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 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 anabilim dalı 

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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Giden Evrak İş Akışı

EBYS de oluşturduğu belgeyi

 anabilim dalı başkanına gönderir. 

İnceler 

ve kontrol eder, 

uygunsa güvenli elektronik

 imza ile imzalar, değilse 

gerekli notu düşerek

 iade eder.

İşlemi tamamlanan belge sonlandırılır.

Evet

Hayır
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Her eğitim öğretim yılı başında yeni kayıtlı 

öğrencilere danışman ataması için anabilim 

dalı başkanı tarafından anabilim dalı 
akademik kurulunu toplar.

Danışman olarak belirlenen öğretim üyeleri 

için  karar hazırlanır ve imzaya çıkartılır.

Yazı uygunsa 

imzalar. Değilse not 

düşerek iade eder.

Danışman tekliflerini karara bağlar. Danışmanlık görevlerini yapar.

İade

Evet
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Anabilim Dalı Başkanlığı / 

Anabilim Dalı Sekreterliği
Anabilim Dalı Kurulu Öğrenci İşleri Daire BaşkanlığıEnstitü Kurulu

Enstitü Müdürlüğü/Enstitü 

Sekreterliği

Anabilim Dalı AKTS 

Koordinatörü
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Yeni açılacak ve kapatılacak ders 

tekliflerini görüşmek üzere 
anabilim dalı kurulunu toplar.

Yeni açılacak ve 

kapatılacak dersler 

tespit edilir.

Yeni açılacak ve kapatılacak 

dersler çıktıları ile birlikte enstitü 

kurulunda görüşülmek üzere 

enstitü müdürlüğüne gönderilir. 

Yeni açılacak ve kapatılacak 

ders teklifleri görüşülmek 

üzere enstitü kuruluna 

havale edilir.

Teklif  

görüşülerek alınan 

karar öğrenci işleri 

daire başkanlığına 
gönderilir.

Uygun

Yeni açılacak ve kapatılacak 

dersler hakkında alınan Enstitü 
Kurul Kararı ekleri ile birlikte  

görüşülmek üzere Senato ya 

gönderilir.

İade

Tespit edilen  dersler Öğrenci 

Bilgi Sistemine (OBS) girilir. 

Alınan yeni ders teklifleri 

çıktıları imzalanır ve anabilim 
dalı sekreterliğine teslim edilir.
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Döneme ait ders görevlendirmelerini 

görüşmek üzere dönemin başlamasından 

bir ay önce Anabilim dalı Akademik 

Kurulunu toplar.

Dönemde okutulacak derslere ait 

görevlendirmeler görüşülür.

Döneme ait ders

 görevlendirmeleri hakkında alınan 

Akademik Kurul kararı  enstitü yönetim 

kurulunda görüşülmek üzere enstitüye 

gönderilir. 

Anabilim Dalı başkanlığı ders 

görevlendirmeleri teklifi görüşülmek 

üzere Enstitü yönetim kuruluna 
havale edilir.

Döneme 

ait ders 
görevlendirmeleri  teklifi 

görüşülerek karara 

bağlanır.

İade

  Ders görevlendirmeleri, anabilim dalı 

başkanı veya görevlendirdiği öğretim 

elemanı tarafından  OBS ye girilir. 

Uygun
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Döneme ait haftalık ders programlarını 

görüşmek üzere anabilim dalı kurulunu 

toplar.

Döneme ait haftalık ders programları 

görüşülür.

Döneme ait haftalık ders programları 

hakkında alınan anabilim dalı kurul 

kararı  enstitü yönetim kurulunda 

görüşülmek üzere dekanlığa gönderilir. 

Anabilim dalı başkanlığı

 haftalık ders programları

 teklifi görüşülmek üzere enstitü

 yönetim kuruluna havale edilir.

Döneme 

ait haftalık ders 

programları teklifi 

görüşülerek karara 

bağlanır.

Haftalık ders programları, 

 anabilim dalı başkanı veya 

görevlendirdiği öğretim elemanı 

tarafından  birim web sayfasında ilan 

edilir.

