
3.1. ÖSYM Sınav Sonucu Yerleşen Öğrenci Kayıt Süreci

Öğrenci Yüksekokul SekreteriÖğrenci İşleri Şefliği Öğrenci İşleri Daire BaşkanlığıMüdür
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Özel Yetenek Sınavına müracaat 

işlemlerini Üniversitemiz sayfasından 

internet üzerinden yapar. İşlemini 

yapmamış/yapamamış ise ilgili evrakları 

ile birlikte kayıt döneminde 

Konservatuvara ulaştırarak ön kayıt 

işlemini yapar.

Kayıt işlemini gerçekleştiren 

öğrencilerin evrakları üst yazı ile EBYS 

üzerinden Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığına bildirilir.

Özel Yetenek Sınavını kazanan 

öğrencilerin kayıt işlemeleri 

Konservatuvarda yapılır.  

Belge ve bilgiler uygun 

ve tamam mı?

HAYIR

EVET

PARAF ONAY 

Onaylanan evrak arşivlenir

SÜREÇ SONLANDIRILIR

SÜREÇ 

SONLANDIRILIR 
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3.2. Öğrenci Ders Kayıt Süreci

Öğrenci
Koordinatör Öğretim 

Üyesi (İlgili Danışman)
Öğrenci İşleri Şefliği Öğrenci İşleri Daire Başkanlığıİlgili Banka
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Üniversite Senatosunun belirlediği 

Akademik Takvime göre ders kayıt 

tarihleri WEB sitesinde ilan edilir.

Gerekli otomasyon yazılımını 

kullanıma açar.

Öğrencinin öğrenim durumu ve 

uyruğuna bağlı olarak;

1. TC. vatandaşı ise ve 4 yıllık süre 

dolmamış ise harç ödemesi yapmaz.

 4. yıldan sonra ilgili bankaya harç 

ödemesi yapar.

2. Özel öğrenci statüsünde 

okuyanlar ilgili bankaya harç ücreti 

ödemesi yapar.

3. Yabancı uyruklu öğrencilerden 

TC. tarafından veya kendi ülkeleri 

tarafından burslu olanlar ödeme 

yapmaz.

Diğer öğrenciler ilgili bankaya harç 

ödemesi yapar.

Harç Ücreti 

Ödemeli mi?
İlgili hesaba ödeme 

yapılır.
EVET

HAYIR

Öğrenci sistem üzerinden kendi 

kullanıcı adı ve şifresi ile 

Müfredatta yer alan dersleri seçer, 

kontrol ve kesinleştirme işlemi 

yaparak kayıtlarını yapar.

EVET

Uygun mu?HAYIR

Ders kaydı 

yapıldı mı?

EVET

SÜREÇ SONLANDIRILIR

HAYIR 

SORUNLU

EVET

Fırat Üniversitesi Rektörlüğü

Devlet Konservatuvarı Müdürlüğü



3.3. Öğrenci Ders Muafiyet Süreci

Öğrenci Eğitim Komisyonu
Yüksekokul Sekreterliği

Öğrenci İşleri Şefliği / Evrak Kayıt
Öğrenci İşleri Daire BaşkanlığıYüksekokul Yönetim Kurulu
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Yüksekokulumuz öğrencisinin daha önce bir 

Yükseköğretim Kurumunda almış ve başarılı 

olduğu derslere ait transkript belgesi bir dilekçe 

ile Evrak Kayıt Birimine onaylı olarak eksiksiz 

teslim eder.

YYK inceleme sonucu 

MUAFİYET UYGUN MU?

EVET

Evrak Kayıt Birimi tarafından 

kontrol edilerek eksiksiz alınan 

evraklar kaydedilerek 

Yüksekokul Sekreteri onayı ile 

Eğitim Komisyonuna havale edilir.

Eğitim Komisyonu gerekli 

incelemeyi yaparak görüş 

oluşturur ve Öğrenci İşleri 

Şefliğine gönderir.
Öğrenci İşleri Şefliği ilgili 

evrakı Yüksekokul Yönetim 

Kurulu gündemine dahil eder.

Öğrenci bilgilendirilir.

Öğrenci hakkında ders 

muafiyet formu düzenlenir

HAYIR

Muaf Öğrenci için Muafiyet 

Formu EBYS üzerinden 

ÖİDB na gönderilir ve 

evrakların bir nüshası 

arşivlenir.

