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301.06 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Yatay Geçiş 

Başvurusu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Yatay geçiş 

kontenjanlarını

n 

belirlenmesi, 

öğrenci 

müracaatlarını

n kabulü. 

Yatay geçiş 

komisyonların

da 

görüşülmesi. 

Yönetim 

Kurulunda 

görüşülmesi. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Yatay Geçiş 

Yönetmeliği/ 

Öğretim ve 

Sınav Uygulama 

Esasları 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Öğrenci 

 

Y
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k
s
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k
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k
u
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M

ü
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ü
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ü
ğ

ü
 

   1-

Dilekçe 

2-Öğrenci 

Belgesi 

3-ÖSYM Sonuç 

Belgesi 

4- Disiplin 

Cezası 

almadığını 

Gösterir Belge  

5-Ders İçerikleri  

6- Not Durun 

Çizelgesi  

7-İkinci 

öğretimden 

birinci öğretime 

geçiş 

başvurularında 

öğrencinin %10 a 

girdiğini gösterir 

belge. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Web 

sayfas
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Y
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k
s
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k
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k
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Bölüm 
Başkanlığı
nın 
Müdürlük 

Makamına 
Üst yazısı  
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
İlan edilen 
tarihler 
arasında  
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 300 

 

YKS sınavı ile 

alınacak öğrenci 

Kontenjan 

belirleme İşlemleri 

ÖSYM 

tarafından 

yerleştirilecek 

öğrenci 

sayılarının ve 

özelliklerin 

belirlenmesi 

 

ÖSYM 

Başkanlığı 

yazısı 

 
 
 

Öğrenci 
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ü

k
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k
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1- Bölüm başkanı 

görüşü 

 
 

Bölüm 

Başkanlığı  

Y
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302.01 

 
Kesin Kayıt 
İşlemleri  

 
ÖSYM tarafından 

yerleştirilen 
öğrencilerin kesin 
kayıt işlemlerinin 

yapılması 

 
Öğretim ve Sınav 

Uygulama 
Esasları 

 
Aday 
Öğrenciler 

 Y
ü

k
s
e

k
o

k
u
l 
M

ü
d

ü
rl

ü
ğ

ü
    1.Lise Diploması 

2.Fotoğraf  
3.Askerlik Durum 
Belgesi 
4.Harç dekontu 
5.Nüfus Cüzdanı 
Fotokopisi 
6-ÖSYM Sonuç 
Belgeleri 
 

Öğrenci İşleri 

- 

  İlan edilen 
tarihler arasında  

1 İŞ GÜNÜ   

 

S
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302.02 

 

 
Ders Kaydı /Kayıt 

Yenileme 

 

 
Eğitim-Öğretim 

İşleri 

 

 
Öğretim ve 

Sınav Uygulama 

Esasları 

 

 
Öğrenci 
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k
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k
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M
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ğ
ü

 

    
Pusula Bilgi 

Sistemi/Öğrenci 

Bilgi Sistemi  

 

 
Web 

Sayfası 

- 
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302.10.0

4 

 

 
Not Durum 

Çizelgesi 

 
 

Eğitim-Öğretim 
İşleri 

 

 
Öğretim ve 

Sınav Uygulama 

Esasları 

 
 

Öğrenci 
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ü

 

    

 
1-Öğrenci Kimliği 

 
Öğrenci 

İşleri 
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5 DAKİKA 
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Eşdeğerlik 

İşlemleri 

Önceki Eğitim 

Programlarında  

Başarılı 

Olunan 

Derslerden 

Muaf olma 

işlemlerinin 

yapılması  

 
 

 
Öğretim ve 

Sınav Uygulama 

Esasları 

 
 
 

 
Öğrenci 
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1-Ders İçeriği 
2-Not Durum 
Çizelgesi 
3-Dilekçe  
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Bölüm 
başkanlığın
ın Müdürlük 
Makamına 
yazısı  
 
Yönetim 
Kurulu 
yazısı 
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302.11 

 
 
 
 
 
Kayıt Dondurma 
İşlemleri  

 
 
 
 

 
Eğitim-Öğretim 

 
 
 
 
Öğretim ve 

Sınav Uygulama 

Esasları 

 
 
 
 
 

Öğrenci 
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ü
 

   1-Kayıt Dondurma 
Formu  

2-Kayıt Dondurma 
Gerekçesini 
Gösterir Belge  
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Bölüm 
başkanlığın
ın Müdürlük 
Makamına 
yazısı  
 
Yönetim 
Kurulu 
yazısı 
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İlişik Kesme 

 

 

Öğrenciler

in kayıt 

silme 

işlemlerinin 
gerçekleştirilmesi 

 
 
 

