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Son Gözden Geçirme Tarihi …/…/2023 

 
Prosesin Adı Mühendislik Fakültesi Öğrenci İşleri Birimi 

Prosesin Türü ☐ Ana Proses ☐ Proses ☒ Alt Proses 

Proses Sahibi/ Sorumlusu Öğrenci İşleri Şefi 
Etkilediği Prosesler Öğrenci İşlemlerine İlişkin Prosesler 
Etkilendiği Prosesler Öğrenci İşlemlerine İlişkin Prosesler 

 
Prosesin Amacı 
2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu uyarınca düzenlenen Ege Üniversitesi Eğitim -Öğretim Yönetmelik ve 

yönergelerine göre;  Ege Üniversitesi öğrencilerinin kesin kayıtlarından mezuniyetlerine kadar olan işlemlerini, 

kanun ve yönetmelikler çerçevesinde doğru, güvenilir ve eksiksiz olarak yapmak, öğrenciler ile ilgili yapılması 

gereken yenilik ve değişiklikler için Eğitim Komisyonu ve Senatoya önerilerde bulunmak, Eğitim Komisyonu ve 

Senato tarafından alınan kararları uygulamak. Teknolojik gelişmeleri izlemek, hizmet kalitesi yönünden tüm 

öğrencilerimize hızlı ve eşit hizmet vererek, Üniversitemize bağlı fakülte, yüksekokul, meslek yüksekokulu ve 

enstitülerde eğitim-öğretim anlamında koordinasyon görevini yürütmektir. 

 

 
 
 

Performans Kriterleri 
İlişkili Olduğu 
Stratejik Plan 

No 

Alt 
Kod 

Performans Göstergeleri Birim 
İzleme 
Sıklığı 

Raporlama 
Sıklığı 

Ölçme 
Metodu 

A2 H 2.1 

PG 2.1.1. Toplam 
akredite eğitim 
programı sayısının 
toplam lisans program 
sayısına oranı (%) 

Program 
Sayısı 

6 Ay 1 Yıl 
Dekanlık 
İstatistiki 
Verileri 

A2 H 2.1 
PG 2.1.2. Öğretim üyesi 
başına düşen öğrenci 
sayısı 

Öğrenci 
ve 

Öğretim 
Üyesi 
Sayısı 

6 Ay 1 Yıl 
Dekanlık 
İstatistiki 
Verileri 

A2 H 2.1 
PG 2.1.3. Lisansüstü 
öğrenci sayısının lisans 
öğrenci sayısına oranı (%) 

Öğrenci 
Sayısı 

6 Ay 1 Yıl 
Dekanlık 
İstatistiki 
Verileri 

A3 H 3.1 

PG 3.1.5. Mevcut 
yabancı öğrenci 
sayısı (Değişim 
programları hariç) 

Yabancı 
Öğrenci 
Sayısı 

6 Ay 1 Yıl 
Dekanlık 
İstatistiki 
Verileri 
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GZTF Analizi (SWOT) 
 

Güçlü Yönler 
  

1. Birimimize verilen görevlerin Kurumun amaç ve hedefleri doğrultusunda; ekonomiklik, etkinlik, verimlilik 
ve kalite ilkeleri ile Üniversitenin temel değerlerine ve mevzuata uygun olarak yasal süresi içerisinde 
yerine getirmesi.  

2. Öğrenciye yerinde hizmet sunulması ve hizmetin başvuru esnasında yerine getirilmesi. 
3. Birimimiz personelinin Üniversitemizin üst düzey kurum ve birim amirleri ile iş ve sorunlar hakkında 

birebir rahat görüşebilmesi.  
4. Takım çalışması yapılması. 
5. Katılımcı, şeffaf, yeniliklere ve gelişime açık, en iyi hizmeti sunmayı hedefleyen, takım çalışmasını ve 