Muafiyeti kabul edilmeyen 

öğrencinin evrakları arşivlenir

Daire Başkanlığı gerekli 

düzenlemeyi yapması için 

bilgilendirilir
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3.4. Öğrenci Kayıt Dondurma Süreci

Öğrenci
Yüksekokul Sekreterliği

Öğrenci İşleri Şefliği / Evrak Kayıt
Öğrenci İşleri Daire BaşkanlığıYüksekokul Yönetim Kurulu
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Akademik Takvimde belirtilen 

süre içerisinde öğrenci kayıt 

dondurma mazeretini belirten 

dilekçesini ve diğer belgelerini 

Evrak Kayıt Birimine eksiksiz 

teslim eder.

YYK inceleme sonucu 

UYGUN MU?

EVET

Evrak Kayıt Birimi tarafından kontrol 

edilerek eksiksiz alınan evraklar 

kaydedilerek, Öğrenci İşleri Şefliği 

kontrolü ve 

Yüksekokul Sekreteri onayı ile 

Yüksekokul Yönetim Kurulu gündemine 

dahil eder.

Öğrenci bilgilendirilir.

Kayıt donduran Öğrenci için  EBYS 

üzerinden ÖİDB na yazı yazılır  ve 

evrakların bir nüshası arşivlenir.

Daire Başkanlığı gerekli 

düzenlemeyi yapması için 

bilgilendirilir

HAYIR

Öğrenciye dilekçesinin kabul 

edilmediğine dair yazı yazılır.

Kayıt dondurma işlemi kabul 

edilmeyen öğrencinin evrakları 

arşivlenir
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3.5. Giden Özel Öğrenci Süreci

Öğrenci
Yüksekokul Sekreterliği

Öğrenci İşleri Şefliği / Evrak Kayıt
Üniversite SenatosuYüksekokul Yönetim Kurulu Karşı Üniversite 
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Yüksekokulumuzdan ayrılmak 

isteyen özel öğrenci dilekçe ve 

transkript ile birlikte gerekli diğer 

evrakları Evrak Kayıt Birimine 

eksiksiz teslim eder.

Özel Öğrenci 

transkript notu 74 ve 

üzeri mi?

EVET

Evrak Kayıt Birimi tarafından 

kontrol edilerek eksiksiz alınan 

evraklar kaydedilerek, Öğrenci 

İşleri Şefliği kontrolü ve 

Yüksekokul Sekreteri onayı ile 

Yüksekokul Yönetim Kurulu 

gündemine dahil eder.

Öğrenci bilgilendirilir. HAYIR

Öğrenciye dilekçesinin 

kabul edilmediğine dair 

yazı yazılır

Öğrenci hakkında olumlu / 

olumsuz kanaat oluşturan 

raporu düzenlenerek 

Üniversite Senatosuna 

gönderir.

UYGUN MU?

Öğrenciye dilekçesinin 

kabul edilmediğine dair 

yazı yazılır

HAYIR

Gidilecek karşı 

üniversite ilgili 

birimlerine yazı yazılır

EVET
Gidilecek Üniversite YYK 

ve Senato Kararı uygun ise 

öğrenci kaydını yapar 

Aksi durumda 

Yüksekokulumuzda 

eğitimine devam eder.

Giden Öğrenci için  EBYS 

üzerinden  ÖİDB na yazı yazılır  ve 

evrakların bir nüshası arşivlenir.

Gidiş işlemi kabul edilmeyen 

öğrencinin evrakları arşivlenir
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3.6. Gelen Özel Öğrenci Süreci

Öğrenci
Yüksekokul Sekreterliği

Öğrenci İşleri Şefliği / Evrak Kayıt
Üniversite SenatosuYüksekokul Yönetim Kurulu

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı
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Yüksekokulumuza gelmek isteyen özel 

öğrenci dilekçesini, karşı üniversite 

YYK Kararını ve uygun görüldüğüne 

dair karşı üniversite senato kararını elden 

veya posta yolu ile Evrak Kayıt Birimine 

eksiksiz teslim eder.

UYGUN MU?

EVET

Evrak Kayıt Birimi tarafından 

kontrol edilerek eksiksiz alınan 

evraklar kaydedilir. Öğrenci 

İşleri Şefliği kontrolü ve 

Yüksekokul Sekreteri onayı ile 

Yüksekokul Yönetim Kurulu 

gündemine dahil eder.

