
 
NNY 

İKTİSADİ VE İDARİ BİLİMLER FAKÜLTESİ 
İŞ AKIŞ ŞEMALARI 

 

ÖĞRENCİ BELGELERİ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 HAYIR 

 

Öğrencilerin belge taleplerinin alınması (Öğrenci 
Belgesi, Transkript, Askerlik Belgesi, Yabancı Uyruklu 

Öğrenci Bilgi Formu, Disiplin Cezası) 

Sistem üzerinden talep edilen belgenin düzenlenerek 
öğrenciye verilmesi 

BAŞLANGIÇ 
SORUMLULAR 

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ 

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ 
 

Bilgilerin uyuşmaması 
nedeniyle belge 

verilmemesi 

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ 
 

BİTİŞ 

Öğrenci Bilgi Sistemi 
üzerinden bilgilerin 
doğruluğunun teyit 

edilmesi 



 
NNY 

İKTİSADİ VE İDARİ BİLİMLER FAKÜLTESİ 
İŞ AKIŞ ŞEMALARI 

 

MAZERET SINAVI  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 HAYIR 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 HAYIR 

Öğrencinin mazeret dilekçesi ve mazeretine konu olan 
durumu beyanı için başvuru formu verilmesi 

Öğrencinin başvuru formunun Yönetim Kuruluna 
sunulması 

BAŞLANGIÇ SORUMLULAR 

FAKÜLTE SEKRETERİ 

ÖĞRENCİ İŞLERİ 
BİRİMİ 

Yönetmelik gereği veya 
geçersiz mazeret 

nedeniyle mazeret 
sınavına giremeyeceğinin 

öğrenciye yazı ile 
bildirilmesi 

ÖĞRENCİ İŞLERİ 
BİRİMİ 

Yönetim Kurulu kararının Rektörlüğe, 
Bölüm/Anabilim Dalı Başkanlığına ve 

öğrenciye bildirilmesi 

Öğrencinin başvuru formu 
ve ekleri uygun mu? 

Yönetim Kurulu Kararı 
Olumlu Mu? 

BİTİŞ 

FAKÜLTE SEKRETERİ 

ÖĞRENCİ İŞLERİ 
BİRİMİ 



 

 



 
NNY 

İKTİSADİ VE İDARİ BİLİMLER FAKÜLTESİ 
İŞ AKIŞ ŞEMALARI 

 

Dikey Geçiş Sınavı ve yatay geçiş ile Fakültemize yerleşen öğrencilerin muafiyet ve intibak işlemlerinin yapılması 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 HAYIR 
 
 
 
 
 
 
 HAYIR 
 
 
 
 
 
 
 
 HAYIR 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

Öğrencilerin Rektörlüğe veya Öğrenci işleri birimine 
teslim ettikleri daha önce öğrenim görmüş olduğu 

yükseköğrenim kurumundan almış olduğu derslere ait 
ders içerikleri ile transkriptlerinin alınması 

Öğrencilerin muafiyet ve intibak işlemlerinin yapılması için transkript 
ve ders içeriklerinin Bölüm/Anabilim Dalı Başkanlıklarına 

gönderilmesi 

BAŞLANGIÇ 
SORUMLULAR 

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ 

Yönetmelik gereği 
muafiyet işleminin 
yapılamayacağının 

öğrenciye bildirilmesi 

BÖLÜM BAŞKANLIKLARI 

Kurul kararlarının Rektörlük makamına 
bildirilmesi 

Bölüm/Anabilim Dalı muafiyet 
komisyonunun kararı olumlu mu? 

Öğrencilerin dilekçe ve eklerinin uygunluğunun kontrol edilmesi 

Fakülte Yönetim Kurulu kararı 
uygun mu? 