Başkanlığımızı destekleyen bir üst yönetimin olması.  
6. Personelin iş tecrübesi ve bilgi yönünden birbirini desteklemesi. 
7. Çalışanlarımızın güler yüzlü, dinamik, araştırmacı, hoşgörülü, paylaşımcı, özverili, istekli, sorumluluk 

duygusu gelişmiş, öğrenmeye açık ve bilgi düzeyinin yüksek olması.  
8. Danışmanlık hizmetlerini sunan, nitelikli, donanımlı, alanında uzmanlaşmış insan kaynağına sahip olması.  
9. Kalite yönetim anlayışının benimsenmesi sebebiyle hizmetlerin geliştirilmesi ve sunumuna yönelik 

sürekli yenileşme anlayışının benimsenmesi.  
10. Problem çözebilme kabiliyetinin yüksek olması ve sorunlar karşısında özgün alternatif çözümler 

üretilebilmesi.  
11. İşlerin hızlı, düzenli, dikkatli ve mevzuatlara uygun bir şekilde yapılması. 
12. Personelimizin elektronik ortamda tam donanımlı, rahat ve verimli çalışabilmesi. 

 
 
Zayıf Yönler 

 
1. Öğrenci Bilgi Yönetim Sisteminin kapasite açısından yetersiz kalması. 
2. Yeni gelen personel sayısının azalması. 

 

 

Tehditler 
 

1. Ayrılan personel yerine yeni personel gelmemesi ile birlikte iş çeşitliliğinin artması 
2. Öğrenci Bilgi Yönetim Sisteminin gelişen teknolojileri karşılama konusunda yetersiz kalması. 

 
 

Fırsatlar 
 

1. Üniversitemizin teknolojik gelişmelere açık olması ve bu konudaki taleplere sıcak bakması, 
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2. Kurum içi birimler ve diğer kamu kurum ve kuruluşlarıyla iyi iş ilişkilerinin kurulmuş olması, 
3. Dekanlık Makamı ve diğer üst yönetimle her zaman iletişim içinde olabilmemiz, 
4. Teknolojiyi tanıyan ve teknolojiden yararlanmaya hevesli ve azimli kadromuzun olması, 

 
 

 
 
 
 

Prosesin Girdileri 
● Çalışanlar 
● Paydaşlar    
● Toplantılar 
● Mevzuatlar 

 
Proses Faaliyetleri 

Faaliyetin Adı                            :  
Öğrenci İşleri Birimi 
 

Faaliyetin Sorumlusu           : 
● Fakülte Sekreteri 
● Şef 
● Birim Personeli 

TEMEL İŞ VE SORUMLULUKLAR 

✔ Ders Programlarının Hazırlanması 

✔ Eğitim Planlarının Hazırlanması 

✔ Yeni Kayıtlanan öğrencilere şahsi dosya hazırlanması 

✔ Ders kayıtlanması 

✔ Danışman Ataması 

✔ Kayıt Dondurma İşlemleri 

✔ Özel Öğrenci İşlemleri 

✔ Muafiyet İşlemleri 

✔ Üniversite Seçmeli Derslerin Belirlenmesi 

✔ Son Sınıf öğrencilerinin 42+3 İşlemleri 

✔ Çift Ana Dal ve Yan Dal İşlemleri 

✔ Ders ve Sınav Programlarının Belirlenmesine ilişkin İşlemler 

✔ Sınav Mazeret / Rapor İşlemleri 

✔ Sınav İtiraz İşlemleri 

✔ Burs İşlemleri 

✔ Öğrencilerinin Kayıt Silme İşlemleri 

✔ Tek Ders İşlemleri 

✔ Zamanında girilemeyen notların EBYS sistemine giriş işlemleri 

✔ Öğretim Üyesi Sınav Çıktılarının istenmesi ve dosyalanması 

✔ Ön Lisans Başvuru İşlemleri 
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✔ Mezuniyet aşamasına gelen öğrencilerin İşlemleri 

✔ Diploma İşlemleri 

✔ Duplikata Basım İşleri 

✔ Kısmi Zamanlı Çalışan Öğrenci İşleri 

✔ Öğrencilerin Bireysel Yazışma Talepleri 

✔ Öğrenci Belgesi ve Transkript Basımı 

✔ Yaz Okulunda Açılacak Derslerin; ders programlarının ve sınav programlarının Belirlenmesi, Yaz 

Okulunda derslerini başka üniversitelerden almak isteyen öğrencilerimizin işlemlerinin yapılması, 

Diğer üniversitelerden gelerek Fakültemizde yaz okulu alan öğrencilerin ders işlemleri 

✔ Disiplin işlemlerinin yürütülmesi. 