Öğrenci ve öğrenimine devam 

ettiği Üniversite ile 

Yüksekokulumuz red hususunda 

yazı ile bilgilendirilir.

HAYIR

YYK nda yapılan inceleme sonucu 

uygun bulunan ve reddedilen 

müracaatlar gerekçeleri ile 

Üniversite Senatosunda incelenmek 

üzere gönderilir.

UYGUN MU?HAYIR

ÖİDB na ve karşı üniversite 

Yüksekokul Müdürlüğüne yazı ile 

bilgi verilir.

EVET

Müracaatı kabul edilen 

öğrenci Üniversitemiz 

ÖİDB na gerekli evrakları 

ile gelerek kayıt işlemini 

gerçekleştirir.

EVET
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3.7.1. Özel Durumlu Öğrenci Statüsünde Ders Alma-1

Öğrenci Bölüm Başkanlığı Yüksekokul Yönetim KuruluYüksekokul
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Fırat Üniversitesi Önlisans ve Lisans 

Özel/Özel Durumlu Öğrenci Yönergesi 

4. Bölüm madde 2'ye göre özel durumlu 

öğrenci statüsü ile ders alma talebi ile 

birlikte ilgili belgeleri Bölüm 

Başkanlığına verir.

Bölüm Başkanlığı tarafından 

Fırat Üniversitesi Önlisans ve 

Lisans Özel/Özel Durumlu 

Öğrenci Yönergesi 4. Bölüm 

Madde 2'ye göre özel durumlu 

öğrenci statüsü ile ders alma 

talebi ve ekleri birlikte incelenir 

ve Bölüm Kuruluna sevk edilir.

Bölüm Kurulu müracaat 

evraklarını yönetmeliklere uygun 

olarak inceler ve yönetmeliğe 

uygun olup olmadığını karara 

bağlar. Yüksekokul Yönetim 

Kuruluna sevk eder.

Yüksekokul Yazı İşleri 

Yüksekokul Yönetim Kurulu 

gündemine alır, kararını yazar ve 

Yüksekokul Yönetim Kurulu 

üyelerinin onayına sunar.

Yüksekokul Yönetim Kurulu 

Bölüm Kurulundan gelen kararı 

inceleyerek yönetmeliklere 

uygun olarak karara bağlar. 

Onaylanan karar ile birlikte 

öğrencinin durumu 

Üniversitemiz Senatosunda 

görüşülmek üzere Rektörlük 

Makamına gönderilir.
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3.7.2. Özel Durumlu Öğrenci Statüsünde Ders Alma-2

Üniversite Senatosu Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
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Üniversitemiz Senatosunda 

görüşülerek karara bağlanır. 

Karar ilgili birime ve Öğrenci 

İşleri Daire Başkanlığına 

bildirilir.

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

karar doğrultusunda öğrenci 

otomasyonuna işler.
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3.8. Ders Saydırma DGS-Yerleştirme Puanı ile Kayıt Yapan Öğrencilerin Kayıtları ve Muafiyet Talebi İş Akışı

Danışman Öğrenci İşleri Daire BaşkanlığıÖğrenci YüksekokulBölüm Başkanlığı
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DGS ile kayıt hakkı kazanan 

öğrencilerin şahsen müracaatları 

ile bölüm öğrenci işlerinde 

kayıtları yapılır.

Kayıt yapan öğrencinin dilekçe 

ekinde yer alan muafiyet formu 

ile birlikte transkript ve ders 

içekleri danışman tarafından 

imzalanır.

Danışman imzaladığı form ve 

ekleri ile birlikte Bölüm 

Başkanlığına teslim eder.

Bölüm Başkanlığı muafiyet 

komisyonuna havale eder. 

Muafiyet komisyonu muafiyet 

formlarını yönetmeliğe uygun 

olarak hazırlar ve bölüm kuruluna 

sevk eder. Muafiyet 

komisyonundan gelen formların 

uygun olanları karara bağlanır ve 

Yüksekokul Yönetim Kuruluna 

sunulur.

Yüksekokul Yazı İşleri 

Yüksekokul Yönetim Kurulu 

gündemine alır, Yüksekokul 

Yönetim Kurulu kararını yazar 

ve Yüksekokul Yönetim Kurulu 

üyelerinin onayına sunar.

