
T.C. ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi Dekanlığı

Gelen Evrak İş Süreci

Rektörlük ve birimlerden 
UBYS ile gelen evrak

Bölümlerden UBYS ile 
gelen evrak

Diğer kurum ve 
kuruluşlardan posta, 

kargo ile gelen evraklar

Evrak UBYS üzerinden Dekanlığa gelir

Evrak fakülte ile ilgili mi? HAYIREVET

Evrak gelen birim/ kurum/ kuruluşa 
iade edilir.

Dekan tarafında evrakın ilgili birime sevk 
işlemi gerçekleştirilir

Evrak Birimlere/ 
Bölüm Başkanlıklarına 

gidecek mi?
HAYIR EVET

UBYS Sisteminden arşivlenmek 
üzere Fakülte Sekreterliğine sevk 

işlemi yapılır, dosyalanır.

UBYS üzerinden yazı yazılması, iş akışının başlatılması ve 
imzalatılması için Fakülte Sekreterine gönderilmesi sağlanır.

Dekan tarafından imzalanan evrakın ilgili birime gönderilmek üzere iş akışı başlatılır.

Evrak posta ile mi 
gönderilecek?

EVET HAYIR

Evrakların posta işlemi yapılarak 
gönderilmesi gerçekletirilir.

UBYS üzerinden evrakların gönderilmesi gerçekleştirilir.

Fakülte Sekreterliği tarfından arşivlenmesi gerçekleştirilir.

Hazırlayan
Fakülte Evrak Kayıt Birimi

Kontrol Eden
Fakülte Sekreteri

Onaylayan
Dekan



T.C. ESKİŞEHİR TEKNİK  ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi Dekanlığı

Ders Telafi İş Süreci

Raporlu-izinli veya görevlendirme nedeniyle derslerini yapamayan   
öğretim elemanı mf.eskisehir.edu.tr. DERS TELAFİ FORMU’nu  alır

Formu, telafisini yapacağı dersin/derslerin tarih, yer ve saatini 
belirterek doldurur ve Bölüm Sekreterliğine telafi gününden  en az 

15 gün  önceden teslim eder.

 Ders  telafi talebi ve programı Bölüm 
Başkanlığı  tarafından incelenir.

Talep uygun mu?EVET

HAYIR

Bölüm Başkanlığı, telafi programının  öğrenci ve 
öğretim elemanlarının diğer derslerini etkilemeyecek 
şekilde, hazırlanıp hazırlanmadığını ve uygunluğunu 

kontrol eder.
 İlgili öğretim elemanına telafi 
talebinin uygun görülmeme 

nedeni bildirilir.

Program uygun mu? HAYIR
İlgili öğretim elemanı 

bilgilendirilir.

EVET
Bölüm Başkanlığı, ders telafisi ile  ilgili belgeleri 

Dekanlığa gönderir.

Telafi talebini ve programını  Fakülte Yönetim Kurulu 
görüşür. 

EVET

HAYIR
Bölüm Başkanlığına 

Karar bildirilir.

Dekanlık Fakülte Yönetim Kurulu kararını Rektörlük 
Makamına arzeder.

Rektörlük Oluru HAYIR

Dekanlık Ek ders işlemleri 
için Kararın bir örneğini ve 
diğer belgeleri Tahakkuk 
ve öğrenci işleri Birimine 

gönderir.

Bölüm Başkanlığına 
Karar bildirilir.

Telafi dersi aynı ay 
içerinde mi yapıldı?

EVET

Ek ders ücreti 
ödemesinde normal 

süreç işler

HAYIR

Telafi dersi ile öğretim elemanının haftalık 
ders yükü toplamı kanuni sınırları aşıyor 

mu?

EVET

Kararın bir örneği ilgili bölüme gönderilir.

Öğretim elemanı telafi programını ders i/ders leri alan öğrencilere, en az bir hafta 
önceden duyurur.UBYS haftalık ders programına girişi yapılır.  

HAYIR

Yasal sınırlar içindeki ek 
ders/dersler için ek ders 

ücreti ödenir.

Dersin/derslerin telafisi ilan edilen tarih ve saatte 
yapılır.

Hazırlayan
Fakülte Öğrenci İşleri Birimi

Kontrol Eden
Fakülte Sekreteri

Onaylayan
Dekan



T.C. ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi Dekanlığı

Yıl Sonu Mal Sayımı İş Süreci

Her yılın Aralık ayında Sayım 
Komisyonu’nda yer alacak personelin 

Dekan tarafından belirlenmesi

Harcama Yetkilisince  belirlenen 
personelin Rektörlük Makamına yazı 

ile bildirilmesi

Komisyonda görevli personel 
tarafından taşınırların fiili sayımlarının 

yapılması

Taşınır Sayım 
Tutanağı

Fiili sayım sonuçları ile taşınır 
kayıtlarının karşılaştırılması

Taşınır kayıtları ile fiili sayım 
sonuçları tutuyor mu?

FAZLAEKSİK

Taşınır İşlem Fişi EŞİT

SGDB Hesapları ile Mühendislik Fakültesi Taşınır Hesaplarının 
karşılaştırılması

Taşınır giriş işleminin 
yapılması

Taşınır İşlem Fişi

Hesaplar tutuyor mu?HAYIR

Hesapların tek tek incelenerek hataların 
tespiti ve düzeltme işlemlerinin yapılması

EVET

Taşınır Sayım Tutanağı, Taşınır Sayım ve Döküm Cetveli, 
Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetveli, en son kesilen 

Taşınır İşlem Fişi numarasına ilişkin tutanağın hazırlanması

Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetvelinin hazırlanarak 
SGDB onaya gönderilmesi

Dekan Onayı

Hazırlayan
Fakülte Ayniyat Birimi

Kontrol Eden
Fakülte Sekreteri

Onaylayan
Dekan



T.C. ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi Dekanlığı

Mal Bildirimi İş Süreci

Göreve başlama durumunda 
bir ay içinde

Görevden alınma veya görevden 
ayrılma durumunda bir ay 

içerisinde

Sonu 5 ve 0 ile biten yıllarda Mal 
Bildirimi yenileme gereği 

nedeniyle

Mal varlığında aylık net maaşının 
5 katını aşan bir değişiklik olması 

durumunda bir ay içinde

Personelin Mal Bildirimi Formu almak için Fakülte Sekretliğine başvurması

Personel tarafından doldurulan Mal Bildirim Formu dilekçe ekinde Fakülte 
Sekreterliğine verilir.

Rektörlük Makamınaa bilgi ve gereği  için üst yazı ile eki Mal Bildirim 
Formunun gönderilmesi

Dekan Onayı İş Akışı

Giden Evrak İş Akışı

Hazırlayan 
Personel Özlük İşleri Birimi 

Kontrol Eden
Fakülte Sekreteri

Onaylayan
Dekan



T.C. ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi Dekanlığı

Doğrudan Temin İle Satın alma İş Süreci

Birimlerin Talep Yazıları

Teknik Şartname

Katalog, resim, numune, 
maliyeti etkileyecek her 

unsur

Birimlerde ortaya çıkan ihtiyaca göre satın alınması düşünülen malzeme ile 
ilgili bilgiler ilgili ofislerden ve Bölüm Başkanlıkları tarafından Dekanlığa 

iletilir.

Talep kayda alınır, karşılanabilirliği incelenir ve Satınalma Birimine gönderilir.

Bütçe kaleminde yeterli 
ödenek var mı? 

HAYIREVET

Satınalma Birimi tarafından 
sai.eskisehir.edu.tr adresinden 

(Taşınır İstek/Devir ve Satın alma 
Onay Belgesi ile) onaya sunulur. 

Ödenek aktarımı ya da 
ek ödenek istenir.

Ödeme Geldi miEVET 

HAYIR

İlgili birime ödeneğin 
olmadığı bildirilir.

Gelen ödeme bütçe 
kalemine kaydedilir. 
Satınalma İş Süreci

KENDİ BÜTÇESİNDEN onayı alınır.  
sai.eskisehir.edu.tr ‘den  ONAY 

BELGESİ hazırlanır

Fiyat araştırma komisyonu kurulur. 
pfa.eskisehir.edu.tr ‘den Piyasa Fiyat 
Araştırma Mektubu hazırlanır.Piyasa 

fiyat araştırması yapılır(Piyasadan 
alınacak en az 3 teklif).

Piyasa Fiyat 
Araştırma Tutanağı 

düzenlenir.

En uygun teklifi verenden alıma karar 
verilir. İlgili firma ve Malzeme 

Muayene  Kabul ve Teslim Birimine 
SİPARİŞ MEKTUBU (Yaklaşık Teslim 

Tarihi Bildirilerek) gönderilir. 

Malların uygunluk kontrolünün 
Muayene Kabul Komisyonu 

tarafından yapılması 

Mallar alım için 
uygun mu?

