
 

YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 
Hazırlık Sınıfı Belgelerinin Verilmesi 

Doküman No SD.YDYO 

Yayın Tarihi  

Rev.No/Tarih  

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

 

 
SÜREÇ TANIMLAMA KARTI 

 
SÜREÇ KODU:  SD.YDYO. 

SÜREÇ ADI: Hazırlık Sınıfı Belgelerinin Verilmesi 

SÜREÇ SAHİBİ: (Bölüm/Pozisyon/Kişi):  Yabancı Diller Yüksekokulu 

SÜRECİN AMACI: Öğrencinin isteği üzerine hazırlık okuduğuna dair belgenin 
verilmesi 

SÜREÇLE İLGİLİ YASAL 
MEVZUAT/STANDART ADI/MADDESİ: 

Yabancı Diller Yüksekokulu Önlisans ve Lisans Yabancı 
Dil Hazırlık ve Yabancı Dil Eğitim Ve Öğretim 
Yönetmeliği,  
Yabancı Diller Yüksekokulu Önlisans ve Lisans Yabancı 
Dil Hazırlık  
Eğitim ve Öğretim Yönergesi 

SÜREÇLE İLGİLİ STRATEJİK PLAN 
HEDEFİ/GÖSTERGESİ: 

- 

SÜRECİN HEDEFİ/HEDEFLERİ: 
 

 

1.Hazırlık belgesi verilmesi Belgenin kısa sürede verilmesi 
2. - 
SÜRECİN PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ: 

 

1. - - - - - - - - - 
SÜRECİN TEDARİKÇİLERİ: Öğrenciler, Akademik ve İdari Personel, 

SÜRECİN 
MÜŞTERİLERİ/KULLANICILARI: 

Öğrenciler, Akademik ve İdari Personel, belgenin verileceği 
ilgili makam 

SÜRECİN diğer PAYDAŞLARI: İlgili kurumlar 

SÜRECİN temel GİRDİLERİ: Dilekçe 

SÜRECİN ÇIKTILARI: Hazırlık Sınıfı okuduğuna dair belge, transkript, not durum 
belgesi, muafiyet belgesi  

SÜREÇ İLE ETKİLEŞİMLİ DİĞER 
SÜREÇLER: 

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı ve İlgili Birimler 
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Sorumlu(Pozisyon)                        Akış Şeması İlgili 
Doküman/Kayıtlar 

 
 
 
 
 
 
 

 
Öğrenci 
 
 
 
 
 
 
Öğrenci İşleri 
 
 
 
 
 
Yüksekokul Sekreteri 
 
 
 
 
 
Öğrenci İşleri 
 
 
 

 
 

BAŞLA

Belge almak üzere öğrenci 
işlerine şahsen/vekaleten 

başvurulur

Hazırlık Bilgi 
Sistemindenistenilen belge 

çıkartılır

Belge Yüksekokul Sekreteri 
tarafından imzalanır ve 

mühürlenir 

Belge ilgiliye teslim edilir.

BİTİŞ  

 
 
 
 
 
 
 
-Dilekçe 
 
 
 
 
 
-Hazırlık sınıfı okuduğuna 
dair belge 
-Transkript 
-Not durum belgesi 
-Muafiyet belgesi 
 
 

 


