
2.3.3.  İş Süreçleri 

Yüksekokulumuzun gruplandırılmış iş süreçleri tablo 7’de yer almaktadır.  

Tablo 7: İş Süreçleri 

 

T.C 
Muğla Sıtkı Koçman Üniversitesi 

Dalaman Sivil Havacılık Yüksekokulu 
İş Süreçleri 

Doküman No BİS - 1 

Sayfa No 1/1 

İlk Yayın Tarihi 22.05.2019 

Revizyon Tarihi  

Revizyon No  

Alt Birim Öğrenci İşleri 

Sürecin Adı Yeni Öğrenci Kayıtları 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

                                                                                              
 

 
                                                     

                                                                                            
                                                                                                                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Öğrencinin evrakları kontrol edilir.  

Öğrenci kayıtlarının başlaması 

 

      Kayıt İçin Gelen 

Öğrenci obs.mu.edu.tr 

adresinden kontrol edilir.   

Öğrencinin evrakları 

tamam mı? 

Öğrencinin kaydı 

yapılmaz.  

Öğrencinin evrakları öğrenci dosyasına yerleştirilir ve 

obs.mu.edu.tr sisteminden kaydı yapılır. Öğrenciye 

danışmanı atanır.  

Hayır 

Evet 

Kaydı tamamlanan 

öğrenci danışmanına 

yönlendirilir.  

Öğrenci Sistemde 

var mı? 

Evet 

Hayır 

 Öğrenciye Yönetim Kurulu Kararı ile belirlenen 

akademik danışmanı atanır.  



 

T.C 
Muğla Sıtkı Koçman Üniversitesi 

Dalaman Sivil Havacılık Yüksekokulu 
Birim İş Süreçleri 

Doküman No BİS - 2 

Sayfa No 1/1 

İlk Yayın Tarihi 22.05.2019 

Revizyon Tarihi  

Revizyon No  

Alt Birimi Öğrenci İşleri 

Sürecin Adı Öğrenci Belgesi 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

                                                     

                                                                                            

                                                                                                                   
 
 
 
 
 

 

 

 

Öğrencinin talep ettiği belge OBS’den çıkarılarak imzaya 

sunulur.  

Öğrenci kayıtlarının başlaması 

 

Öğrenci www.belge.mu.edu.tr 

adresinden talepte bulunur. 

Öğrenciye belge 

verilmez.  

Hayır 

Öğrencinin talep ettiği 

belge teslim edilir.   

Öğrencinin belge 

alma hakkı var mı? 

Evet 

Öğrencinin durumu OBS üzerinden kontrol edilir. 

 

http://www.belge.mu.edu.tr/


 

T.C 
Muğla Sıtkı Koçman Üniversitesi 

Dalaman Sivil Havacılık Yüksekokulu 
Birim İş Süreçleri 

Doküman No BİS - 3 

Sayfa No 1/1 

İlk Yayın Tarihi 22.05.2019 

Revizyon Tarihi  

Revizyon No  

Alt Birimi Öğrenci İşleri 

Sürecin Adı Transkript Belgesi 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

                                                     

                                                                                            

                                                                                                                   
 
 
 
 
 

 

 

 

Öğrencinin talep ettiği belge OBS’den çıkarılarak imzaya 

sunulur.  

Öğrenci kayıtlarının başlaması 

 

Öğrenci www.belge.mu.edu.tr 

adresinden talepte bulunur. 

Öğrenciye belge 

verilmez.  

Hayır 

Öğrencinin talep ettiği 

belge teslim edilir.   

Öğrencinin belge 

alma hakkı var mı? 

Evet 

Öğrencinin durumu OBS üzerinden kontrol edilir. 

 

http://www.belge.mu.edu.tr/


 

T.C 
Muğla Sıtkı Koçman Üniversitesi 

Dalaman Sivil Havacılık Yüksekokulu 
Birim İş Süreçleri 

Doküman No BİS - 4 

Sayfa No 1/1 

İlk Yayın Tarihi 22.05.2019 

Revizyon Tarihi  

Revizyon No  

Alt Birimi Öğrenci İşleri 

Sürecin Adı Staj İşlemleri 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                   
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Öğrencilerin Başvuru Formunu 

Bölüm Sekreterliğinden alınması 

 

Staj Başvuru Formlarına göre oluşturulan staj listelerinin Müdürlüğe 

gönderilmesi 

Evet 

Bölüm Sekreterliği tarafından staj dosyalarının öğrencilere 

imza karşılığında verilmesi 

Öğrencilerin staja başlamadan İşe Giriş Belgelerin; Staj bitiminde İşten 

Ayrılış Bildirgesinin düzenlenmesi 

Staj bitiminde staj dosyasının Bölüm Sekreterliğine teslim edilmesi 

Hayır 

Staj başarılı kabul 

edildi mi? 
Öğrenci yeniden 

staj yapar 

Staj Uygulama Kurulu Kararı Rektörlüğe bildirilir.  