HAYIREVET

Malların uygun olanının 
temin edilmesinin 

sağlanması

Fatura ile malların Muayene Kabul 
Komisyonu tarafından teslim 

alınması

Harcama Birimi Geçici İstek Belgesi 
ile malların Harcama Birimi 
Depolarına girişi sağlanır.

Muayene Kabul 
Komisyonu 
Tuatanağı

KBS Sistemi TKYS’den Taşınır İşlem Fişi, 
satınalmaya ilşikin tüm belge ve ekler 

düzenlenerek Ödeme Emri Belgesi, Harcama 
Yetkilisinin imzasına sunulmak üzere 

hazırlanır. 

İmza işlemleri tamamlanan Ödeme Emri 
Belgesi SGDB’na gönderilir.

Hazırlayan 
Fakülte Satın Alma Birimi

Kontrol Eden
Fakülte Sekreteri

Onaylayan
Dekan

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı Muhasebe 
Birimi İş Süreci



T.C. ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi Dekanlığı

Taşınır Kayıt ve Kontrol Hizmetleri Talep Karşılama İş Süreci

Taşınır İstek Belgesi/ 

Resmi Talep Yazısı 
Birimlerden gelen taşınır istek belgesinin veya 

resmi talep yazısının taşınır kayıt ve kontrol 

yetkilisine ulaştırılması 

Talep edilen malzemelerin durumunun 
kontrol edilmesi

Doğrudan temin yolu ile  
alınan malzemeler

Ayniyat Saymanlığından alınan 
malzemeler

Projelerden 
(BAP,TÜBİTAKTÜSEB) alınan 

malzemeler

Stokta  mevcut  
mu?

HAYIREVET
Olmayan malzemenin alınması 

için Fakülte Sekreterine 
bildirilmesi

Satınalma İs Süreci

Demirbaş malzemesi mi?
Tüketim malzemesi mi?

Demirbaş (250) Tüketim (150)

Talebin karşılanması

Zimmet Fişinin malzeme 
teslim edilecek kişiye  

imzalatılması

Zimmet Fişi 
Düzenlenmesi

Malzemenin barkodlanarak 
kişiye teslim edilmesi

Talebin karşılanması Taşınır İstekBelgesi 

Taşınır İstek Fişi

TİF’nin kişiye 
imzalatılması

Malzemenin kişiye 
teslim edilmesi

Tüketim Raporu

Üç ayda bir tüketim raporlarının 
SGDB’na gönderilmesi

Dekanlık Onayı İş 
Süreci

Giden Evrak İş 
Süreci

Hazırlayan 
Fakülte Ayniyat Birimi

Kontrol Eden
Fakülte Sekreteri

Onaylayan
Dekan



T.C. ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi Dekanlığı

Mal Teslim Alma İş Süreci

Satınalma birimi tarafından düzenlenen fatura ve muayene 

kabul komisyonu olurlarının Taşınır Kayıt ve Kontrol 

Yetkilisine gelir 

Malın kontrol edilerek harcama biriminin deposuna 
alınması

Fatura bilgilerine göre KBS programına mal  girişlerinin 
yapılması

Taşınır İşlem Fişinin, teslim eden (Satınalma Memuru) ve teslim 
alan (Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi) tarafından imzalanarak 

dosyaya kaldırılması

Hazırlayan 
Fakülte Satın Alma Birimi

Kontrol Eden
Fakülte Sekreteri

Onaylayan
Dekan

Fatura ve 

Muayene 

Kabul 

Komisyonu 

Oluru 

Taşınır İşlem Fişi



T.C. Eskişehir TEKNİK ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi Dekanlığı

Bütçe Plan İş Süreci

Maliye Bakanlığı tarafından Haziran ayı içinde ilan edilen Bütçe Hazırlama Rehberine istinaden 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığının talebi üzerineFakültenin bir sonraki yıl için bütçe 

hazırlıkları başlatılır. 

İlk olarak Fakültedeki  Bölüm/Birimlerden ihtiyaçlarına ilişkin gerekçeli talepleri alınır 

Gelen talepler önem sırasına göre değerlendirilerek tahmini maliyetleri hesaplanır 

Gelen teklifler bütçe tertiplerine göre tasnif edilerek gerekçeleri ile birlikte tablolar halinde 
hazırlanır SGDB na sunulur 

Onaylanan bütçe teklifleri, Üniversitemiz bütçe teklifi haline getirilerek Maliye Bakanlığı’na 
sunulmak üzere Rektörlük Makamına sunulur

Bütçe teklifine ilişkin evrakların birer 
sureti standart dosya düzenine göre 

dosyalanır. 

Hazırlayan 
Fakülte Tahakkuk Birimi

Kontrol Eden
Fakülte Sekreteri

 Onaylayan
Dekan 



T.C. ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik  Fakültesi Dekanlığı

Ön Ödeme (Avans-Kredi) İş Süreci

Mali yıl başında Rektörlük Makamı onayı ile Harcama Yetkilisi mutemedi tayin edilir. 

Her yıl merkezi yönetim bütçe kanununda belirtilen üst sınırlarını aşmamak kaydıyla ivedi ve 
zorunlu giderler için avans vermek veya kredi açmak sureti ile ön ödeme yapılabilir. 

Birimlerin ihtiyaçlarına ilişkin talepleri alınarak incelenir ve bütçe kontrolü yapılır 

Talepler içerisinde acil ve 
zorunlu olan var mı? 

EVETHAYIR
Acil olmayan alımlar 

doğrudan temin yolu ile 
yapılır 

Birimlerin ve proje 
yürütücülerinin acil 

alımları için çekilecek 
avans miktarı ile ilgili 

onay belgesi hazırlanır 
imzaya sunulur. 

Avans kredi onaylandı mı? HAYIREvrak dosyasına kadırılır 

EVET

Mutemet tarafından avans veya kredi çekilerek ihtiyacın temini sağlanır. 

Mutemet ön ödemelerde harcadığı tutara ilişkin kanıtlayıcı belgeleri avansta 
1 ay, kredide 3 ay içinde (harcamaların bitiminden itibaren üç gün içerisinde) 

muhasebe yetkilisine teslim etmek zorundadır. 

Avans ve kredi ile alınan malzemeler taşınır kayıt kontrol yetkilisi tarafından 
kayıt altına alındıktan sonra birime zimmetle teslim edilir. 

Muhasebe işlem fişi düzenlenip harcama belgeleri yönetmeliğinde belirtilen 
belgeler eklenerek avansın kapatılması için muhasebe yetkilisine teslim edilir.

Tüm işlemler sonucu evrakların 
birer sureti standart dosya 
düzenine göre dosyalanır. 

 Hazırlayan 
Fakülte Tahakkuk Birimi

Kontrol Eden
Fakülte Sekreteri

Onaylayan
Dekan



T.C. ESKİSEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi Dekanlığı

Yeni Kayıt İş Süreci

ÖSYM tarafından Fakültenin Bölümlerine yerleştirilen öğrencilerin bilgileri UBYS üzerinden  
Öğrenci Bilgi Sistemine aktarılır. 

Öğrenci listeleri Bölüm Başkanlıklarına gönderilir ve danışman ataması yapılır.

Fakülteye gelen öğrenciye Öğrenci İşleri 
Birimi tarafından   kullanıcı adı, şifre verilir 

ve bilgisayar laboratuvarına gönderilir.

Öğrenci belirtilen kayıt tarihleri 
arasında kayıt bürosuna bizzat  

geldi mi?

HAYIR

E-devlet 
üzerinden 

kaydını 
tamamlar

EVET

Görevli personelin desteğiyle Öğrenci Bilgi 
Formu ( Zorunlu- İsteğe Bağlı Yabancı Dil 
Hazırlık Eğitimi Tercihi dikkate alınarak) 

doldurulur ve 2 nüsha çıktı alınır.

Öğrenci Bilgi Formu ve Diğer Evraklar 
(ÖSYM Kılavuzunda Yeni Kayıt İçin 

Belirtilen ) Öğrenci İşleri Birimine teslim 
edilir.

Öğrencinin kaydı yapılır, öğrenci belgesi 
ve kimlik kartı verilir. Hazırlık eğitimi 
konusunda bilgi verilerek Muafiyet 

Sınavlarına yönlendirilir.

Zorunlu ve İsteğe Bağlı Yabancı Dil Hazırlık Eğitimi Alacak 
Öğrenciler Yabancı Diller Yüksekokuluna Yönlendirilip, 

Seviye Tespit ve Yeterlik Sınav Duyuruları Verilir.

Ders transferi talebi olan öğrencilerin dilekçeleri alınır ve 
transfer işlemine başlanır.