 
Öğretim ve 

Sınav Uygulama 

Esasları 

 
 
 

 
Öğrenci 
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1-Öğrenci Kimliği  

2-İlişik Kesme 

Belgesi 

 
 

 
Öğrenci 

İşleri 
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Açılması 

düşünülen 

derslerin sisteme 

girilmesi 

Açılması 

düşünülen yeni 

bölüm / anabilim 

/ program 

derslerinin 

sisteme 
girilmesi 

2547 Sayılı 

Yükseköğretim 

Kanununun 7/d-

2 maddesi ile h 

maddesi 

 

 

Akademik 

Personel 

Y
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104.04 

 
 
 

Ders 
Görevlendirmeleri 

 
 

Verilecek dersler 

için sorumlu 

öğretim 

üyelerinin 

tanımlanması 

 

 
2547 Sayılı 

Yükseköğretim 

Kanunu 40/a 

maddesi 

 
 

 
Akademik 
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Öğrenci 
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Bölüm 
başkanlığın
ın Müdürlük 
Makamına 
yazısı  
 
Yüksekokul 
Kurulu 
yazısı 
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Geçici Mezuniyet 
Belgesi    

Diplomalar 

hazırlanıncay

a kadar 

öğrenciye, 

diplomasını 

alırken iade 

etmek üzere 

"Geçici 

Mezuniyet 
Belgesi" verilir. 

 
 
 
Öğretim ve 

Sınav Uygulama 

Esasları 
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1-Öğrenci Ayrılma 

Belgesi 

2-Kimlik Fotokopisi 

3-Öğrenci Kimlik 

Kartı  
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Öğrenci Affı  

 
Af Kanunu 

kaplamında 

öğrenimine 

devam etmek 

isteyen ilişiği 

kesilen 

öğrencilerin 

başvurularının 

alınması. 

 
 
 
 
 

 
Af Kanunları 

 
 
 
 
 
 

Öğrenci 
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1- Başvuru 

dilekçesi 

2- Adli Sicil 

Kaydı 

3- Nüfus 

Cuzdanı 

Fotokopis 

 
 
 
 

Birim 

Evrak  

M
e

m
u

r,
 Y

ü
k
s
e

k
o

k
u

l 
S

e
k
re

te
ri

, 

Y
ü

k
s
e

k
o

k
u
l 
M

ü
d

ü
rü

 

   
 
 
 
 
 

15 İŞ GÜNÜ 

 
 
 
 
 
 

15 İŞ GÜNÜ 

 

 

S
u

n
u

lu
y
o

r 



13. 

3
0

1
2

7
1

0
5

 

 
 
 
 
 
 
 

 
302.04.0
7 

 
 
 
 
 
 
 
Mazeret Sınav  

 

Ara sınavlara 

mazeretleri 

nedeniyle 

giremeyen 

öğrencilerin 

başvurularının 

alınması . 

Yüksekokul 

Yönetim Kurulu 

toplantısında 

görüşülmesi. 

 

 
 
 
 
 
 
 

Öğretim ve 

Sınav Uygulama 

Esasları 

 
 
 
 
 
 
 
 

Öğrenci 

 

Y
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k
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M
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ü
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ü
ğ

ü
 

    

1-Mazeret 

Durumunu 

Gösteren Dilekçe  

 

2- Bölüm 

Başkanlığının 

Müdürlük 

Makamına Üst 

Yazısı 

 

 
3-Yönetim Kurulu 

Kararı 
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M
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Tek Ders Sınavı 

 
 

 
Mezun olmasına 

tek dersi kalan 

öğrencilerin 

başvurularının 

alınması . 

Yüksekokul 

Yönetim Kurulu 

toplantısında 

görüşülmesi 

 
 
 
 

Öğretim ve 

Sınav Uygulama 

Esasları 

 
 
 
 

 
Öğrenci 

 

Y
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k
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M

ü
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ü
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ü
ğ

ü
 

   1-Tek Ders 
Dilekçesi 

 

2- Not Durum 
Çizelgesi 

3- Bölüm 

Başkanlığının 

Müdürlük 

Makamına Üst 

Yazısı 

 

4-Yönetim Kurulu 
Kararı 

 
 
 
 

Birim 

Evrak  

M
e
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u
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s
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k
o
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u
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S
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Akademik takvimde belirtilen 
tarihler arasında   
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Yaz Okulu 

 
 

Eğitim-Öğretim 

 

PAÜ Yaz 

Dönemi Eğitim 

ve Öğretim 

Yönetmeliği 

 
 

Öğrenci 
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   1- Bölüm kurul 

kararı 

 
2- Yönetim kurul 

kararı 
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k
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903.05 

 
 

 İzin İşlemleri  

 
 