Onaylanan kararlar formlarla 

birlikte Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığına gönderilir.

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

kararı Otomasyon Sistemine 

işler.
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3.9. Öğrenci Belge Talebi İş Akışı Süreci

Bölüm SekreteriÖğrenci Yüksekokul Sekreteri
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Aldığı öğrenci belgesi, transkript 

vs. çıktısını Bölüm Sekreterliği 

paraflar.

Öğrenci tarafından alınan 

belgeler müracaat durumunda 

ıslak imza ile elektronik talepte 

bulunanların belgeleri ise 

elektronik imza ile imzalanır.

Öğrenci, öğrenci otomasyon 
sisteminde mi belge talebinde 

bulunacak yoksa belge talebi için 
bölüm sekreterliğine müracaat mı 

edecek?

Müracaat ederek.

Elektronik ortamda talep ederek.
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3.10. Öğrenci Geçici İzinli Sayılma Talebi İş Akışı Süreci

Bölüm BaşkanlığıÖğrenci Öğrenci İşleri Daire BaşkanlığıYüksekokul Yüksekokul Yönetim Kurulu
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Fırat Üniversitesi Önlisans ve Lisans 

Eğitim Öğretim Yönetmeliği 47. 

maddesine göre Bölüm Başkanlığına 

belgelerini verir.

Bölüm Başkanlığınca Fırat 

Üniversitesi Önlisans ve Lisans 

Eğitim Öğretim Yönetmeliği 47. 

maddesine göre izin talebi 

incelenir. Bölüm Kuruluna sevk 

edilir.

Bölüm Kurulu müracaat 

evraklarını yönetmeliklere uygun 

olarak inceleyerek yönetmeliğe 

uygun olup olmadığını karara 

bağlar ve Yüksekokul Yönetim 

Kuruluna Sevk eder.

Yüksekokul Yazı İşleri 

tarafından karar Yüksekokul 

Yönetim Kurulu gündemine 

alınır, karar yazılır ve 

Yüksekokul Yönetim Kurulu 

üyelerinin onayına sunulur.

Yüksekokul Yönetim Kurulu 

bölüm kurulundan gelen kararı 

inceleyerek yönetmeliklere 

uygun olarak karara bağlar.

Öğrencinin haklı ve geçerli bir 

nedeni varsa en çok iki yarıyıl 

süre ile izin verilebilir ve 

öğrenimine devam edemez. 

Onaylanan karar ile birlikte 

öğrencinin durumu Öğrenci 

İşleri Daire Başkanlığına 

bildirilir.

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

karar doğrultusunda öğrenci 

otomasyonuna işler.

Fırat Üniversitesi Rektörlüğü

Devlet Konservatuvarı Müdürlüğü



3.11. Mazeret Sınavına Girme Talebi İş Akışı Süreci

Bölüm SekreteriÖğrenci Ders SorumlusuBölüm Başkanlığı Yüksekokul Yönetim Kurulu
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Ara sınav günlerini kapsayan 

tarihlerde Rektörlük tarafından 

görevlendirilen veya Senato 

tarafından belirlenmiş nedenler ile 

öğrencinin ara sınavlara 

katılamaması.

Bölüm Sekreteri aldığı 

dilekçeleri ve mazeret belgelerini 

Bölüm Başkanına teslim eder.

Bölüm Başkanlığınca mazeret 

belgesi kabul edilen öğrencilerin 

durumu Bölüm Kurulunca karara 

bağlanır.

Ara sınava giremeyen öğrenci, 

Senato tarafından belirlenmiş 

mazeretini belirten belgeyi 

dilekçe ekinde Bölüm 

Sekreterliğine teslim eder.

Mazeret belgesi kabul edilen ve 

bölüm kurulunca karara 

bağlanan öğrenci listesi 

Yüksekokul Yönetim Kuruluna 

sevk edilir.

Yüksekokul Yazı İşleri 

tarafından Yüksekokul Yönetim 

Kurulu gündemine alınır, karar 

yazılır ve Yüksekokul Yönetim 

Kurulu üyelerine sunulur.

Yüksekokul Yönetim Kurulu bölüm 

kurulundan gelen kararı inceleyerek 

yönetmeliklere uygun olarak karara 

bağlar. Mazereti kabul edilen 

öğrenciler ders sorumlusu tarafından 

sınava alınır.