Hazırlayan
Fakülte Öğrenci İşleri Birimi

Kontrol Eden
Fakülte Sekreteri
Dekan Yardımcısı

Onaylayan
Dekan



T.C. ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi Dekanlığı

Kayıt Dondurma  İş Süreci

Kayıt yenileme işlemlerinden sonra öğrencinin kayıt dondurma isteğine ilişkin dilekçesi, 
mazeretini gösterir ekli belgesi ile birlikte alınır. 

Öğrenci İşleri Birimi tarafından öğrencinin dosyası 
incelenir.

Öğrencinin dilekçesi ekleri ile birlikte Fakülte Sekreterliği 
tarafından kayda alınarak Fakülte Yönetim Kurulunda 

görüşülmek üzere Dekanlığa sunulur.

Fakülte Yönetim Kurulunun 
kararı olumlu mu?

HAYIR

Yönetmelik gereği kaydının dondurulamayacağı gerekçeli 
karar ile öğrenciye bildirilir.

Eskişehir Teknik Üniversitesi 
Senatosunun “HAKLI VE GEÇERLİ 

NEDENLER” konusundaki 04/12/2018 
tarihli kararı

EVET

Öğrencinin kayıt dondurma işlemi UBYS  Öğrenci Bilgi 
Sisteminde yapılır.

Fakülte Yönetim Kurulunda Haklı ve Geçerli Nedenler 
açısından incelenir.

Hazırlayan
Fakülte Öğrenci İşleri Birimi

Kontrol Eden
Fakülte Sekreteri
Dekan Yardımcısı

Onaylayan
Dekan



T.C. ESKİŞEHİR TEKNİK  ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi Dekanlığı

Ders Muafiyet İşlemleri  İş Süreci

Öğrenci daha önceden öğrenim gördüğü Yükseköğretim kurumunda başarılı olduğu 
derslerden muafiyetine ilişkin dilekçesini, transkript ve Onaylı ders içerikleri ile 

birlikte Öğrenci İşleri Birimine  verir 

Öğrenci İşleri Birimi, öğrencinin  belgelerini başvurunun incelenmesi için ilgili Bölüm 
Başkanlığına gönderir. 

Bölüm Başkanlığı/ Başkanlıkları hazırlanan intibak 
formunu/formlarını yazı ekinde Fakülte Yönetim 
Kurulunda görüşülmek üzere Dekanlığa gönderir.

Bölüm Ders Programları

Bölüm İntibak Listeleri

Fakülte Yönetim Kurulu gündemine 
alınır.

Fakülte Yönetim Kurulunun kararı 
olumlu mu?

EVET

Fakülte Yönetim Kurulunun kararı 
ÖİDB’na ve öğrenciye bildirilmek üzere 
Öğrenci İşleri Birimine gönderilir.UBYS 

Öğrenci Bilgi Sistemine girişi yapılır.

Tüm işlemler sonucu evrakların birer 
sureti Standart Dosya Planına göre 

dosyalanır.

EVET

Karar öğrenciye bildirilmek üzere 
Öğrenci İşleri Birimine gönderilir.

Giden Evrak İş 
Süreci

Hazırlayan
Fakülte Öğrenci İşleri Birimi

Kontrol Eden
Fakülte Sekreteri
Dekan Yardımcısı

Onaylayan
Dekan



T.C.ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi Dekanlığı

Akademik Danışmanlık İşlemleri  İş Süreci

YENİ DANIŞMAN ATANMASI
Dekanlık Makamı, her öğrenci için ilgili Bölüm Başkanının 

önerisiyle bir öğretim üyesini / öğretim görevlisini 
akademik danışman olarak görevlendirir.

MEVCUT DANIŞMANLAR
Akademik Danışmanlık görevi devam eden 

öğretim üyesi/ öğretim görevlisi

Danışmanların Öğrenci Bilişim Sistemine 
Girişi Fakülte  Öğrenci İşleri Birimi tarafından 

yapılır.

Eğitim -öğretim yılı başında yapılan Akademik 
Danışmanlık  Bilgilendirme toplantıları ile 

danışmanlar görevleri konusunda bilgilendirilir. 

Bölüm Başkanı bu danışmanın 
yerine geçici olarak kayıt 

süresince bir öğretim üyesi/ 
öğretim görevlisi görevlendirir 

ve öğrencilere duyurur. 

Durumunu bir yazı ile ilgili 
Bölüm Başkanlığına bidirir.

Danışmanın 
mazereti var mı?

EVET

HAYIR

Danışman, ekle-sil haftası süresince danışmanlık 
için ofisinde bulunacağı saatleri ilan eder.

ÖĞRENCİ

Danışman, danışmanı olduğu öğrenci ile birlikte 
her yarıyıl kayıt yenileme haftasında seçilen 

dersleri inceler ve öğrencinin akademik durumunu 
birlikte değerlendirir.

Danışman 
öğrencinin kaydını 

onaylıyor mu?

Öğrenci ilan edilen tarihlerde ders seçimini veya 
ders değişikliklerini ders seçim sistemi üzerinden 

yapar.

HAYIR
Danışman, «Danışman Ret» seçeneği 

üzerinden öğrenciyi, ders seçme işlemine 
tekrar yönlendirir. 

EVET

Danışman, « Danışman Kabul» seçeneği üzerinde 
kayıdı onaylar 

 Danışman, kayıt yenileme işlemleri tamamlanan öğrencilere ait kayıt belgelerini ekle/sil 
haftasından sonraki ilk hafta Öğrenci İşleri Birimine verilmek üzere Bölüm Başkanlığına tes lim 

eder. 
Danışman , danışmanı olduğu öğrenciyi öğrenimi boyunca izler. Üniversite yaşamına uyum, 
mesleki gelişim, eğitim-öğretim mevzuatları,üniversite-fakülte olanakları, yurt dışı değişim 

programları, staj, burslar vb. konularda öğrenciyi bilgilendirir ve yönlendirir.

* Eskişehir Teknik Üniversitesi Önlisans ve Lisans 
Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği , 
* Öğrencinin kayıtlı olduğu bölümün ders seçimi 
ile ilgili Bölüm Kurulu Kararları,
* İlgili eğitim-öğretim yılında ilan edilen ders 
intibakları dikkate alınarak Kayıt Yenileme 
Sistemine giriş yapılır 

Hazırlayan
Fakülte Öğrenci İşleri Birimi

Kontrol Eden
Fakülte Sekreteri
Dekan Yardımcısı

Onaylayan
Dekan



T.C.ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi Dekanlığı

Kayıt Yenileme İşlemleri  İş Süreci

Akademik Takvimde belirtilen tarihlerde kayıt yenileme programı açılır.

Öğrencinin katkı payı/öğrenim ücreti ödemesi gerekiyor mu?HAYIR EVET

Öğrenci sistemde ilgili döneme ilişkin derslerin 
seçimini yapar ve taslak ders programını oluşturur.

Öğrenci katkı payı/ öğrenim 
ücretini öder,  sistemi açılır.

Öğrenci onayladığı ders seçimini akademik 
danışmanının onayına sunar

Akademik danışman gerekli kontrollerden sonra 
öğrencinin ders seçimini onaylıyor mu?

EVET

HAYIR

Öğrencinin ilgili dönem için ders kaydı tamamlanır.

Öğrenci danışmanı ile birlikte 
gerekli görülen ders ekleme/
bırakma işlemlerini yapar ve 

danışman onayı verilir.

Öğrencinin onaylanan dersleri 
arasında yerine işlemi var mı?

HAYIR

EVET
Yerine yapılması istenen ders geçmiş dönem veya 

intibak yapılmış ders mi?

EVET

HAYIR

Yerine ders işlemleri öğrenci, 
akademik danışman, fakülte Öğrenci 

İşleri Birimi tarafından kayıtlar 
esnasında yapılır.

Yapılması istenen yerine işlemleri 
fakülte Öğrenci İşleri Birimi 

tarafından yazılı olarak ÖİDB’na 
bildirilir.

Öğrenci ekle/sil haftası içinde ders 
ekleme/bırakma işlemi yapacak mı?

HAYIR

Öğrencinin ilgili dönem 
için ders kaydı 
tamamlanır.

EVET

Kayıt haftası içinde yapılan 
işlemler tekrarlanır.

Öğrenci kayıt süreleri 
içerisinde mi geldi?

EVET HAYIR

Akademik Takvimde belirlenen tarihlerde 
kayıt yenileme işlemlerini yapmayan öğrenci 

mazeretini bildirir,dilekçe ve varsa 
belgeleriyle Fakülte Öğrenci İşleri Birimine 

başvurur.

Fakülte Yönetim Kurulunda 
öğrencinin başvurusu değelendirilir. 

Başvuru uygun mu?

UYGUN DEĞİL

Öğrencinin kaydı 
reddedilir.

UYGUN

Kayıt yenilemesi uygun görülen 
öğrenci için yapılması gereken 

işlemler öğrenci, akademik 
danışman, Fakülte Öğrenci İşleri 

Birimi, Bilgi İşlem ve ÖİDB işbirliği ile 
yapılır.