Akademik ve 
İdari 

Personelin 

İzin kullanması 

 
657 

Sayılı 

Kanunu

n 

102. ve 

103. 

maddesi 

 

Akademi
k/ İdari 
Personel 

 

Y
ü

k
s
e

k
o

k
u
l 

M
ü

d
ü

rl
ü

ğ
ü

  

    
 

1-İzin Formu 

 
 

 Personel       
İşleri  
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200 

 

 
Görev Süresi 

Uzatımları 

 
Görev süresi 

yeniden 

uzatılacak 

Akademik 

Personele ilişkin 

işlemler 

 
2547 Sayılı 

Yükseköğretim 

Kanununun 23. 

ve 

31. maddeleri 

 

 
Akademi

k 

Persone

l 

 

Y
ü

k
s
e

k
o

k
u
l 
M

ü
d

ü
rl

ü
ğ

ü
 

   1-Dilekçe 

2- Özgeçmiş 

3-Öğretim 

elemanı 

değerlendirme 

Formu  

4- Bölüm 

Başkanlığının 

Yazısı 
5-Yönetim Kurulu 
Kararı  

6-Dr.Öğretim 

Üyeleri İçin 4 

Takım faaliyet 

Dosyası  

 

 

 
Bölüm 

Başkanlı

ğı  

M
e
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s
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k
o

k
u
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k
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Yıl Boyunca  

(1 Ay 15 gün) 

 

 
Yıl Boyunca  

   (1 Ay 15 gün) 
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18. 
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903.07.0
1 

 
Yurtiçi Yurt Dışı  

Görevlendirmele

r 

 

 
Öğretim 

Elemanlarını

n 

Görevlendiril

mesi.  

2547 Sayılı 

Yükseköğretim 

Kanunu ve 

657 Sayılı 

Devlet 

Memurları 

Kanunu 

 

 
Akademi
k 

/ İdari 

Person

el 
Y

ü
k
s
e

k
o

k
u
l 
M

ü
d

ü
rl

ü
ğ

ü
  

   1-Dilekçe 
2-Görev izin 
Formu  
3-Davet Mektubu 
4- Bildiri Özeti 

5-Bölüm 

Başkanlığının 

Müdürlük 

Makamına Üst 

Yazısı 

6-Yönetim kurul 

Kararı 

 

 
Bölüm 

Başkanlı

ğı 

M
e

m
u

r,
 Y

ü
k
s
e

k
o

k
u

l 
S

e
k
re

te
ri

, 
Y

ü
k
s
e

k
o

k
u
l 
M

ü
d

ü
rü

  

   

 
Yıl Boyunca 

(10 İŞ GÜNÜ) 

 

 
Yıl Boyunca  

( 10 İŞ GÜNÜ) 

 

 

S
u

n
u

lm
u

y
o

r 

19. 

3
0

1
2

7
1

0
5

 

 
 

900 

 
 
Göreve Başlama- 

Görevden Ayrılma 

Personelin 

kuruma 

atanmasına - 

kurumdan 

ayrılmasına 

ilişkin işlemler 

 

657 Sayılı 

Devlet 

Memurları 

Kanunu 

 

Akademi
k 

/ İdari 

Person

el 

 

Y
ü

k
s
e

k
o

k
u
l 

M
ü

d
ü

rl
ü

ğ
ü

 

    
 
1-Tayin-

Nakil Onayı 

 
 

Birim 

Evrak 

Kayıt 

M
e

m
u

r,
 

Y
ü

k
s
e

k
o

k
u
l 

S
e

k
re

te
ri

, 
Y

ü
k
s
e

k
o

k
u
l 

M
ü

d
ü

rü
 

   
 

Yıl Boyunca 

(1 Gün) 

 
 

Yıl Boyunca 

(1 Gün) 

 

S
u

n
u

lm
u

y
o

r 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Yasal mevzuat ve/veya müracaat yerleri değistiği zaman tablo güncellenecektir. 

 
 

 
23. 

3
0

1
2

7
1

0
5

 

 

 
 
 
 

 
903.06.01 

 
 
 
 

 
Emeklilik  

Kendi isteğiyle emekliye 

ayrılmak isteyenler ile 

çeşitli nedenlerle 

vazifelerini 

yapamayacak duruma 

giren personelin 

emeklilik taleplerine 

ilişkin işlemler 

 
 

5434 Sayılı 

Kanunun 39. 44. 

ve 205. maddesi 

ve 657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanununun 

105.maddesi 

 
 
 

 
Akademik 

/ İdari 

Personel 

 

Y
ü

k
s
e

k
o

k
u
l 
M

ü
d

ü
rl

ü
ğ

ü
      

 
 
1- Dilekçe 

 
 

 
 
 
 

Personel İşleri 

M
e

m
u

r,
 Y

ü
k
s
e

k
o

k
u

l 
S

e
k
re

te
ri

, 
Y

ü
k
s
e

k
o

k
u
l 

M
ü

d
ü

rü
 

   
 
 
 

 
1 İŞ GÜNÜ 

 
 
 
 

 
1 İŞ GÜNÜ 

 

 

S
u

n
u

lu
y
o

r 

 
 
 
 
 

 
24. 