BİTİŞ 

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ 

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ 

FAKÜLTE SEKRETERİ 

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ 



 
NNY 

İKTİSADİ VE İDARİ BİLİMLER FAKÜLTESİ 
İŞ AKIŞ ŞEMALARI 

 

MEZUNİYET İŞLEMLERİ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 HAYIR 
 
 
 
 
 HAYIR 
  
 
 
 
 
 
 HAYIR 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Mezuniyet aşamasında olan öğrencilerin mezuniyet bilgi formları 
ve transkriptlerinin son sınıf AKTS Koordinatörü (öğrenci 

danışmanı) tarafından ABIS sisteminden alınması 

Fakülte Yönetim Kurulu kararı ile mezuniyet bilgi formlarının 
Rektörlüğe gönderilmesi 

BAŞLANGIÇ SORUMLULAR 

BÖLÜM AKTS 
KOORDİNATÖRÜ 

(ÖĞRENCİ DANIŞMANI) 

BÖLÜM BAŞKANLIKLARI 

Mezuniyet bilgi formlarının 
Rektörlüğe iade edilmesi 

FAKÜLTE SEKRETERİ 

BİTİŞ 

Bölüm kararı Öğrenci 
mezun olabilir mi? 

Mezuniyet bilgi formları ile transkriptlerin Bölüm 
Mezuniyet Komisyonuna sunulması 

Öğrenci İşleri Birimi onayı 
Öğrenci mezun olabilir mi? 

Fakülte Yönetim Kurulu 
kararı uygun mu? 

BÖLÜM MEZUNİYET 
KOMİSYONU 

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ 

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ 



 
NNY 

İKTİSADİ VE İDARİ BİLİMLER FAKÜLTESİ 
İŞ AKIŞ ŞEMALARI 

 

KAYIT DONDURMA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 

Kayıt dondurma dilekçesi ve mazeretine konu olan belgenin 
verilmesi 

Fakülte Yönetim Kurulu kararının Rektörlüğe bildirilmesi 

BAŞLANGIÇ 
SORUMLULAR 

ÖĞRENCİ 

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ 

Yönetmelik gereği kaydının 
dondurulamayacağı 

öğrenciye yazılı olarak 
bildirilmesi 

FAKÜLTE SEKRETERİ 

BİTİŞ 

Fakülte Yönetim Kurulu 
kararı uygun mu? 

Kayıt dondurma dilekçesi ve mazeretine konu olan belgenin 

incelenmesi ve Fakülte Yönetim Kuruluna sunulması 

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ 



 
NNY 

İKTİSADİ VE İDARİ BİLİMLER FAKÜLTESİ 
İŞ AKIŞ ŞEMALARI 

 

SINAV SONUÇLARINA İTİRAZ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 HAYIR 
 
 
 
 

 
 
    HAYIR 
 
 
 
 
 
 
 HAYIR 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

Öğrencinin sınav sonucuna itiraz dilekçesi vermesi 

Öğrencinin dilekçesinin sorumlu öğretim üyesine veya 
Bölüm/Anabilim Dalı Başkanlığına gönderilmesi 

BAŞLANGIÇ SORUMLULAR 

ÖĞRENCİ 

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ 

Yönetmelik gereği başvuru 
süresi geçmiş ise veya 

itiraz reddedilmişse 
öğrenciye yazılı olarak 

bildirilmesi 

SORUMLU ÖĞRETİM ÜYESİ/ 
BÖLÜM BAŞKANLIĞI 

Fakülte Yönetim Kurulu kararının Rektörlüğe gönderilmesi 

Öğrenciden alınan dilekçe 
uygun mu? 

Sorumlu öğretim üyesine 
veya Bölüm Başkanlığının 

kararı olumlu 

Fakülte Yönetim Kurulu 
kararı uygun mu? 

BİTİŞ 

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ 

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ 

FAKÜLTE SEKRETERİ 



 
NNY 

İKTİSADİ VE İDARİ BİLİMLER FAKÜLTESİ 
İŞ AKIŞ ŞEMALARI 

 

EK SINAV İŞLEMLERİ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
   
 
 

 
 
 

 
  

 
 
 

 

 
 

 
 

  

 

Mezun durumunda olan öğrencinin durumunun kontrol 
edilerek şahsen başvurusunun alınması 

Öğrencinin başvuru formu ve transkriptinin Fakülte Sekreterliğine verilmesi ve Belgelerin 
Bölüm Başkanlıklarına gönderilmesi 