İlgili dönem kayıt yenileme süreci tamamlanır.

 Hazırlayan 
Fakülte Öğrenci İşleri Birimi

Kontrol Eden
Fakülte Sekreteri, Dekan Yardımcısı

Onaylayan 
Dekan



T.C ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi Dekanlığı

Sınav Programı  İş Süreci

Akademik Takvime göre Bölüm Başkanlıkları tarafından hazırlanan Sınav 
Programları Fakülte Yönetim Kurulunda görüşülmek üzere Dekanlığa 

gönderilir.

Sınav Proramları Fakülte Yönetim 
Kurulunda kabul edildi mi? 

HAYIR

EVET

Sınav Programları, öğrenci panolarında ve internet ortamında 
Fakültenin / Bölümlerin duyuru sayfasında ilan edilir. 

Kabul edilen Sınav Programlarına göre Bölüm Başkanlıklarınca Sınavlara 
gözetmen ataması yapılr.

Sınav Programları ders veren öğretim elemanlarına ve gözetmenlik 
yapacak öğretim elemanlarına duyurulur.

Sorular sınava girecek öğrenci sayısı kadar çoğaltılarak sınav 
gözetmenine teslim edilir ve sınavın yapılması sağlanır.

Sınav Test mi?
Klasik mi?

KLASİKTEST

Dersi veren öğretim elemanı optik formları (cevap 
kağıtları) Fakülte Öğrenci İşleri Birimine getirir. 

Bilişim Sisteminden «Test Değelendirme Formu» 
alınarak optik formlar üst yazı ile Bilgi İşleme Öğrenci 

İşleri Birimi tarafından gönderilir.

Sınav evrakları sınav gözetmeni tarafından dersi 
veren öğretim elemanına teslim edilir.

Bilgi İşlem sınav girişlerini yapar ve sınav optik 
formlarını Öğrenci İşleri Birimine geri gönderir.

Dersten sorumlu öğretim elemanı, sınav notlarını 
öğrenci bilişim sisteminde onayladıktan sonraki 5 
işgünü içinde sınav evrakını  Fakülte Öğrenci İşleri 

Birimine teslim eder.

Sınav evrakı/evrakları, sınav tarihinden itibaren en az 2 yıl süreyle saklanır.

Hazırlayan
Fakülte Öğrenci İşleri Birimi

Kontrol Eden
Fakülte Sekreteri
Dekan Yardımcısı

Onaylayan
Dekan



T.C. ESKİSEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi Dekanlığı

Mazeret Sınav Programı  İş Süreci

  Öğrencinin mazeret sınavına girebilmesi için sınavların sona erdiği tarihi 
izleyen 3 işgünü içinde mazeretini

gösterir belgeyi, bir dilekçeyle birlikte kayıtlı olduğu birime teslim etmesi 
gerekir.

Öğrencilerin dilekçeleri ve ekleri Fakülte 
Yönetim Kuruluna sunulur.

Fakülte Yönetim Kurulunun 
kararı olumlu mu?

EVET HAYIR

Öğrencilerin mazeret sınavlarına 
girme başvuruları reddedilir.

Akademik Takvimde belirtilen süre içinde Mazeret Sınavları 
için Sınav Programı hazırlanır.

Mazeretleri kabul edilen öğrenciler ile ilgili FYKK   Fakülte  
Öğrenci İşleri Birimine gönderilir.

Fakülte  Öğrenci İşleri Birimi tarafından ders ve öğrenci 
listeleri Bölüm Başkanlıklarına gönderilir. 

Sınav Programı 
Süreci

Hazırlayan
Fakülte Öğrenci İşleri Birimi

Kontrol Eden
Fakülte Sekreteri
Dekan Yardımcısı

Onaylayan
Dekan

Bütünleme sınavının 
mazereti yapılmaz.



T.C. ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi Dekanlığı

Dönem Sonu  Sınav Programı  İş Süreci

Akademik Takvimde belirtilen süre içinde yapılacak olan 
Dönem Sonu Sınavları için Bölüm Başkanlıklarınca sınav 

programı hazırlanır. 

Hazırlanan Sınav Programları Fakülte Yönetim Kurulunda 
görüşülmek üzere Dekanlığa gönderilir.

Fakülte Yönetim Kurulunun kararı 
olumlu mu?

HAYIREVET
Sınav programı 

tekar düzenlenir.

Sınav programı 
öğrencilere, ders veren 

öğretim elemanlarına ve 
sınav gözetmenlerine 

duyurulur.

Dönem Sonu Sınavlarına girebilmek için 
gerekli koşulları (Devam Koşulu) 
sağlayamayan öğrenci var mı? 

EVET

Sınava giremeyecekleri 
öğrencilere duyurulur.

HAYIR Öğrenci Dönem Sonu Sınavına girer

Öğrenci Dönem Sonu Sınavlarında 
başarılı mı?

EVET

Bir sonraki dönem 
Kayıt Yenileme 

Süreci

HAYIR

Hazırlayan
Fakülte Öğrenci İşleri Birimi

Kontrol Eden
Fakülte Sekreteri
Dekan Yardımcısı

Bölüm Başkanlıkları

Onaylayan
Dekan

Öğrenci Bütünleme 
Sınavlarına alınır.

Dönem sonu sınavında geçerli olan başarı 
kuralları, bütünleme sınavlarında da uygulanır. 
Bütünleme sınav notu, dönem sonu sınav notu 
yerine geçer. Bütünleme sınavı sonunda oluşan 
harf notu için de dönem sonu sınavı sonucuna 

göre girilen harf notu aralıkları kullanılır.



T.C. ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi Dekanlığı

Sınavlara İtiraz  İş Süreci

Öğrenci tarafından Sınavlara itiraz; sadece maddi hata nedeniyle, sınav 
sonuçlarının Üniversitenin İnternet sayfasından ilanını izleyen 5 işgünü içinde 

Fakülte Öğrenci İşleri Birimine bir dilekçeyle yapılır.

Maddi Hata var mı?EVET HAYIR

Fakülte Öğrenci İşleri Birimi kararı 
öğrenciye bildirir.

 Öğrenci ve dersi veren öğretim 
elemanına bildirilir. 

İtirazlar, Fakülte Yönetim Kurulu 
tarafından yapılan incelemeden sonra 

karara bağlanır.

Rektörlük Makamına yazı ile bildirilir.

Öğrenci İşleri Birimi tarafından 
öğrencinin yeni notu UBYS 

Öğrenci Bilgi Sisteminde düzeltilir.

 Hazırlayan 
Enver AYKAN, Turgay ŞENTÜRK, Bülent OLĞUN

Neşe MERİÇ, Ayşe TOPAL

Kontrol Eden
Fakülte Sekreteri
Dekan Yardımcısı

Onaylayan 
Dekan

Hazırlayan
Fakülte Öğrenci İşleri Birimi



T.C. ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi Dekanlığı

Ders Görevlendirmelerinin Yapılması  İş Süreci

İlgili Akademik Yılı Çalışma  
Takvimi

Bölüm Başkanlıklarınca Bölüm akademik personeli 
tarafından verilecek ve başka birimler tarafından verilecek 

olan dersler belirlenir. 

Ders verecek öğretim 
elemanı  var mı 

VAR

YOK

Dersi verecek bölüm öğretim üyeleri belirlenir.

Ders görevlendirme listeleri son hali belirlenir. 

Bölüm Kurulu Kararı alınır ve Dekanlığa bildirilir.

Bölüm Sekreterleri tarafından açılan derslerin ve 
dersleri verecek öğretim elemanları bilgilerinin girişleri 

UBYS Öğrenci Bilgi Sisteminde tamamlanır

Dekanlığa derslerle ilgili öğretim üyesi 
ihtiyacı yazısı yazılır.

Dekanlık tarafından öğretim üyesi 
talepleri için ilgili birimlere iç/dış  yazısı 

yazılır.

İç ve dış birimlerden gelen görevlendirme 
listeleri  Bölüm Başkanlıklarına tekrar 

bildirilir. 

Birimlerden gelen 
görevlendirme 

yazıları

Öğretim üyesi 
ihtiyacı yazısı

Görevlendirme 
Listeleri

Ders görevlendirme listelerinin son hali 
Dekanlığa ulaşır.

Fakülte Yönetim 
Kurulu Kararı alınır.