Yapılan mazeret sınav notlarını 

otomasyona işler.
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3.12. Öğrenci Disiplin İşleri İş Akışı Süreci

Bölüm BaşkanlığıÖğrenci Öğrenci İşleri Daire BaşkanlığıMüdürlük Yüksekokul Disiplin Kurulu
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Yükseköğretim Kurumları Öğrenci 

Disiplin Yönetmeliğine göre 

Yükseköğretim kurumlarında 

önlisans, lisans, yüksek lisans, 

doktora, tıpta uzmanlık veya sanatta 

yeterlilik öğrenimi gören kişilerin 

öğrencilikle ilgili kusurlu 

davranışlarda bulunması.

Bölüm Başkanlığı öğrenci 

disiplin yönetmeliğinde belirtilen 

maddelere aykırı harekette 

bulunan öğrenciler hakkında 

soruşturma açılması talebini suç 

delilleri ile birlikte Müdürlüğe 

bildirir.

Müdürlük belgeleri inceleyerek 

soruşturmayı yapmak üzere 

soruşturmacı tayin eder.

Uyarma, kınama ve yükseköğretim 

kurumlarından bir haftadan bir aya 

kadar uzaklaştırma cezaları ilgili 

Yüksekokul Müdürı, enstitü, 

konservatuvar, yüksekokul veya 

meslek yüksekokulu müdürünce 

verilir. Diğer cezalar için 

Müdürlükça raportör görevlendirilir 

Raportör yönetmelikte belirtilen 
süre içinde raporunu Müdürlüğe 

bildirir.

Müdür disiplin kurulunu 
toplayarak raportörün raporunu 

karara bağlar.

Alınan karar bölüme Öğrenci işleri 
Daire Başkanlığına ve ilgiliye 

bildirilir.

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

öğrencinin aldığı cezayı siciline işler 

ve ilgili birimlere bildirir.
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3.13. Askerlik Sevk Tehiri İşlem Süreci

Öğrenci Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
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Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına 

müracaat eder.

Öğrenciliği devam edenlerin yasal 
yaş sınırı gelinceye kadar erteleme  
için, öğrenciliği devam ederken 
yasal yaş sınırını aşanları Asker 
Alma Şubesine bildirir. Gerekli 

bildirim ve yazışmaları yapar.

Fırat Üniversitesi Rektörlüğü

Devlet Konservatuvarı Müdürlüğü



3.14. Yatay Geçiş Başvuru İşlem Süreci

Öğrenci
Yüksekokul Sekreterliği

Öğrenci İşleri Şefliği / Evrak Kayıt
Yüksekokul Yönetim Kuruluİlgili Eğitim Komisyonu

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı
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YÖK tarafından belirlenen 

kontenjanlar ÖİDB tarafından 

yatay geçiş tarihleri, müracaat 

şartları ve istenilen belgeler 

web sayfasından ilan edilir.

UYGUN MU?

EVET

Yatay geçiş başvurusunda 

bulunmak isteyen öğrenci 

dilekçe ve ekinde istenilen 

belgeleri (onaylı / asıl) 

Evrak Kayıt Birimine 

eksiksiz teslim eder.

1. Yatay Geçişe hak kazanan ASIL adaylar 

ÖİDB nın duyuruda belirttiği tarihlerde kesin 

kayıt işlemini gerçekleştirr.

2. Müracaatı kabul edilmeyen öğrenci bağlı 

olduğu üniversitede öğrenimine devam eder.

HAYIR

Komisyonda yapılan inceleme sonucu 

uygun bulunan ve reddedilen 

müracaatlar gerekçeleri ile Yüksekokul 

Yönetim Kurulunda incelenmek üzere 

gönderilir.

UYGUN MU?HAYIR

Yüksekokul Yönetim 

Kurulu kararı ile uygun 

bulunan ve reddedilen 

öğrenciler ÖİDB 

tarafından ilan edilir.

EVET

Kayıt yaptırmaya hak kaza-

nan asıl ve yedek adaylar

 web sayfasında yayımlanarak 

sıralama esasına uygun olarak 

belirlenen tarih aralığında  

kayıt işlemi gerçekleştirilir..

Evrak Kayıt Birimi tarafından 

kontrol edilerek eksiksiz alınan 

evraklar kaydedilir, Öğrenci İşleri 

Şefliği kontrolü ve 

Yüksekokul Sekreteri onayı ile 

ilgili Eğitim Komisyonuna 

gönderilir.