Bölüm Sekreterliği tarafından Kurul kararı gereğince staj notları OBS’ye 

girilir.  

Staj dosyalarının Staj Uygulama Kurulu tarafından değerlendirilmesi 



 

T.C 
Muğla Sıtkı Koçman Üniversitesi 

Dalaman Sivil Havacılık Yüksekokulu 
Birim İş Süreçleri 

Doküman No BİS - 5 

Sayfa No 1/1 

İlk Yayın Tarihi 22.05.2019 

Revizyon Tarihi  

Revizyon No  

Alt Birim Öğrenci İşleri  

Sürecin Adı Kayıt Yenileme 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                     
 
 
 
                                                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Öğrenci Akademik takvimde belirtilen 

tarihlerde sistemden derslerini seçer 

Ders Kaydı 

Danışman Öğretim elemanı tarafından öğrencinin seçtiği dersler 

incelenerek kaydı onaylar  

Öğrenci ve Danışman ders kayıt formunu imzalar  

Öğrencinin ders kaydı 

tamamlanır. 



 

T.C 
Muğla Sıtkı Koçman Üniversitesi 

Dalaman Sivil Havacılık Yüksekokulu 
Birim İş Süreçleri 

Doküman No BİS - 6 

Sayfa No 1/1 

İlk Yayın Tarihi 22.05.2019 

Revizyon Tarihi  

Revizyon No  

Alt Birim Öğrenci İşleri 

Sürecin Adı Ara Sınavlar  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Bölümler tarafından 

gerekli düzenlemeler 

yapılır.  

Müdürlük Kabul Etti 

mi? 

Sınav programı web sayfasında ve ilan 

panosunda ilan edilir.  

 

Hayır 

Evet 

Sınav programı Müdürlük Makamına Sunulur.  

Program uygulanmak üzere Bölümlere gönderilir 

Bölümler tarafından hazırlanan 

Program Müdürlüğe gönderilir.  



 

T.C 
Muğla Sıtkı Koçman Üniversitesi 

Dalaman Sivil Havacılık Yüksekokulu 
Birim İş Süreçleri 

Doküman No BİS - 7 

Sayfa No 1/1 

İlk Yayın Tarihi 22.05.2019 

Revizyon Tarihi  

Revizyon No  

Alt Birim Öğrenci İşleri 

Sürecin Adı Yarıyıl Sonu Sınavları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Bölümler tarafından 

gerekli düzenlemeler 

yapılır.  

Yönetim Kurulu 

Kabul Etti mi? 

Sınav programı web sayfasında ve ilan 

panosunda ilan edilir.  

 

Hayır 

Evet 

Sınav programı Yönetim Kuruluna Sunulur.  

Program uygulanmak üzere Bölümlere gönderilir 

Bölümler tarafından hazırlanan 

Program Müdürlüğe gönderilir.  



 

T.C 
Muğla Sıtkı Koçman Üniversitesi 

Dalaman Sivil Havacılık Yüksekokulu 
Birim İş Süreçleri 

Doküman No BİS - 8 

Sayfa No 1/1 

İlk Yayın Tarihi 22.05.2019 

Revizyon Tarihi  

Revizyon No  

Alt Birim Öğrenci İşleri 

Sürecin Adı Haftalık Ders Programları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Bölümler tarafından 

gerekli düzenlemeler 

yapılır.  

Yönetim Kurulu 

Kabul Etti mi? 

Ders programı web sayfasında ve ilan 

panosunda ilan edilir.  

 

Hayır 

Evet 

Ders programı Yönetim Kuruluna Sunulur.  

Program uygulanmak üzere Bölümlere gönderilir 

Bölümler tarafından hazırlanan 

Program Müdürlüğe gönderilir.  



 

T.C 
Muğla Sıtkı Koçman Üniversitesi 

Dalaman Sivil Havacılık Yüksekokulu 
İş Süreçleri 

Doküman No BİS - 9 

Sayfa No 1/1 

İlk Yayın Tarihi 22.05.2019 

Revizyon Tarihi  

Revizyon No  

Alt Birim Öğrenci İşleri 

Sürecin Adı Mazeret Sınavı 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

Mazeret Sınavını talep eden 

öğrencinin dilekçesinin 

Müdürlüğe verilmesi 

 

Dilekçelerin Bölüm Başkanlıklarına 

gönderilmesi 

Yönetim Kurulunun 

belirlediği tarihte sınav 

yapılır. 