Fakülte Yönetim Kurulu Kararı

Hazırlayan
Fakülte Öğrenci İşleri Birimi

Kontrol Eden
Fakülte Sekreteri
Dekan Yardımcısı

Onaylayan 
Dekan



T.C. ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi Dekanlığı

Haftalık Ders Programlarının Hazırlanması  İş Süreci

 Hazırlayan 
Bölüm Başkanlıkları

Kontrol Eden
Fakülte Sekreteri
Dekan Yardımcısı

Onaylayan 
Dekan

Akademik Takvim

Çalışma Takvimi

Dış bölümlerden öğretim 
üyelerinin ders 

programları

Bölüm Başkanlıklarınca derslerin yapılabileceği uygun 
gün ve saatler belirlenir ve haftalık ders programı 

hazırlanır. Haftalık Ders 
Programları

Hazırlanan 1. ve 2. taslak ders programları öğrencilere 
ilan edilerek itirazlar değerlendirmeye alınır ve 

program kesinleştirilir 

Kesinleştirilen ders programlarınının UBYS Öğrenci Bilgi 
Sistemine  girişleri Bölümler tarafından  tamamlanarak 

programlar  Fakülte  Kuruluna sunulur 

Fakülte Kurulu Kararı olumlu muHAYIR EVET

Programlar yeniden 
güncellenir.

Öğrencilere ve dersleri yürütecek 
öğretim üyelerine programlar ilan 

edilir.



T.C.ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi Dekanlığı

Mezuniyet  İş Süreci

Hazırlayan
Fakülte Öğrenci İşleri Birimi

Bölüm Başkanlıkları

Kontrol Eden
Fakülte Sekreteri
Dekan Yardımcısı

Onaylayan 
Dekan

Öğrencinin dilekçe ile Fakülte Öğrenci İşleri Birimine başvurusu 
üzerine durumu incelenir, Mezuniyet koşullarını sağlayıp 

sağlamadığı kontrol edilir. 

Mezuniyet 
Koşulları

240 AKTS Kredisi 
var mı?

EVET HAYIR SON

Zorunlu, Seçmeli ve Mesleki Seçmeli 
Dersleri tamam mı?

EVET

HAYIR

%30 Zorunlu İngilizce Bölümde 
okuyan öğrencilerin İngilizce Ders 

Kredileri tamam mı?

EVET

HAYIR

Genel Not Ortalaması 2,00 mi?

EVET

HAYIR

Zorunlu Stajı var mı?
Stajını Tamamlamış mı?

EVET

HAYIR

Koşulları tamam olan öğrenci 
Öğrenci İşleri Birimi tarafından 
UBYS Öğrenci Bilgi Sisteminden 

Mezun edilir.

Öğrencinin mezuniyeti ile ilgili 
tüm bilgi sisteme girilir ve 

diploma isteği yapılır. 

Öğrenci İlşik Kesme 
Belgesi

Düzenlenen diplomalar, diploma eki  ÖİDB tarafından 
Fakülte Öğrenci İşleri Birimine gönderilir.  

Fakülte Öğrenci İşleri Birimi tarafından kontrolleri 
yapılarak tutanakla diploması ve transkriptleri 

öğrenciye teslim edilir.



T.C.ESKİŞEHİR TEKNİK  ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi Dekanlığı
Burs Başvuru İşlemleri  İş Süreci

Öğrencilerimize burs vermek isteyen 
kurumların resmi yazıları

Yükseköğrenim Kredi ve Yurtlar Kurumunun 
burs duyuruları 

ÖİDB tarafından üst yazı ile Dekanlığımıza gönderilir.

Kariyer Gelişimi ve Öğrenci Destek Birimi - Dış Kaynaklı Burslar 
Koordinatörlüğü ile iletişime geçilir ve öğrencilere duyurulur.

Kurumlara başvuru yapmak isteyen öğrenciler Fakülte 
Öğrenci İşleri Birimine başvuru evraklarını teslim ederler.  

Yükseköğrenim Kredi ve Yurtlar Kurumuna başvurmak 
isteyen öğrenciler KYK’nın web sayfasından  

başvurularını yaparlar 

Öğrenci İşleri Birimi burs başvurularını ÖİDB’na yazı ile 
gönderir. 

ÖİDB, öğrencilerin başvuru evraklarını ilgili kuruma yazı 
ile gönderir.

Kredi Yurtlar Kurumu’ndan burs hakkı kazanan yeni 
öğrenciler ile burs almaya devam eden öğrencilerin başarı 
durumları Fakülte Öğrenci İşleri Birimi tarafından kontrol 

edilerek KYK’nın ilgili web sayfasına girişleri ÖİDB’ca yapılır..

Hazırlayan
Fakülte Öğrenci İşleri Birimi

Kontrol Eden
Fakülte Sekreteri
Dekan Yardımcısı

Onaylayan 
Dekan



T.C.ESKİŞEHİR TEKNİK  ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi Dekanlığı

Dikey Geçişle Gelen Öğrencilerin Kayıt İşlemleri  İş Süreci

Dikey Geçiş Sınavını kazanan öğrencilerin bilgileri Bilgi İşlem  
tarafından ÖSYM’den çekilerek UBYS Öğrenci Bilgi Sistemine 

aktarılır.

Fakülte Öğrenci İşleri Birimi  aktarılan bilgileri kontrol eder, ilgili 
Bölüm Başkanlıklarından öğrencilere Akademik Danışman 

belirlenmesini ister. 

Öğrenci Bilgi Sistemine DGS ile kazanan öğrencilerin Akademik 
Danışman atamaları yapılır. 

Belirlenen tarihlerde istenilen belgelerle öğrencilerin kayıtları 
Fakülte Öğrenci İşleri Birimi tarafından yapılır.

Akademik Takvim

Kaydı yapılan öğrencilerin mezun olduğu önlisans programından 
aldığı eşdeğer dersler ile ilgili intibak programlarının yapılması için 

Bölüm Başkanlıklarına gönderilir. DGS esasları ve ilgili mevzuat 
kapsamında hazırlanan intibaklar FYK da görüşülmek üzere 

Dekanlığa  sunulur. 

Fakülte Yönetim Kurulu Kararı olumlu mu? HAYIR EVET

Fakülte Öğrenci İşleri Birimi FYKK nı üst yazıyla 
ÖİDB na gönderir. 

DGS ile gelen öğrencilerin 
intibak programları DGS Esasları 

ve ilgili mevzuat kapsamında 
kontrol edilir. Yetkili personeller 

tarafından UBYS Öğrenci Bilgi 
Sistemine  işlenir. 

Hazırlayan
Fakülte Öğrenci İşleri Birimi

Kontrol Eden
Fakülte Sekreteri
Dekan Yardımcısı

Onaylayan 
Dekan

UBYS Öğrenci Bilgi Sistemine girişleri yapılan 
intibakların birer nüshası ilgili öğrenci ve danışman 

öğretim elemanına verilerek bilgilendirilir  



T.C.ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi Dekanlığı

İkinci Nüsha (Duplikata) Diploma Düzenleme İşlemleri  İş Süreci

Hazırlayan
Fakülte Öğrenci İşleri Birimi

Dilekçe, Dekont, Kaybolan 
diplomanın öğrenci özlük 
dosyasındaki fotokopisi

Diplomasını kaybeden kişi gerekli belgelerle Fakülte Öğrenci 
İşleri Birimine başvurur. 

ÖİDB Fakülteden gelen evrakları kontrol ederek Bilgi 
İşlemden diplomanın basılmasını ister. 

Fakülte Öğrenci İşleri Birimi üst yazı ve ekleri ile birlikte 
ÖİDB dan diplomanın yeniden düzenlenmesini talep 

eder. 

 Basılan diploma ÖİDB’na gönderilir. 

ÖİDB da diplomanın kontrolü yapıldıktan sonra diplomayı 
imza karşılığında Fakülte Öğrenci İşleri Birimine teslim eder. 

Fakülte Öğrenci İşleri Birimi diplomayı kontrol ettikten 
sonra imza karşılığı kişinin kendisine veya noter vekaleti 

verdiği kişiye teslim eder. 

Ayrılan birimlerden mezun 
olanlar ise diplomalarını 

ÖİDB’dan alır. 

Kontrol Eden
Fakülte Sekreteri
Dekan Yardımcısı

Onaylayan 
Dekan



T.C. ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi Dekanlığı

Ders Eşdeğerlik  İşlemleri  İş Süreci

Öğrenci ilgili dönemin başında kurum içi/ kurum dışı almak 
istediği dersin onaylı içeriği ve dilekçe ile Fakülte Öğrenci İşleri 

Birimine başvurur. 

Her öğretim yılında ÖİDB 
tarafından gönderilen kurum içi 

eşdeğer ders listeleri 

Öğrencinin almak 
istediği Kurum İçi/ 
Kurum Dışı dersin 

daha önce eşdeğerlik 
sorgulamasının alınıp 
alınmadığı incelenir. 

KURUM İÇİ KURUM DIŞI
Daha önce 

sorgulanmış 
Daha önce 

sorgulanmış 

Daha önce 
sorgulanmamış

Daha önce 
sorgulanmamış

Fakülte Yönetim 
Kurulu Kararı alınır

Fakülte Yönetim 
Kurulu Kararı alınır

Daha önce sorgulanmamış kurum içi/kurum dışı ders 
ise Fakülte Öğrenci İşleri Birimi görüş alınmak üzere üst 

yazıyla ÖİDB görüş ister. 

