
Yükseköğretim Kurulu (YÖK) tarafından belirlenen en az yatay 

geçiş kontenjanının incelenmesi ve varsa ilave kontenjanların 

belirlenmesi ve yatay geçiş takviminin hazırlanması 

(Her yıl aralık ve haziran ayları) 

Yükseköğretim Kurulu (YÖK) 

tarafından yatay geçiş kontenjanı 

ve takviminin hazırlanması için 

resmî yazı gelmesi 

Yatay geçiş kontenjanlarının ve 

yatay geçiş takviminin YÖK 

tarafından yayınlanması 

(Her yıl ocak ve temmuz ayları) 

 

GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

YATAY GEÇİŞ KONTENJANLARI BELİRLENMESİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

  

Hazırlanan yatay geçiş takviminin ve düzenlenen yatay geçiş 

kontenjanının Yükseköğretim Bilgi Sistemine (YÖKSİS) girilmesi 



Yatay geçiş başvuru ilanının 

internet sayfasında yayınlanması 

Başvuru yapacak öğrencilerin ilanda belirtilen belgelerle ilgili 

akademik birime başvuru yapması 

Mevzuata uygun bulunan başvuruların ilgili akademik birim 

kurullarının onayına sunulması 

Başvuru sonuçlarının değerlendirilmesi 

GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

YATAY GEÇİŞ BAŞVURUSU 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

  

Başvuru belgelerinin 

uygunluğunun kontrol 

edilmesi 

H 
Başvuru iade 

edilmesi 

E 

İlan edilen tarihlerde kesin 

kayıt işlemlerinin yapılması 



Çift anadal ve yan dal programı 

uygulayacak programlardan 

kontenjan istenmesi 

Kontenjan, başvuru koşulları ve takviminin 

internet sayfasında ilan edilmesi 

İlan edilen takvim çerçevesinde başvuruların 

alınması ve incelemesi 

Kayıt hakkı kazanan öğrencilerin internet 

sitesinde ilan edilmesi ve Öğrenci İşleri Bilgi 

Sistemine İşlenmesi 

GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

ÇİFT ANA DAL VE YAN DAL İŞLEMLERİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

Kontenjan, başvuru 

koşulları ve başvuru 

takviminin Senatoya 

sunulması 

Ders alma işlemlerinin 

tamamlanması 



ÖSYM Başkanlığının kontenjan 

önerilerini ve bir önceki yıl kayıt yaptıran 

öğrenci sayılarını 

http://osyskilavuz.osym.gov.tr/ 

sayfasından talep etmesi 

Kontenjan tekliflerinin akademik birimlerden 

istenmesi 

Akademik birimlerden gelen kontenjan önerilerinin 

Başkanlığımız aracılıyla Eğitim Komisyonu ve Senatoya 

sunulması 

Senato kararı doğrultusunda kontenjan taleplerinin 

http://osyskilavuz.osym.gov.tr/  sayfasında girilmesi 

Kontenjanın http://osyskilavuz.osym.gov.tr/  sayfasında 

yayımlanmasını takiben kontrollerin yapılması 

ÖSYM Başkanlığının http://osyskilavuz.osym.gov.tr/  

sayfasında ek kontenjan yayımlaması ve bunların 

kontrollerinin yapılması 

GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

ÖSYS KONTENJANININ BELİRLENMESİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

http://osyskilavuz.osym.gov.tr/
http://osyskilavuz.osym.gov.tr/
http://osyskilavuz.osym.gov.tr/
http://osyskilavuz.osym.gov.tr/


Mart ayının ilk haftası akademik 

birimlerden akademik takvim önerilerinin 

istenmesi 

Akademik takvim tekliflerinin Öğrenci İşleri 

Dairesi Başkanlığı aracılığıyla Eğitim 

Komisyonuna sunulması 

GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

AKADEMİK TAKVİMİN BELİRLENMESİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

  

Akademik takvimin 

Senatoda kabul edilmesi 

Akademik takvimin akademik ve 

idari birimlere bildirilmesi ve 

internet sayfasına eklenmesi 

 



Yerleştirme sonuçlarının açıklanması 

sonrasında öğrenci bilgilerinin 

YÖK’ten ÖİBS’ne aktarılması 

Üniversitemize yerleştirilen öğrencilerin kayıt işlemleri 

hakkında “Kayıt Kılavuzu”nun internet sayfasında ilan 

edilmesi 

Ek kontenjanla kapsamında yerleştirilen öğrencilerin kayıt 

işlemleri hakkında duyurunun internet sayfasından 

yayınlanması 

Yeni kayıt sürecinin 

tamamlanması 

GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

MERKEZİ SINAVLA ÖĞRENCİ KABULÜ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

  



Yarıyıl/ yıl için derslerin, şubelerin ve 

dersi verecek öğretim elemanlarının 

planlanıp sisteme girilmesi 

Kayıt yenileme tarihinden önce öğrenim ücreti 

yatıracak öğrencilerin harç bilgilerinin hesaplanarak 

ÖİBS’ne işlenmesi 

Kayıt yenileme sürecinde sistem üzerinde yaşanan 

sorunlara anında müdahale ederek sorunların 

giderilmesi 

Senato tarafından kabul edilen akademik takvimde 

belirtilen tarihlerde ÖİBS’nin kayıt yenileme 

işlemlerine açılması 

 

GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

KAYIT YENİLEME İŞLEMLERİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

  



En geç mayıs ayının ikinci haftasında 

açılacak derslerin Senato onayıyla 

belirlenmesi 

Yaz okulunda ders alacak öğrenciler için 

kayıt duyurusunun yayınlanması 

Sistem üzerinden ön kayıt yapılması 

Yaz okulu öğrenim ücretlerinin yatırılması 

ve kayıt kesinleştirme işleminin yapılması 

GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

YAZ OKULU İŞLEMLERİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

  