BAŞLANGIÇ 
SORUMLULAR 

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ 

BÖLÜM BAŞKANLIĞI 

Yönetmelik gereği sınava 
katılma hakkı olmadığının 

sözlü olarak öğrenciye 
bildirilmesi 

Başvuru formlarının fotokopilerinin alınarak asıllarının Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına 
gönderilmesi 

Öğrencinin ek sınava 
katılması uygun mu? ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ 

ÖĞRENCİ  

Akademik takvimde belirtilen tarih aralığında sınavların yapılması ve sınav sonuçlarının 
hem öğrenci bilgi sistemine hem de başvuru formuna işlenerek Öğrenci İşleri Birimine 

gönderilmesi 

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ 

Ek sınavlar sonucunda mezun durumunda olan öğrencilerin mezuniyet bilgi formları ve 
transkriptlerinin Rektörlükten teslim alınması 

Mezuniyet bilgi formları ile transkriptlerin Bölüm Başkanlıklarına gönderilmesi 

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ 

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ 



 

 

 

 
  HAYIR 

   
 HAYIR 

 

 

 

 

  
 
 HAYIR 

 

 

  
 

 

 

 

  
 

  

FAKÜLTE SEKRETERİ 

Bölüm kararı Öğrenci 
mezun olabilir mi? 

Öğrenci İşleri Birimi onayı 
Öğrenci mezun olabilir mi? 

Fakülte Yönetim Kurulu 
kararı uygun mu? 

BÖLÜM BAŞKANLIĞI 

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ 

Fakülte Yönetim Kurulu kararı ile mezuniyet bilgi formlarının Rektörlüğe 
gönderilmesi 

BİTİŞ 

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ 

Mezuniyet bilgi formlarının 
Rektörlüğe iade edilmesi 



 
NNY 

İKTİSADİ VE İDARİ BİLİMLER FAKÜLTESİ 
İŞ AKIŞ ŞEMALARI 

 

YAZ OKULU 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  HAYIR 
 

  HAYIR 
 

 
 
 
 
 HAYIR 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

 
  HAYIR 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

Farklı yükseköğrenim kurumundan yaz döneminde eğitim 
görmek isteyen öğrencilerden alınan dilekçe ile ders 

içeriklerinin alınması ve incelenmesi 

Yaz okulu bitiminde ilgili Üniversite tarafından öğrencinin not durum 
belgesinin gönderilmesi 

BAŞLANGIÇ 

SORUMLULAR 

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ 

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ 

Yönetmelik/Senato 
kararı gereği yaz okulu 
başvurusunun uygun 

olmadığının öğrenciye 
bildirilmesi 

BÖLÜM BAŞKANLIĞI 

Yönetim Kurulu kararının Rektörlüğe gönderilmesi 

Öğrencilerin dilekçesi 
uygun mu? 

Dilekçe ve ders içeriklerinin Bölüm Başkanlığına gönderilmesi 

Bölüm Başkanlığının kararı uygun mu? 

Yönetim Kurulu kararı uygun mu? 

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ 

FAKÜLTE SEKRETERİ 

Öğrencinin not durum belgesinin incelenerek not dönüşümünün 
yapılması ve Yönetim Kuruluna sunulması 

Yönetim Kurulu kararı uygun mu? 

Yönetim Kurulu kararının Rektörlüğe gönderilmesi 

BİTİŞ 

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ 

FAKÜLTE SEKRETERİ 

BÖLÜM MUAFİYET 
KOMİSYONU 

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ 



 



 
NNY 

İKTİSADİ VE İDARİ BİLİMLER FAKÜLTESİ 
İŞ AKIŞ ŞEMALARI 

 

DERS KAYIT İŞLEMLERİ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

Akademik Takvimde belirtilen tarihler arasında öğrenci bilgi sistemine 
giriş yaparak ders kayıt işlemini gerçekleştirir 

Ders kaydı ile ilgili idari anlamda öğrencinin yaşayacağı 
problemler konusunda öğrenciye yardımcı olmak 