Yüksekokul Yönetim 

Kurulu kararı uygulanmak 

üzere ÖİDB na EBYS 

üzerinden gönderilir.

Fırat Üniversitesi Rektörlüğü
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3.15. Öğrenci Ders İntibak Süreci

Öğrenci
Yüksekokul Sekreterliği

Öğrenci İşleri Şefliği / Evrak Kayıt
Yüksekokul Yönetim KuruluYüksekokul İntibak Komisyonu

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı
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Yatay Geçiş müracaatı kabul edilen ve 

Öğrenci İşleri Otomasyon programına 

kaydı yapılan öğrenci için, Farabi, 

Erasmus, Mevlana, Af Kanunu vb. ile 

tamamlamış olduğu dönemden bir üst 

döneme ders intibak işlemleri başlatılır.

UYGUN MU?

EVET

Yüksekokul Yönetim 

Kurulunda görüşülmek 

üzere gündeme dahil 

edilir.

İmzalanan evrak çıktıları 

tasnif edilerek arşivlenir.

HAYIR

1. Müracaatı kabul edilen 

öğrencinin İntibak İşlemi 

yapılarak bir üst sınıfa kaydı 

yapılır.

2. ÖİDB na Yüksekokul 

Yönetim Kurulu kararı ve 

İntibak Formu gönderilir.

Öğrencinin yeni 

durumuna göre işlem 

yürütür.

Başvuru incelenerek 

olumlu / olumsuz görüş 

yazısı ile Öğrenci İşleri 

Şefliğine bildirilir.

OLUMSUZ Öğrenci bilgilendirilir

Fırat Üniversitesi Rektörlüğü

Devlet Konservatuvarı Müdürlüğü



3.16. Koordinatör (Öğrenci Danışmanı) Atama Süreci

Yüksekokul Sekreterliği

Öğrenci İşleri Şefliği / Evrak Kayıt
Müdür Yüksekokul Yönetim Kurulu
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m
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2

Baş Koordinatör, Dönem 

Koordinatörleri ve Koordinatör 

Yardımcıları atanması YYK 

gündemine alınır.

Eğitim - Öğretim Dönemi için:

1. Baş Koordinatör,

2. Dönem Koordinatörleri,

3. Yeterli sayıda Dönem Koordinatör 

Yardımcısı 

Belirlenerek atama kararı alınır.

Süreç Uygulamaya 

konularak sonlandırılır.

Baş Koordinatör, Dönem Koordinatörleri 

ve Dönem Koordinatör Yardımcılarının 

YYK kararı ve Müdür Onayı ile 

görevlendirildikleri 

1. Kendilerine

2. İlgili birimlere

 yazı ile bildirilir.

Fırat Üniversitesi Rektörlüğü

Devlet Konservatuvarı Müdürlüğü



3.17. Sınav Sorusu İtiraz Süreci

İlgili Öğrenci Koordinatör İlgili Anasanat Dalı 
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m
a 

2

Öğrenci sınav notu ilanından itibaren en 

çok 5 iş günü içerisinde sınav notuna itiraz 

dilekçesini Evrak Kayıt aracılığıyla 

Müdürlüğe verir

İlgili Anasanat Dalı konuyu inceler

Öğrenci İşleri Şefliği dilekçeyi İlgili 

Koordinatöre gönderir, koordinatör 

AD Başkanlığına itirazı iletir.

Hata Var Mı?

Anasanat Dalı 5 iş günü içinde 

(sınav günü dahil) Kurul Kararı alır

HAYIR EVET

-Hata yoksa soru şıkları doğru 

kabul edilir

-Hata varsa soru testten çıkartılır 

tüm öğrenciler için doğru kabul 

edilir gerekli düzeltmeler yapılarak 

sınav okutulur

Sonuç ilgili öğrenciye bildirilir

SÜREÇ SONLANDIRILIR

Fırat Üniversitesi Rektörlüğü
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3.18. Farabi / Mevlana (Öğrenci Değişim Programı) Süreci

Yüksekokul Sekreterliği

Öğrenci İşleri Şefliği / Evrak Kayıt 
Öğrenci

Öğrenci Değişim Programı 

(Farabi / Mevlana) 

Koordinatörlüğü 

Yüksekokul Yönetim Kurulu
Karşı Üniversite 

Koordinatörlüğü
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Üniversitemiz ilgili koordinatörlüğü 

tarafından Üniversitemiz web 

sayfasında öğrenci başvuruları ve 

değerlendirme takvimi ilan edilir. 