✔ Mahkeme kararlarıyla ilgili Hukuk Müşavirliği ile yazışmaların yürütülmesi. 

✔ Akademik Takvim Taslağının hazırlanması ile ilgili işlemleri yürütülmesi 

✔ Yatay, Dikey Geçiş sınavı ile kayıtlanan öğrencilerin ders muafiyet işlemlerini 

✔ MÜDEK ile ilgili Öğrenci İşleri çalışmaların yürütülmesi 

✔ Öz Değerlendirme Raporu, Faaliyet Raporu ve birime ilişkin istatistiki raporların  hazırlanıp 
sunulması. 

✔ YÖKSİS Veri Girişleri 

✔ Canlı Destek 

✔ Azami Öğrenim Süresini Dolduran Öğrencilerin Ek Süre, Ek Sınav, Sınırsız Sınav Hakkı işlemleri 

✔ Ulusal ve Uluslararası Değişim Programları 

✔ Fakültemizde zorunlu staj yapacak öğrencilerin ve Cumhurbaşkanlığı Ulusal Staj Programı kapsamında 

kariyer ofisiyle staj yapacak öğrencilerin tüm işlemlerinin yapılması 

✔ Bunların dışında idari amir tarafından görev alanı ile ilgili verilen diğer işleri kanun yönetmelik ve 
kurallar dâhilinde yapmak. 

 
 

  

 
 
Proses Çıktıları 

● Dekanlık İstatistiki Verileri,  
● Web sayfasında yer alan ilan ve duyurular,  
● Fakülte Kurul Kararları,  
● Raporlar,  
● Yazışmalar, 
● E-postalar,  
● Toplantı Tutanakları 

 
Kontrol Kriterleri 

● Mevzuatlar,  
● OBYS,  
● EBYS,  
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● YÖKSİS, 
● Evrak zimmet defterleri,  
● Yıllık faaliyet raporu,  
● Birim içi toplantılar,  
● Fakülte web sayfası,  
● Dekanlık İstatistiki Verileri 

 
Performans Kriterleri 

● Öğrenci memnuniyet düzeyi. 
● Gerçekleştirilen faaliyet, etkinlik sayısı. 
● Gerçekleştirilen faaliyet, etkinliklerden yararlanan kişi sayısı. 
● Birim Stratejik Planında belirtilen hedeflerin gerçekleştirilme oranı. 

 
 