BAŞLANGIÇ 
SORUMLULAR 

ÖĞRENCİ 

DANIŞMAN 
Ders kaydı ile ilgili öğrencinin akademik anlamda soru ve 

sorunlarına yardımcı olur. Ders seçimi hususunda bilgilendirir 
ve ders kaydını onaylar 

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ 

BİTİŞ 



 
NNY 

İKTİSADİ VE İDARİ BİLİMLER FAKÜLTESİ 
İŞ AKIŞ ŞEMALARI 

 

SINAV PROGRAMI 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Eğitim-öğretim yılı başlangıcında Bölüm Başkanlıklarından 
akademik takvimde belirtilen tarih aralığı kapsamında ve 

tüm derslerin sınav salonları dikkate alınarak 
arasınav/yarıyıl sonu sınavı/bütünleme sınav tarihlerinin 

istenmesi 

Sınavların yapılması 

BAŞLANGIÇ 
SORUMLULAR 

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ 

Bölüm sınav programların Web sayfasından ilan edilmesi  

 

BİTİŞ 

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ 

BÖLÜMLER 

Tüm derslerin sınavları için görevlendirme yazılarının bölüm 
başkanlıklarına gönderilmesi 

 

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ 



 
NNY 

İKTİSADİ VE İDARİ BİLİMLER FAKÜLTESİ 
İŞ AKIŞ ŞEMALARI 

 

EKLE-SİL İŞLEMLERİ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 

 

Akademik Takvimde belirtilen ders kayıtlanma süresinin sona ermesi 
 

Akademik Takvimde belirlenen “ekle-sil’’ haftasına girilmesi 

 

BAŞLANGIÇ 
SORUMLULAR 

ÖĞRENCİ 

DANIŞMAN 

Ders kayıtlanmalarında eksik, fazla veya hata olan öğrencilerin 
tespit edilmesi 

 

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ 

BİTİŞ 

Ders ekleme-çıkarma formunun doldurulup onaylatılması 

 

Üniversite Bilgi Sistemi Öğrenci Otomasyonundan ilgili öğrencinin ders 

bilgilerinin güncellenmesi 

ÖĞRENCİ 



 
NNY 

İKTİSADİ VE İDARİ BİLİMLER FAKÜLTESİ 
İŞ AKIŞ ŞEMALARI 

 

SÖZLÜ BİLDİRİ SUNUM DESTEĞİ İŞLEMLERİ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

    
 

 
 

   
  

 

Öğrencilerin Sözlü Bildiri Sunum Başvuru Dilekçesi (EK-3 Formu) ve Öğrencilerin 
Sözlü Bildiri Sunum Desteği (EK-5 Formu) Formlarının doldurulması ve Dekanlık 

Sekreterliğine teslim edilmesi 
 

Değerlendirme sonuçlarının Rektörlüğe bildirilmesi 

 

BAŞLANGIÇ 
SORUMLULAR 

ÖĞRENCİ 

DEKANLIK Başvuru dilekçelerinin değerlendirilmesi  
 

REKTÖRLÜK 

BİTİŞ 

Bildirilerin değerlendirilmesi ve desteklenmesine karar verilen bildirilerin 
sonuçlarının açıklanması 

 

FAKÜLTE SEKRETERİ 

Ödemenin yapılması İDARİ VE MALİ İŞLER 

http://sbf.nny.edu.tr/files/files/EK-3%20Ba%C5%9Fvuru-%C3%96%C4%9Frenci%20i%C3%A7in%20Bilimsel_Yay%C4%B1nlar%C4%B1_Te%C5%9Fvik_Formu%201%20-.pdf
http://sbf.nny.edu.tr/files/files/EK-5%20%C3%96%C4%9Frenci%20i%C3%A7in%20Bilimsel_Yay%C4%B1nlar%C4%B1_Te%C5%9Fvik_Formu%201.pdf
http://sbf.nny.edu.tr/files/files/EK-5%20%C3%96%C4%9Frenci%20i%C3%A7in%20Bilimsel_Yay%C4%B1nlar%C4%B1_Te%C5%9Fvik_Formu%201.pdf