ÖİDB dan gelen görüş 
olumlu mu?

KURUM İÇİ KURUM DIŞI

EVET HAYIR

Fakülte Yönetim  Kurulu 
Kararı alınır.

Öğrenciye bilgi 
verilir. Dilekçesi 

dosyaya kaldırılır. 

Hazırlayan
Fakülte Öğrenci İşleri Birimi

Bölüm Başkanlıkları
Ders Eşdeğerlik Komisyonları

Kontrol Eden
Fakülte Sekreteri
Dekan Yardımcısı

Onaylayan 
Dekan

Talepte buluna öğrenci/ öğrenciler, öğrencilik ve 
ders programları kontrol edilir.



T.C. ESKİŞEHİR TEKNİK  ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi Dekanlığı

Harçsız Pasaport  İş Süreci

 Hazırlayan 
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

Kontrol Eden
Fakülte Sekreteri
Dekan Yardımcısı

Onaylayan 
Dekan

Öğrenci, ilgili şirketten ya da eğitim kurumundan alacağı 
kabul (davet) mektubunu ve başvuru dilekçesini yazarak 

Fakülte Öğrenci İşleri Birimine başvurur.

Fakülte Öğrenci İşleri dilekçe ekinde belgeleri üst yazı ile 
ÖİDB na gönderir. 

Öğrencinin evrakları 
ÖİDB ca kontrol edilir. 

Evraklar tamam mı? EVRAK TAMAMEVRAK EKSİK 

Evraklar Fakülte Öğrenci İşleri 
Birimine  geri gönderilir.  

Vergi Dairesi Başkanlığına harç 
muafiyet yazısı yazılır. 

Sorumlu Rektör Yardımcısı tarafından imzalanan 
harç muafiyet yazısı ÖİDB tarafından öğrenciye 

imza karşılığında teslim edilir. 



T.C. ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi Dekanlığı

Kurumlararası Yatay Geçiş   İş Süreci

Yükseköğretim Kurumlarında Önlisans ve Lisans 
Düzeyindeki Programlar Arasında Geçiş, Çift 

Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arası Kredi Transferi 
Yapılması Esaslarına İlişkin Yönetmelik

Akademik takvim

 İlan Edilen Kontenjana Öğrenci Gerekli Belgelerle 
Başvurusunu Yapar.

Başvuru Yapan Adayların Listesi ve Evrakları İncelenerek 

Fakülte Yönetim Kuruluna Sunulur.

İlgili komisyonlar tarafından belirlenen asil ve yedek aday listeleri 
Fakülte Yönetim Kurulu onayı sonrasında ilan edilir.

Kayıt Tarihleri Arasında Zorunlu Yabancı Dil Hazırlık Sınıfı 

Bulunan Bölümlere Başvuran Adaylar Eskişehir Teknik  

Üniversitesi Yabancı Dil Yeterlik Sınavına girerler ve Zorunlu 

Yabancı Dil Hazırlık Sınıfı Bulunmayan Bölümlere Gelen Asil 

Adaylar Kayıtlarını Yaptırırlar.

Asil adaylardan kayıt yaptırmayan varsa yedek  adaylar 

sırayla kayda çağrılır.

Kayıt yaptıran öğrencilerin Bölüm Başkanlıkları tarafından 
Ders Transfer Formları hazırlanarak Fakülte Yönetim 

Kurulunda görüşülmek üzere Dekanlığa sunulur. 

Fakülte Yönetim Kurlu Kararı olumlu mu?HAYIR 

EVET

Kabul Edilen Ders Transfer Formu Üst Yazı İLe Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığına Gönderilir.

Öğrencilerin intibak programları Esaslar ve ilgili 
mevzuat kapsamında kontrol edilir, UBYS 

Öğrenci Bilgi  Sistemine Bölümler tarfından 
işlenir. İşlenen intibakların birer nüshası öğrenci 

ve akademik danışmana verilir.

Hazırlayan
Fakülte Öğrenci İşleri Birimi

Kontrol Eden
Fakülte Sekreteri
Dekan Yardımcısı

Onaylayan 
Dekan

Eskişehir Teknik Üniversitesi Önlisans ve 
Lisans Programlarına Yatay Geçiş, Programlar arası 

Yatay Geçiş, Dikey Geçiş, Çift Ana dal ve Yan dal 
Programları ile Değişim Programlarında Öğrencilik, Özel 

Öğrencilik, Eşzamanlı Öğrenimde Öğrencilik, Ders 
Transferi Usul ve Esaslarına İlişkin Yönerge 



T.C. ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi Dekanlığı

Not Dönüşüm   İş Süreci

Fakülte Öğrenci İşleri Birimi Kurum dışında gelen öğrencinin 
transkriptini inceler. 

Öğrencinin Kurum Dışından 
gelen transkripti 

Türk ve Kıbrıs Üniversiteleri 
Not karşılıkları

Öğrencinin transkriptini getirdiği Üniversite ile daha önce 
hazırlanmış ve Senato/ Yönetim Kurulu Kararlarında not 

dönüşüm tablosunun olup olmadığı kontrol edilir. 

VARSA YOKSA

Öğrencinin ders transfer formu 
hazırlanarak ÖİDB na gönderilir. 

 Öğrencinin notları UBYS  
Öğrenci Bilgi Sistemine 

Bölümler tarafından  girilir. 

Fakülte Öğrenci İşleri ÖİDB na not dönüşüm 
tablosunun oluşturulması için yazı yazar. 

İlgili Üniversite için not dönüşüm tablosu 
oluşturulur. 

İlgili Rektör Yardımcısı ile birlikte 
kontrol edilerek ÜYK na gönderilir. 

ÜYK dan geçen not dönüşüm tablosu Bilgi 
İşlem  tarafından Üniversitemiz Web 

sayfasında yayınlanır.

ÖİDB tarafından not dönüşüm 
tablosunun ilgili ÜYK Kararı yazıyla 

Fakülte Öğrenci İşleri Birine 
gönderilir.

Hazırlayan
Fakülte Öğrenci İşleri Birimi

Kontrol Eden
Fakülte Sekreteri
Dekan Yardımcısı

Onaylayan 
Dekan

Eskişehir Teknik Üniversites inde Kredili ve Mutlak Sistemdeki Not 
Karşılıkların ın , ECTS Harf Notları Karşılıkların ın , GRE/GMAT 

Notların ın  ALES Puanı Karşılığının ve Yabancı Dil Eşdeğerliklerinin 
Belirlenmesine İlişkin Uygulama Esasları



T.C. ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi Dekanlığı

Onur-Yüksek Onur Belgeleri Verilmesi İş Süreci

Eskişehir Teknik Üniversitesi 
Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim 

ve Sınav Yönetmeliği

Onur ve Yüksek Onur Belgesi Verilecek Öğrencilerin 
Tesbit Edilmesi.

Eskişehir Teknik Üniversitesi Eğitim-Öğretim ve Sınav 
Yönetmeliğinin 21.maddesine göre Onur ve Yüksek 

Onur Belgesi verilecek öğrenciler Bilgi İşlem  tarafından 
tespit edilir. 

Onur ve Yüksek Onur Belgesi Verilecek Öğrenci Listesi 
Kontrol Edilerek ÖİDB na Bildirilir.

Öğrenci Disiplin Cezası Almış mı? EVET SON

HAYIR

Belgelerin düzenlenmesi sağlanır. 

Fakülte Öğrenci İşleri tarafından gelen belgeler kontrol 
edilir. 

Onur/Yüksek Onur Belgeleri Öğrencilere İmza Karşılığı 
Teslim Edilir.

Hazırlayan
Fakülte Öğrenci İşleri Birimi

Kontrol Eden
Fakülte Sekreteri
Dekan Yardımcısı

Onaylayan 
Dekan



T.C.ESKİŞEHİR TEKNİK  ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi Dekanlığı

Öğrenci Belgesi/ Transkript Hazırlama  İş Süreci

Öğrenci Belgesi/ Transkript

Türkçe Öğrenci Belgesi/Transkript İngilizce Öğrenci Belgesi/ İngilizce Transkript

Öğrenci, Fakülte Öğrenci İşlerine 
başvurur.

Fakülte Sekreterince imzalanan ve 
mühürlenen Türkçe Öğrenci Belgesi ve 

Türkçe Transkript öğrenciye teslim edilir.

Öğrenci,  Fakülte Öğrenci İşleri Birimine 
şahsen  veya  e-mail ile başvuru yapar

Öğrenci bilgileri kontrol 
edilerek talebi uygun ise 

Öğrenci Belgesi/ Transkripti 
hazırlanarak mühürlenir ve 

Fakülte Sekreterliğine  
imzaya sunulur.