İade

Uygun

 LEE-İAŞ-0087

15.02.2023

 -

 -

 1/1

 Doküman No

 Yürürlük Tarihi

 Revizyon Tarihi

 Revizyon No

 Sayfa No

ISPARTA UYGULAMALI BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ

LİSANSÜSTÜ EĞİTİM ENSTİTÜSÜ

Haftalık Ders Programı İş Akışı



Anabilim Dalı Başkanlığı / Anabilim 

Dalı Sekreterliği
Anabilim Dalı Kurulu Enstitü Yönetim Kurulu

Enstitü Müdürlüğü/Enstitü 

Sekreterliği

4
. 
A

ş
a
m

a
1
. 
A

ş
a
m

a
2
. 
A

ş
a
m

a
3
. 
A

ş
a
m

a

Döneme ait yılsonu, bütünleme sınavları 

görüşmek üzere anabilim dalı kurulunu 

toplar.

Döneme ait sınav programları görüşülür.

Sınav programları hakkında alınan 

anabilim dalı kurul kararı  enstitü 
yönetim kurulunda görüşülmek üzere 

enstitü müdürlüğüne gönderilir. 

Anabilim dalı başkanlığı sınav 

programları teklifi görüşülmek üzere 

enstitü yönetim kuruluna havale edilir.

Sınav 
programları teklifi 

görüşülerek karara 

bağlanır.

Sınav programları, 
 anabilim dalı başkanı veya görevlendirdiği 

öğretim elemanı tarafından  kayıt yenileme 

tarihinden önce birim web sayfasında ilan 

edilir.

Uygun

İade
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Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı
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İşleri ve Kurullar Birimi

Anabilim Dalı Başkanlığı / 

Anabilim Dalı Sekreterliği
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Ders veya Tez çalışmaları 

için gerekli olan teknik gezi 

veya arazi çalışması talebini 

gerekçesi ile birlikte bir ay 

önceden anabilim dalı 
başkanlığına dilekçe ile bildirir.

Öğretim üyesine ait 

dilekçeyi teslim alır. 

EBS ye gelen evrak olarak 

işler.

Öğretim 

elemanının 

teknik gezi veya 

arazi çalışması 

talebi görüşülür.

Teklifin yönetim kurulunda 

görüşülmesi için enstitü 

müdürlüğüne gönderilir.

Gerekçesi belirtilerek öğretim 

üyesine bilgi verilir.

Evet

Hayır

Anabilim dalı 

başkanlığı talebi gelen 
evrak olarak kaydedilir.

Anabilim dalı 

başkanlığı 
teklifini görüşür 

ve karara 

bağlar.

Evet

Rektörlük öğrenci işleri 

daire başkanlığına 

onay için gönderilir.

Anabilim dalı başkanlığına 

bildirilir.

Hayır

Uygun 

görüldü, 

görülmedi

Sonuç anabilim dalı 

başkanlığına bildirilir.

Hayır

Evet

Öğretim üyesine bilgi verilir.
Bilgi edinir veya gerekli 

hazırlıklara başlar.
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Görevlendirme, izin, rapor 
nedeniyle zamanında yapılamayan 

derslerle ilgili düzenleyeceği ders 

telafi istek formunu anabilim dalı 

başkanlığına verir.

Ders telafi istek formunu teslim 

alır. EBYS ye gelen evrak olarak 
işler. 

Yönetim kurulunda görüşülmek 

üzere  enstitü müdürlüğüne 

gönderir.

EBYS ye gelen evrak 

olarak kaydedilir.

Ders 

telafi talebi 

görüşülerek 

karara 

bağlanır.

Karar sonucu anabilim dalı 

başkanlığına bildirilir. 

Uygun görüldü ise karar 

sureti mali işler birimine 
verilir. 

Öğretim üyesi bilgilendirilir.
Talepte bulunduğu ders telafisini 

yapar veya bilgi sahibi olur.
OBS ders telafileri menüsünden 

gerekli bilgiler girilir.

Hayır

Evet
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