Kaynaklar 

İş Gücü  Bütçe 
Çalışma Ortamı / Alt 
Yapı 

Yazılım ve Donanım 

4 Personel   1 ofis   

EBYS  
4 Bilgisayar 
4 Diğer Teknolojik 
Araçlar 

 
Kullanılan İş Akış Şemaları 

● MHF-IAS-0001   42 AKTS’ye İlave 3 Ders Alma İşlemi 

● MHF-IAS-0002   Ara/Final/Bütünleme Sınav İşlemleri 

● MHF-IAS-0003   Bilgisayar Dersi Muafiyeti İşlemleri 

● MHF -IAS-0004   Çift Ana Dal ve Yan Dal İşlemleri 

● MHF -IAS-0005   Dikey Geçiş İşlemleri 

● MHF -IAS-0006   Disiplin İşlemleri 

● MHF -IAS-0008   Duplikata Basım İşlemleri 

● MHF -IAS-0009   Eğitim Planları İşlemleri 

● MHF -IAS-0010   Ekle-Sil ve Kayıt Yenileme Formları İşlemleri 

● MHF -IAS-0011   Erasmus Öğrenim ve Staj Hareketliliği İşlemleri 

● MHF -IAS-0012   Farklı Bölümden Ders Alma İşlemleri 

● MHF -IAS-0013   Farklı Fakülteden Ders Alma İşlemleri 

● MHF -IAS-0016   Görevli/İzinli İşlemleri 

● MHF -IAS-0017   Haftalık Ders Programların Hazırlanması İşlemleri  

● MHF -IAS-0018   Kayıt Dondurma İşlemleri 

● MHF -IAS-0019   Mazeret Sınav İşlemleri 

● MHF -IAS-0020   Mezuniyet İşlemleri 

● MHF -IAS-0021   Misafir/Özel Öğrenci İşlemleri 

● MHF -IAS-0022   SGK Staj İşlemleri 

● MHF -IAS-0023   Tek Ders İşlemleri 
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● MHF -IAS-0024   Transkript/Öğrenci belgesi İşlemleri 

● MHF -IAS-0025   Yatay Geçiş İşlemleri 

● MHF -IAS-0026   Kontenjan İşlemleri 

● MHF -IAS-0027   Yaz Öğrenimi İşlemleri 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Kullanılan Dış Kaynaklı Dokümanlar 

1. 1982    T.C. Anayasası 

2. 2547 Yükseköğretim Kanunu  

3. 657 Devlet Memurları Kanunu  

4. 1111 Askerlik Kanunu 

5. 5682 Pasaport Kanunu 

6. 3795  Bazı Lise, Okul ve Fakülte Mezunlarına Unvan Verilmesi Hakkında Kanun 

7. 5102    Sayılı Yüksek Öğrenim Öğrencilerine Burs Kredi Verilmesine İlişkin Kanun 

8. 3843 Yükseköğretim Kurumlarında İkili Öğretim Yapılması, 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanununun 

Bazı Maddelerinin Değiştirilmesi Ve Bu Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi Hakkında Kanun 

9. 4982 Bilgi Edinme Kanunu 

10. 2809 Yükseköğretim Kurumları Teşkilatı Kanunu 

11. 6245 Harcırah Kanunu 

12. Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında Kanun 

Hükmünde Kararname 

14. Ege Üniversitesi Eğitim Ve Öğretim Yönetmeliği 

16. Lisans Öğrenimlerini Tamamlamayan Veya Tamamlayamayanların Ön Lisans Diploması Almaları Veya 

Meslek Yüksekokullarına İntibakları Hakkında Yönetmelik 

18. Meslek Yüksekokulları Ve Açıköğretim Ön Lisans Programları Mezunlarının Lisans Öğrenimine       

Devamları Hakkında Yönetmelik 

19. Teknik Öğretmenler İçin Düzenlenecek Mühendislik Programlarının Uygulama Esas ve Usulleri 

Yönetmeliği 

20. Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Konseyleri ve Yükseköğretim Kurumları Ulusal Öğrenci Konseyi 

Yönetmeliği 

22. Yükseköğretim Kurumlarında Yabancı Dil Öğretimi ve Yabancı Dille Öğretim Yapılmasında Uyulacak 

Esaslara İlişkin Yönetmelik 
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23. Yükseköğretim Kurumlarında Önlisans ve Lisans Düzeyindeki Programlar Arasında Geçiş, Çift   Anadal, 

Yan Dal İle Kurumlar Arası Kredi Transferi Yapılması Esaslarına İlişkin Yönetmelik 