Hazırlanan belge kapalı ve mühürlü zarf 
içinde öğrenciye teslim edilir.

Hazırlayan
Fakülte Öğrenci İşleri Birimi

Kontrol Eden
Fakülte Sekreteri
Dekan Yardımcısı

Onaylayan 
Dekan



T.C. ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi Dekanlığı

Özel Öğrenci Statüsünde Ders Alma  İş Süreci

Özel Öğrenci Statüsünde ders almak isteyen öğrenci Fakülte Öğrenci İşlerine 
dilekçe ve gerekçelerle başvurur. 

Öğrencinin durumunun incelenmesi,  Fakülte Yönetim Kurulunda 
görüşülmesi  için öğrencinin dilekçe ve gerekçeleri Dekanlığa sunulur. 

FYK Kararı uygun mu?UYGUN DEĞİL UYGUN

Öğrencinin talebi 
reddedilir.

Kararın bir örneği Fakülte Öğrenci İşleri 
tarafından üst yazı ile ÖİDB na 

gönderilir.

ÖİDB ca incelenen karar Üniversite 
Yönetim Kuruluna sunulur. 

ÜYK Kararı uygun mu?UYGUN DEĞİL

UYGUN

İlgili Üniversiteye Üniversite Yönetim Kurulu 
Kararı gönderilir.

ÜYK Kararının bir örneği Fakülte 
Öğrenci İşlerine gelir.

Hazırlayan
Fakülte Öğrenci İşleri Birimi

Kontrol Eden
Fakülte Sekreteri
Dekan Yardımcısı

Onaylayan 
Dekan

(Ek:RG-18/3/2016-29657)  Özel 
öğrenci: Bir yükseköğretim 

kurumunda kayıtlı öğrenci olup, farklı 
bir yükseköğretim ortamı, kültürü, 

kazanımı edinmek isteyen veya özel 
durumu, sağlık ve benzeri nedenlerle 

kayıtları kendi üniversitelerinde 
kalmak şartıyla farklı bir 

yükseköğretim kurumunda eğitime 
devam etme imkanı tanınan 

öğrenciyi,ifade eder.



T.C.ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi Dekanlığı

Anabilim Dalı Başkanı Seçimi ve Atanması   İş Süreci

Anabilim Dalı 
Başkanı seçim süreci 

başlatılır.

Anabilim dalı başkanı olarak 
atanabilecek öğretim üyesi veya 

öğretim görevlisi sayısı en çok iki mi? 
EVET

ABD Başkanı Dekan 
tarafından atanır.

HAYIR

Dekan, Anabilim Dalında görevli 
Profesör, Doçent, Yrd. Doçent ve 

Öğretim Görevlilerini yazıyla 
seçim için toplantıya çağırır. 

Seçim için, oy kullanacakların sayısı kadar 
mühürlü oy pusulası ve zarf hazırlanır. 

Eşitlik durumunda kullanılmak için 
yedekte oy pusulası ve zarf bekletilir. 

Seçim için toplantıya oy 
kullanacakların tam sayısının 

yarısından bir fazlası katıldı mı
HAYIR

Üyelere seçimin 
yapılacağı ye,tarih 

ve saat yeniden 
bildirilir.

EVET
Adaylar önerilir ve 

gizli oyla seçim 
yapılır

İlk turda salt çoğunluğu 
sağlayan aday var mı 

EVET
Seçim tamamlanır, 
sonuç bir tutanakla 
Dekanlığa bildirilir.

Deakan, seçilen 
adayı Anabilim Dalı 
Başkanı olarak atar.

Atama, Rektörlüğe 
ve ilgili Bölüme 

bildirilir.

HAYIR

İkinci tura geçilir.

İkinci turda salt 
çoğunluğu sağlayan 

aday var mı
EVET

HAYIR

Üçüncü tura geçilir.

Üçüncü turda salt 
çoğunluğu sağlayan 

aday var mı
EVET

HAYIR

Dördüncü tura 
geçilir.

Dördüncü turda 
alınan oylar eşit mi

HAYIR

Dekan en çok oyu 
alan adayı Anabilim 
Dalı Başkanı olarak 

atar

Beşinci  tura geçilir.

EVET

Beşinci turda alınan 
oylar eşit mi

EVET
Dekan eşit oylardan 
birini Anabilim Dalı 
Başkanı olarak atar.

İkinci toplantıda seçime 
katılan üye sayısı yeterli 

mi?

EVET

HAYIR

Üyelere seçimin yapılacağı 
ye,tarih ve saat yeniden bildirilir.

Üçüncü toplantıda seçime 
katılan üye sayısı yeterli 

mi?

EVET

Üyelere seçimin yapılacağı 
ye,tarih ve saat yeniden bildirilir.

Dördüncü toplantıda 
seçime katılan üye sayısı 

yeterli mi?
EVET

HAYIR

Salt çoğunluğa bakılmadan 
en çok oyu alan aday, 

Dekan tarafından Anabilim 
Dalı Başkanı olarak atanır.

Atama, Rektörlüğe 
ve ilgili Bölüme 

bildirilir.

 Hazırlayan 
Dekan Sekreterliği

Kontrol Eden
Fakülte Sekreteri, Dekan Yardımcısı

Onaylayan 
Dekan
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Mühendislik Fakültesi Dekanlığı

Bölüm Başkanı Seçimi ve Atanması   İş Süreci

Dekan, Anabilim Dalı Başkanlarının yazılı görüşlerini dikkate 
alarak Bölüm Başkanını atar.

Bölüm Başkanını belirlemek üzere, Dekanlık tarafından 
bölümdeki Anabilim Dalı Başkanlarının yazılı görüşleri istenir.

Dekan atamayı, Rektörlük Makamına ve Bölüme bildirir.

 Hazırlayan 
Dekan Sekreterliği

Kontrol Eden
Fakülte Sekreteri

Onaylayan 
Dekan
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Mühendislik Fakültesi Dekanlığı

Fakülte Kuruluna Profesör Üye Seçimi İş Süreci

Seçim yapmak üzere, Fakültenin kadrolu 
profesör  öğretim üyeleri Dekanlık 

tarafından yazıyla toplantıya davet edilir.

Gizli oyla yapılacak olan seçim için, üye 
sayısı kadar mühürlü oy pusulası ve zarf 

hazırlanır.

Seçim için toplantıya kadrolu 
profesörlerin yarısından bir fazlası mı 

katıldı mı?
HAYIR

Seçim Dekanın 
belirleyeceği yer, gün ve 

saatte  tekrarlanır.
EVET

İlk turda salt 
çoğunluğu sağlayan 

aday var mı?
HAYIR

İkinci tura 
geçilir

EVET
Seçim sonucu 

katılanların 
düzenleyeceği bir 

tutanakla Dekanlığa 
bildirilir.

İkinci turda salt 
çoğunluğu sağlayan 

aday var mı?
EVET

HAYIR

Üçüncü tura 
geçilir

İkinci turda salt 
çoğunluğu sağlayan 

aday var mı?
EVET

HAYIR

Dördüncü  tura 
geçilir

Dördüncü turda 
adayların aldığı 

oylar eşit mi

EVET

Beşinci   tura 
geçilir

Beşinci  turda 
adayların aldığı 

oylar eşit mi
EVET

Dekan, beşinci tur sonunda 
eşit oy alanlardan birini 

Fakülte Kuruluna  Profesör 
Temsilci Üye olarak atar.

HAYIR

Dekan en fazla oyu alan 
adayı Fakülte Fakülte 

Kuruluna  Profesör 
Temsilci Üye olarak atar.

Seçilen Profesör, 
Fakülte Kurulu 
toplantılarına 

katılmaya başlar.

Seçim sonucu Rektörlüğe bildirilir. Oy 
pusulaları, tutanaklar, yapılan 

yazışmalar birer örneği seçilen adayın 
özlük dosyasına konur.

 Hazırlayan 
Dekan Sekreterliği

Kontrol Eden
Fakülte Sekreteri

Onaylayan 
Dekan



T.C. ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi Dekanlığı

Fakülte Kuruluna Doçent Üye Seçimi İş Süreci

Seçim yapmak üzere, Fakültenin kadrolu 
doçent  öğretim üyeleri Dekanlık 

tarafından yazıyla toplantıya davet edilir.

Gizli oyla yapılacak olan seçim için, üye 
sayısı kadar mühürlü oy pusulası ve zarf 

hazırlanır.

Seçim için toplantıya kadrolu 
doçentlerin yarısından bir fazlası mı 

katıldı mı?
HAYIR

Seçim Dekanın 
belirleyeceği yer, gün ve 

saatte  tekrarlanır.
EVET

İlk turda salt 
çoğunluğu sağlayan 

aday var mı?
HAYIR

İkinci tura 
geçilir

EVET
Seçim sonucu 

katılanların 
düzenleyeceği bir 

tutanakla Dekanlığa 
bildirilir.