Öğrencinin mezuniyet 

başvurusu 

ÖİDB personelinin not dökümü 

ve karne kontrolü yapılması 

Mezuniyet Belgesi olan 

ancak diplomasını almayan 

Yeni Mezun 

ÖİBS’nin mezuniyet tarihi ve 

dönemi ataması 

ÖİBS’nde öğrencinin mezun 

atanarak diploma dökümünün 

oluşturulması 

Dönem başında 

diploma defterlerinin 

hazırlanıp ciltlenmesi 

Diplomaların diploma tutanağı 

ile ilgili akademik birime 

imzaya gönderilmesi 

İmzadan gelen diplomaların 

diploma defteri imzalatılarak 

öğrenciye teslim edilmesi 

GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

DİPLOMA HAZIRLAMA İŞLEMLERİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

  

Diploma Bürosunca diploma 

ve diploma tutanağı basımı 



Her yıl Resmi Gazetede yayımlanan "Cari 

Hizmet Maliyetlerine Öğrenci Katkısı olarak 

Alınacak Katkı Payları ve Öğrenim Ücretlerinin 

Tespitine Dair Karar"ın incelenmesi 

Cari Hizmet Maliyetlerine Öğrenci Katkısı olarak 

belirlenen miktarın ÖİBS'ne işlenmesi 

ÖİBS'nde tüm öğrencilerin yatıracakları harç miktarın belirlenmesinden 

sonra ilgili bankaya entegre sistem üzerinden iletilmesi 

Öğrencilerin kayıt yenileme sürecinde harç ödemeleriyle ilgili 

sorun yaşanması halinde sorunun çözümü için Sağlık Kültür 

Spor Dairesi Başkanlığı ile Strateji Geliştirme Dairesi 

Başkanlığına başvurması 

GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

KATKI PAYI/ ÖĞRENİM ÜCRETİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

  



Enstitülerden lisansüstü kontenjan 

önerilerinin Başkanlığımıza iletilmesi 

Lisansüstü kontenjan önerilerinin 

Eğitim Komisyonuna sunulması 

Senatoda kabul edilen kontenjanın 

Enstitülere gönderilmesi 

GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

LİSANSÜSTÜ EĞİTİM KONTENJANLARI 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

  



Personelin EBYS üzerinden izin 

talebinde bulunması 

Üst amirin izin talebini 

değerlendirmesi 

İzin talebinin 

reddedilmesi 

Ret 

Kabul 

İzin formunun daire başkanınca onaylanması 

İzin formunun çıktısının alınarak EBYS 

üzerinden dosyaya kaldırılması 

GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

PERSONEL İZİN İŞLEMLERİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

  



Temin edilecek taşınır için taşınır 

istek belgesi ile taşınırın bulunduğu 

birimden istekte bulunulması 

Taşınırın bulunduğu birim, taşınır istek belgesinin onaylı 

suretini alarak Taşınır Kayıt Kontrol Sisteminden (TKKS) 

talebi karşılar ve taşınırın çıkış işlemini tamamlarak çıkış 

belgesinin iki suretini istek yapan birime gönderir. 

TKKS'ye girişi yapılan taşınır sistem üzerinden Harcama 

Yönetim Sistemine (HYS) gönderilmesi 

HYS üzerinde olan taşınır muhasebe işleminin tamamlanması 

için birimin bilgileri girildikten sonra muhasebe birimine 

gönderilmesi 

Taşınırın bulunduğu birim, taşınır istek belgesinin onaylı 

suretini alarak Taşınır Kayıt Kontrol Sisteminden (TKKS) 

talebi karşılar ve taşınırın çıkış işlemini tamamlarak çıkış 

belgesinin iki suretini istek yapan birime gönderir. 

TKKS üzerinde görülen taşınır yine sistem üzerinden onay verilerek 

giriş işlemi yapılır. Sistemden alınan Taşınır İşlem Fişi (TİF) 

belgesinin bir sureti çıkış işleminin yapıldığı birime, bir sureti 

muhasebe birimine gönderilir; bir sureti de Başkanlıkta dosyalanması 

Taşınırın bulunduğu birim, taşınır istek belgesinin onaylı 

suretini alarak Taşınır Kayıt Kontrol Sisteminden (TKKS) 

talebi karşılar ve taşınırın çıkış işlemini tamamlarak çıkış 

belgesinin iki suretini istek yapan birime gönderilmesi 

Başkanlığımıza gönderilen çıkış belgesi 

TKKS üzerinden kontrol edilmesi 

GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

DEVİR YOLUYLA TAŞINIR GİRİŞ İŞLEMLERİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Teklifler incelenerek fiyat ve kalitenin uygun olup olmadığının değerlendirilmesi 

Birimin ihtiyacı olan malzemeler ve miktarı belirlenmesi 

Belirlenen malzemelerin listesi hazırlanarak onaylatılır. 

Malzemeye ilişkin duyuruya çıkılarak teklif toplanması 

Faturayla birlikte gelen malzemelerin eksik olup olmadığı, istenilen nitelikte olup 

olmadığı muayene kabul komisyonu tarafından kontrol edilerek teslim alınması 

TKKS'ye taşınır giriş işlemi yapılarak ödeme işlemi için 

HYS'den ödeme emri hazırlanması 

Hazırlanan ödeme emri ödemenin yapılması için 

hem sistem üzerinden hem de dosya halinde 

Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına 

gönderilmesi 

GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

SATIN ALMA İŞ SÜRECİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İhaleyi alan firmanın 

malzeme temini için 

bilgilendirilmesi 

 