25. Yükseköğretim Kurumlarında Uzaktan Öğretime İlişkin Usul ve Esaslar 

28. Ege Üniversitesi Özel Öğrenci Yönergesi 

32. Ege Üniversitesi Öğrenci Kayıt-Kabul İşlemlerine İlişkin Yönerge 

33. Ege Üniversitesi Engelli Öğrenciler İçin Eğitim–Öğretim ve Ölçme-Değerlendirme Uygulamaları 

Yönergesi 

34. Ege Üniversitesi Değişim Programları Yönergesi 

35. Ege Üniversitesi Ölçme ve Değerlendirme Esasları Yönergesi 

36. Ege Üniversitesi Yaz Okulu Yönergesi 

37. Ege Üniversitesi Çift Ana Dal ve Yan Dal Yönergesi 

38. Ege Üniversitesi Diploma, Diploma Eki ve Diğer Belgelerin Düzenlenmesine İlişkin Yönerge 

39. Ege Üniversitesi Öğrenci Konseyi Yönergesi 

40. Ege Üniversitesi Öğrenci Senatosu Yönergesi 

41. Ege Üniversitesi Yabancı Dil Öğretimi Yönergesi 

42. Ege Üniversitesi Yurtdışından Öğrenci Kabulü Esaslarına İlişkin Yönerge 

43. Ege Üniversitesi Önlisans ve Lisans Akademik Danışmanlık Yönergesi 

44. Ege Üniversitesi Üniversite Seçmeli Dersleri Yönergesi 

45. Ege Üniversitesi Önceki Öğrenmenin Tanınması Yönergesi 

47. Ege Üniversitesi Uzaktan Öğretim Yönergesi 

48. Ege Üniversitesi Müfredat Dışı Seçmeli Dersleri Yönergesi 

50. Yatay / Dikey Geçiş / Değişim Ve Yaz Okulu Kapsamında Gelen Notların Tanınması ile İlgili Uygulama 

Esasları 

51. Ege Üniversitesi Ön Lisans Ve Lisans Programı Öğrencileri ile Mezunların Başarı Sıralamasının Tespitine 

İlişkin Usul Ve Esaslar 

52. Ege Üniversitesi Birim Eğitim Programı Tasarımı, Güncelleme ve İzleme Komisyonu Çalışma Usul ve 

Esasları 

55. Ege Üniversitesi Ek Gelişim Etkinlikleri Karnesi Düzenlemesine İlişkin Usul ve Esaslar 

56. Ege Üniversitesi 7417 Sayılı Kanuna İlişkin Başvuru, Kayıt, İntibak ve Yatay Geçiş Uygulama Esasları 

 
 
 
 
 
 
 

Kullanılan Formlar (Listeler, Planlar, Çizelgeler, Prosedürler, Talimatlar, El Kitapları, Kılavuzlar) 
 
Formlar  

 1   MHF-OGR-0000 Kayıt Dondurma Talep Formu 
 2   MHF-OGR-0001 Mazeret Sınavı Talep Formu 
 3   MHF-OGR-0002 Tek Ders Başvuru Talep Formu 
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(Form No: FRM-0002, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0) 

 4   MHF-OGR-0003 Yaz Okulunda Farklı Üniversiteden Ders Alma Talep Formu 
 5   MHF-OGR-0004 Seçmeli Ders Bağlama Talep Formu 
 6   MHF-OGR-0005 Ek Sınav Hakkı Talep Formu 
 7   MHF-OGR-0006 Ek Süre Hakkı Talep Formu 
 8   MHF-OGR-0007 Kayıt Yenileme Talep Formu 
 9   MHF-OGR-0008 42 AKTS’ye ilave 3 Ders Talep Formu 
10  MHF-OGR-0009 Farklı Dönemde Sınav Açılması Talep Formu 
11  MHF-OGR-0010 Ders Muafiyeti talep Formu  
12  MHF-OGR-0011 Not Düzeltme Talep Formu 
13  MHF-OGR-0012      Sınav İtiraz talep Formu   
14  MHF-OGR-0013 Farklı Fakülteden/Bölümden Ders Alma Talep Formu 
 

 
 

Kullanılan Diğer Dokümanlar (Yönergeler, Yönetmelikler, Usul ve Esaslar,  Raporlar, Planlar, Programlar) 
● Birim Faaliyet Raporu 
● Birim Stratejik Planı 
● Birim içi toplantı tutanakları  
● Fakülte web sayfası,  
● Dekanlık İstatistiki Verileri 
● Kılavuzlar 
● Akademik Takvim 

 
Kayıt Ortamı 

● EBYS 
● OBYS 
● Birim Arşivi 
● YÖKSİS 
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