Öğrencinin 

talebi reddedilir 

Evet 

Mazeret sınavı talebinin Yüksekokul Yönetim 

Kurulunda görüşülmesi 

Yönetim Kurulunda 

mazeret sınavı talebi kabul 

edildi mi? 

Hayır 

 Yönetim Kurulunca kararı Bölümlere gönderilir.  



 

T.C 
Muğla Sıtkı Koçman Üniversitesi 

Dalaman Sivil Havacılık Yüksekokulu 
Birim İş Süreçleri 

Doküman No BİS - 10 

Sayfa No 1/1 

İlk Yayın Tarihi 22.05.2019 

Revizyon Tarihi  

Revizyon No  

Alt Birim Öğrenci İşleri 

Sürecin Adı Mezuniyet İşlemleri 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
                                                           
 
 
                                                     

                                                                                                                     

 

 

 

Bölümlerden danışman onaylı 

mezuniyet listelerinin gelmesi 

Mezuniyet listelerinin kontrol edilmesi ve imzaya 

sunulması 

Listeler tüm 

bölümlerden 

geldi mi? 

Mezuniyetlerin onaylanması için 

Yönetim Kuruluna sunulması 

Yönetim Kurulu Kararı gereğince 

eksikliğin giderilmesi 
Evet 

Hayır 

Hayır 

Evet 

Öğrenci OBS’den mezun 

edilerek belgelerin teslim 

edilmesi 

Geçici mezuniyet belgesinin 

düzenlenmesi 

Yönetim Kurulu 

Kararı olumlu 

geldi mi? 



 

T.C 
Muğla Sıtkı Koçman Üniversitesi 

Dalaman Sivil Havacılık Yüksekokulu 
İş Süreçleri 

Doküman No BİS - 11 

Sayfa No 1/1 

İlk Yayın Tarihi 22.05.2019 

Revizyon Tarihi  

Revizyon No  

Alt Birim Öğrenci İşleri 

Sürecin Adı Tek Ders Sınavı 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Evet 

 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                              
 
 
                                                     

                                                                                            

                                                                                                                   
 
 
 
 
 

Evet  

 
 

eeee 
 
 

 

 

Yönetim Kurulu 

Karar verdi mi? 

Bölüm Başkanlıklarından 

tek ders başvuruları gelir. 

 Başvurular Yüksekokul Kuruluna sunulur  

 Yüksekokul Kurulu Kararı Bölümlere Gönderilir  

Bölüm Başkanlıkları Sınav tarihini belirler.  

 Sınav Programı onaylanmak üzere Yönetim Kuruluna Sunulur.   

Yüksekokul Kurulu 

Kararı alındı mı? 

Karar Uygulanmak 
üzere Bölümlere 
gönderilir  



 

T.C 
Muğla Sıtkı Koçman Üniversitesi 

Dalaman Sivil Havacılık Yüksekokulu 
İş Süreçleri 

Doküman No BİS - 12 

Sayfa No 1/1 

İlk Yayın Tarihi 22.05.2019 

Revizyon Tarihi  

Revizyon No  

Alt Birim Öğrenci İşleri 

Sürecin Adı Kayıt Dondurma 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                             Hayır 
 
 
                                                     Evet 

 
                                                                                              
 
 
                                                     

                                                                                            

                                                                                                                   
 
 
 
 

 

 

 

Öğrenciye tebliğ edilir.    

Yönetim Kurulu 

olumlu Karar verdi 

mi? 

Kayıt Dondurma talebinin Yönetim Kuruluna sunulması  

Kayıt dondurmak 

isteyen öğrencinin 

dilekçesi   

Öğrenciye tebliğ edilir 

ve Karar uygulanır.    



 

T.C 
Muğla Sıtkı Koçman Üniversitesi 

Dalaman Sivil Havacılık Yüksekokulu 
İş Süreçleri 

Doküman No BİS - 13 

Sayfa No 1/1 

İlk Yayın Tarihi 22.05.2019 

Revizyon Tarihi  

Revizyon No  

Alt Birim Öğrenci İşleri 

Sürecin Adı Öğrenci Kimliğinin Yeniden Basılması 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                              

              
 
                                            
                                                       
                                                  HAYIR                        
 
 
 
                                               
 
 
 
                                                                          EVET 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                           

 
 
 
 

 

 

Öğrencin kimliğini yeniden çıkarma 

talebini içeren dilekçe 

 

 

 

Dilekçe ve gerekli belgelerin Rektörlüğe gönderilmesi 

 

Kimlik öğrenciye 

teslim edilir.  

Öğrencinin yeni 

kimliği geldi mi? 

 