3
0

1
2

7
1

0
5

 

 
 
 
 
 

 
869 

 
 
 
 
 

 
Ek Ders Ücreti 

 
 
 
 

Ek ders ücretlerinin 

ödenmesi 

 
 
 
 

2914 

Yük.Öğr.Personel 

Kanunu ve Bütçe 

Kanunu 

 
 
 
 
 

Akademik 

Personel 

 

Y
ü

k
s
e

k
o

k
u
l 
M

ü
d

ü
rl

ü
ğ

ü
  

 

 

 

 

 

 

 

  
1-Ek Ders 

Çizelgesi (İmzalı) 
2-Haftalık Ders 

Programı (Dönem 

Başında) 

Mali İşler 

M
e

m
u

r,
 Y

ü
k
s
e

k
o

k
u

l 
S

e
k
re

te
ri

, 

Y
ü

k
s
e

k
o

k
u
l 
M

ü
d

ü
rü

 

   
 
 
 
 

 
5 İŞ GÜNÜ 

 
 
 
 
 

 
5 İŞ GÜNÜ 

 

 

S
u

n
u

lu
y
o

r 

20. 

3
0

1
2

7
1

0
5

 

 
 

 
809 

 
 

Taşınır Mal Kayıt 

İstek İşlemleri 

Satınalma,Bağı

ş ve Proje 

yolu ile alınan 

tüm 

malzemelerin 

birim 

çalışanlarına 

teslim işlemleri 

 
 

Taşınır 

Mal 

Yönetmeliği 

 

 
Akademi
k 

/ İdari 

Person

el 

Y
ü
k
s
e
k
o
k
u
l 
M

ü
d
ü

rl
ü

ğ
ü
  

    
 

1-Taşınır 

İhtiyaçları İstek 

Formu  

Ayniyat  

M
e

m
u

r,
 Y

ü
k
s
e

k
o

k
u

l 
S

e
k
re

te
ri

, 
Y

ü
k
s
e

k
o

k
u
l 

M
ü

d
ü

rü
 

   
 

 
30 İŞ GÜNÜ 

 
 

 
30 İŞ GÜNÜ 

 

 

 

21. 

3
0

1
2

7
1

0
5

 

809.02 Taşınır Mal Kayıt 
ve Zimmet 
İşlemleri  

Akademik ve 

İdari 

Personelin 

demirbaş 

ihtiyaçlarının 

karşılanması .  

Taşınır Mal 
Yönetmeliği 

 

 
Akademi
k 

/ İdari 

Person

el Y
ü
k
s
e
k
o
k
u
l 

M
ü
d

ü
rl

ü
ğ

ü
  

   1-Taşınır İşlem 
Fişi (Zimmet Fişi) 
 

Ayniyat  

M
e

m
u

r,
 

Y
ü

k
s
e

k
o

k
u
l 

S
e

k
re

te
ri

, 

Y
ü

k
s
e

k
o

k
u
l 

M
ü

d
ü

rü
 

     

 

22. 

3
0

1
2

7
1

0
5

 

 
 
 

 
934 

 
 
 

 
Satın alma 
işlemleri 

 
Satınalma,bağış 

ve proje yolu ile 

alınan 

tüm 

malzemelerin 

birim kayıtlarına 

alınmasına 

ilişkin işlemler 

 
 
 
 

Taşınır 

Mal 

Yönetmeliği 

 
 
 
Akademi
k 

/ İdari 

Person

el 

Y
ü

k
s
e

k
o

k
u
l 
M

ü
d

ü
rl

ü
ğ

ü
 

   1-Taşınır  
 İstek Belgesi 
2-Teklif mektubu 
gönderimi 
3-Teklif 

mektuplarının 
değerlendirilmesi 
4- Satın alma 
işlemleri 
4-Uçak veya 
Otobüs Bileti 

 
 
 
 
Mali İşler  

M
e

m
u

r,
 Y

ü
k
s
e

k
o

k
u

l 
S

e
k
re

te
ri

, 
Y

ü
k
s
e

k
o

k
u
l 

M
ü

d
ü

rü
 

   
 
 

 
15 İŞ GÜNÜ 

 
 
 

 
15 İŞ GÜNÜ 

 

 

S
u

n
u

lu
y
o

r 

 


