlığıÖğrenci ve Danışman Enstitü Müdürlüğü
Enstitü Yönetim 

Kurulu
Enstitü Öğrenci 

İşleri

Öğrenci ve 
Danışman 

yürütmekte 
oldukları tez 
çalışmasının 
konusu yada 

başlığını değiştirme 
taleplerini, Tez 

Konusu değişikliği 
talep formunu ve 

Tez Veri Giriş 
Formunu Bölüm 

Sekreterliği 
aracılığıyla 

doldurarak ilgili 
Anabilim Dalı 
Başkanlığına 

bildirir.

Tez konusu/
başlığı değişikliği 

talebini 
değerlendirir 

uygun görüşünü 
Enstitü 

Müdürlüğüne 
sunar.

Tez konusu / 
başlığı değişikliği 

talebini görüşmek 
üzere Enstitü 

Yönetim Kurulu 
gündemine alır. 
Enstitü Yönetim 

Kurulunu 
toplantıya davet 

eder.

Tez konusu/başlığı 
değişikliği talebinin 

Enstitü Yönetim 
Kurulu Kararı ile 

kabul edilmediğini 
Anabilim Dalı 

Bakanlığı, Danışman 
ve Öğrenciye yazılı 

olarak bildirir. 

Tez konusu/
başlığı değişikliği 

talebi uygun 
mu?

Kabul 
edilen 

yeni tez 
konusu/
başlığını 

OGUBS’ye 
ve öğrenci 
dosyasına 

işler

Evet

Hayır

Enstitü Yönetim 
Kurulu Kararı ile 
kabul edilen tez 
konusu/başlığı 

değişikliğini; 
Anabilim Dalı 

Bakanlığı, Danışman 
ve Öğrenciye yazılı 

olarak bildirir.

 

  



Tez Önerisi/İzleme Sınavları Süreci 
 

 

  



Tez Önerisi/İzleme Süreci 
 

 

  



Tez Savunma Sınavı Jüri Üyelerinin Belirlenmesi (Yüksek Lisans ve Doktora) 
Süreci 
 

 

  



Tez Savunma Sınavları (Yüksek Lisans ve Doktora) Süreci 
 

 

  



Yabancı Uyruklu Öğrenci Alımı (Kendi İmkânlarıyla Okumak İsteyenler) 
Süreci 
 

 

  



Yabancı Uyruklu Öğrenci Alımı (Türkiye Bursları kapsamında Türkiye 

Cumhuriyetleri’nden olanlar için) Süreci 

 

  



Yatay Geçişle Öğrenci Alımı Süreci 
 

 

  



Askerlik İşlemleri (Sevk Tehir/Tecil Teklifi) Süreci 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Kayıt Yenileme / Ders Kayıtları Süreci 
 

 

 



Öğrenci Kimlik Kartlarının Çıkarılması Süreci 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Öğrenci Belgesi Düzenleme Süreci 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Transkript (Not Durum Belgesi) Düzenlenmesi Süreci 
 

 
  



Özel Öğrenci/Misafir Öğrenci Alımı Süreci 
 

 