İkinci turda salt 
çoğunluğu sağlayan 

aday var mı?
EVET

HAYIR

Üçüncü tura 
geçilir

İkinci turda salt 
çoğunluğu sağlayan 

aday var mı?
EVET

HAYIR

Dördüncü  tura 
geçilir

Dördüncü turda 
adayların aldığı 

oylar eşit mi

EVET

Beşinci   tura 
geçilir

Beşinci  turda 
adayların aldığı 

oylar eşit mi
EVET

Dekan, beşinci tur sonunda 
eşit oy alanlardan birini 

Fakülte Kuruluna  Doçent 
Temsilci Üye olarak atar.

HAYIR

Dekan en fazla oyu alan 
adayı Fakülte Fakülte 

Kuruluna  Doçent Temsilci 
Üye olarak atar.

Seçilen Doçent, 
Fakülte Kurulu 
toplantılarına 

katılmaya başlar.

Seçim sonucu Rektörlüğe bildirilir. Oy 
pusulaları, tutanaklar, yapılan 

yazışmalar birer örneği seçilen adayın 
özlük dosyasına konur.

 Hazırlayan 
Dekan Sekreterliği

Kontrol Eden
Fakülte Sekreteri

Onaylayan 
Dekan
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Mühendislik Fakültesi Dekanlığı

Fakülte Kuruluna Dr. Öğretim Üyesi Seçimi İş Süreci

Seçim yapmak üzere, Fakültenin kadrolu 
doktor  öğretim üyeleri Dekanlık 

tarafından yazıyla toplantıya davet edilir.

Gizli oyla yapılacak olan seçim için, üye 
sayısı kadar mühürlü oy pusulası ve zarf 

hazırlanır.

Seçim için toplantıya kadrolu doktor 
öğretim üyelerinin  yarısından bir 

fazlası mı katıldı mı?
HAYIR

Seçim Dekanın 
belirleyeceği yer, gün ve 

saatte  tekrarlanır.
EVET

İlk turda salt 
çoğunluğu sağlayan 

aday var mı?
HAYIR

İkinci tura 
geçilir

EVET
Seçim sonucu 

katılanların 
düzenleyeceği bir 

tutanakla Dekanlığa 
bildirilir.

İkinci turda salt 
çoğunluğu sağlayan 

aday var mı?
EVET

HAYIR

Üçüncü tura 
geçilir

İkinci turda salt 
çoğunluğu sağlayan 

aday var mı?
EVET

HAYIR

Dördüncü  tura 
geçilir

Dördüncü turda 
adayların aldığı 

oylar eşit mi

EVET

Beşinci   tura 
geçilir

Beşinci  turda 
adayların aldığı 

oylar eşit mi
EVET

Dekan, beşinci tur sonunda 
eşit oy alanlardan birini 

Fakülte Kuruluna  Doktor 
Öğretim Üyesi Temsilci Üye 

olarak atar.

HAYIR

Dekan en fazla oyu alan 
adayı Fakülte Fakülte 

Kuruluna  Doktor Öğretim 
Üyesi Temsilci Üye olarak 

atar.

Seçilen Yardımcı 
Doçent, Fakülte 

Kurulu 
toplantılarına 

katılmaya başlar.

Seçim sonucu Rektörlüğe bildirilir. Oy 
pusulaları, tutanaklar, yapılan 

yazışmalar birer örneği seçilen adayın 
özlük dosyasına konur.

 Hazırlayan 
Dekan Sekreterliği

Kontrol Eden
Fakülte Sekreteri

Onaylayan 
Dekan



T.C.ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi Dekanlığı

Fakülte Yönetim Kuruluna Profesör Üye Seçimi İş Süreci

Dekan, Fakülte Yönetim Kuruluna Profesör 
temsilci üye seçmek üzere Fakülte Kurulunu 

yazarak toplar.

Gizli oyla yapılacak seçim için, üye 
sayısı kadar mühürlü oy pusulası ve 

zarf hazırlanır.

Seçim için Fakülte Kurulu üyelerinin 
yarısından bir fazlası katıldı mı?

EVET

HAYIR
Seçim, bir sonraki Fakülte 

Kurulu toplantısında yapılır.

Dekan, seçilen Profesörü 
Fakülte Yönetim kurulu üyesi 

olarak atar

Atama, bölüme, seçilene ve Rektörlüğe 
yazı ile bildirilir. 

Oy pusulaları, tutanak,yapılan 
yazışmaların bir sureti seçilen üyenin 

özlük dosyasına konur

 Hazırlayan 
Dekan Sekreterliği

Kontrol Eden
Fakülte Sekreteri

Onaylayan 
Dekan



T.C. ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi Dekanlığı

Fakülte Yönetim Kuruluna Doçent Üye Seçimi İş Süreci

Dekan, Fakülte Yönetim Kuruluna Doçent 
temsilci üye seçmek üzere Fakülte Kurulunu 

yazarak toplar.

Gizli oyla yapılacak seçim için, üye 
sayısı kadar mühürlü oy pusulası ve 

zarf hazırlanır.

Seçim için Fakülte Kurulu üyelerinin 
yarısından bir fazlası katıldı mı?

EVET

HAYIR
Seçim, bir sonraki Fakülte 

Kurulu toplantısında yapılır.

Dekan, seçilen Doçenti 
Fakülte Yönetim kurulu üyesi 

olarak atar

Atama, bölüme, seçilene ve Rektörlüğe 
yazı ile bildirilir. 

Oy pusulaları, tutanak,yapılan 
yazışmaların bir sureti seçilen üyenin 

özlük dosyasına konur

 Hazırlayan 
Dekan Sekreterliği

Kontrol Eden
Fakülte Sekreteri

Onaylayan 
Dekan



T.C. ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi Dekanlığı

Fakülte Yönetim Kuruluna Dr.Öğretim Üyesi  Üye Seçimi İş Süreci

Dekan, Fakülte Yönetim Kuruluna Doktor 
Öğretim Üyesi temsilci üye seçmek üzere 

Fakülte Kurulunu yazarak toplar.

Gizli oyla yapılacak seçim için, üye 
sayısı kadar mühürlü oy pusulası ve 

zarf hazırlanır.

Seçim için Fakülte Kurulu üyelerinin 
yarısından bir fazlası katıldı mı?

EVET

HAYIR
Seçim, bir sonraki Fakülte 

Kurulu toplantısında yapılır.

Dekan, seçilen Doktor 
Öğretim Üyesini Fakülte 

Yönetim kurulu üyesi olarak 
atar

Atama, bölüme, seçilene ve Rektörlüğe 
yazı ile bildirilir. 

Oy pusulaları, tutanak,yapılan 
yazışmaların bir sureti seçilen üyenin 

özlük dosyasına konur

 Hazırlayan 
Dekan Sekreterliği

Kontrol Eden
Fakülte Sekreteri

Onaylayan 
Dekan



T.C. ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi Dekanlığı

Üniversite Senatosuna Temsilci Üye Seçimi İş Süreci

Dekan, Üniversite Senatosu’na temsilci üye 
seçmek üzere Fakülte Kurulu üyelerine yazı 

yazarak toplar.

Gizli oyla yapılacak seçim için, üye 
sayısı kadar mühürlü oy pusulası ve 

zarf hazırlanır.

Seçim için Fakülte Kurulu üyelerinin 
yarısından bir fazlası katıldı mı?

EVET

HAYIR
Seçim, bir sonraki Fakülte 

Kurulu toplantısında yapılır.

 Hazırlayan 
Dekan Sekreterliği

Kontrol Eden
Fakülte Sekreteri

Onaylayan 
Dekan

İlk turda salt çoğunluğu 
sağlayan aday var mı?

EVET

Dekan, seçime katılan üye sayısının 
bir fazlasının oyunu alan profesör 

adayı Üniversite Senatosuna 
temsilci üye olarak atar 

HAYIR İkinci tura geçilir

Atama, bölüme, seçilene ve 
Rektörlüğe yazı ile bildirilir. 

Oy pusulaları, tutanak,yapılan 
yazışmaların bir sureti seçilen 
üyenin özlük dosyasına konur

İkinci turda salt 
çoğunluğu sağlayan 

aday var mı?
EVET

HAYIR

Üçüncü tura geçilir

Üçüncü  turda salt 
çoğunluğu sağlayan 

aday var mı?
EVET

HAYIR

Dördüncü  tura 
geçilir

Dördüncü turda adayların aldığı 
oylar eşit mi?

HAYIR

EVET
Beşinci  tura geçilir

Beşinci turda alınan 
oylar eşit mi?

HAYIR

EVET

Beşinci tur sonunda  da oyların 
eşit çıkması halinde Dekan, eşit 

oy profesörü Üniverite 
Senatosu’na temsilci üye olarak 

atar
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