Başvuru için gerekli 

belgelerini hazırlayarak 

Müdürlüğe teslim eder.

Öğrenci başvuru evrakları 

kurum Öğrenci Değişim 

Programı 

Koordinatörlüğüne üst yazı 

ile gönderilir.

Koordinatörlük kendisine 

ulaştırılan müracaatları 

inceleyerek karşı üniversite 

koordinatörlüğüne gönderir.

Karşı Üniversite 

koordinatörlüğü tarafından 

incelenerek kabul edilen 

başvurular web sayfalarında 

ilan edilir.

İlgili Üniversite koordinatörlüğü tarafından 

kabul edilen öğrenciler istenilen belgeleri 

(protokol vb. ) hazırlayarak kendi 

Yüksekokullarındaki ve üniversitedeki 

koordinatöre imzalatarak ilgili üniversite 

koordinatörlüğüne iletilmek üzere Öğrenci 

İşleri Şefliğine teslim eder.

Üniversite 

koordinatörlüğüne üst 

yazı ile bildirir.

Kendisine ulaşan evrakları 

karşı üniversitenin Bölüm ve 

Kurum Koordinatörlüklerine 

imzalatmak üzere gönderir.

Karşı Üniversitede imza 

onayı ardından evraklar 

geri gönderilir.

İlgili birimlere gönderilir
Uygunluk Değerlendirmesi için 

YYK gündemine alınır.

UYGUN MU?HAYIR
Kurum Koordinatörüne ve 

öğrenciye yazılı bilgi verilir.

EVET

Uygun görülenler YYK kararı ile 

birlikte Kurum Koordinatörüne 

yazı ile bildirilir.

İlanı yapılarak Kurum 

Koordinatörlüğüne yazı 

ile bildirilir.

SÜREÇ SONLANDIRILIR

Fırat Üniversitesi Rektörlüğü

Devlet Konservatuvarı Müdürlüğü



3.19. Sınav Sonucu İtiraz Süreci

Öğrenci

Yüksekokul Sekreterliği

Öğrenci İşleri Şefliği / Evrak 

Kayıt 

Yüksekokul SekreteriKoordinatör Müdür
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Öğrenci sınav notu ilanından 

itibaren en çok 5 iş günü içerisinde 

sınav notuna itiraz dilekçesini Evrak 

Kayıt aracılığıyla Müdürlüğe verir

Koordinatör sınav evraklarını, cevap 

anahtarını optik okuyucu (sınav 

kağıdı) formunu sınav merkezi ile 

birlikte inceleyerek 15 gün içinde 

itiraz sonuçlandırılır

Hata Var mı?

HAYIR EVET

Öğrenci İşleri Şefliği 

dilekçeyi İlgili 

Koordinatöre gönderir

-Hata varsa sınav yeniden 

değerlendirilerek ilan edilir

-Müdürlüğe bilgi yazısı yazılır

Koordinatörden gelen cevap 

yazısını öğrenciye yazar PARAF İMZA

Öğrenci bilgilendirilir

SÜREÇ SONLANDIRILIR
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3.20. Öğrenci Temsilcisi Seçim Süreci

Sağlık Kültür ve Spor 

Daire Bşk.
Öğrenciler MüdürÖğrenci İşleri Birimi Seçim KomisyonuYüksekokul Sekreteri
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Yüksekokul Öğrenci 

Temsilcisi Seçim 

takvimi yazı ile 

bildirilir

Öğretim Üyeleri 

arasında seçim 

komisyonu belirlenir

Komisyon üyelerine 

yazı ile bildirilir
PARAF ONAY 

Seçim takvimi 

öğrencilere duyurulur

Öğrenci Temsilciği 

Aday olarak isteyen 

öğrenci dilekçesini  

Evrak Kayıt 

aracılığıyla Müdürlüğe 

başvuruda bulunur 

Sistem üzerinden 

adayların uygun olup 

olmadığı 

belirlenerek  ilan 

edilir

1. Seçime %60 katıldı mı?

2. Seçime %50 katıldı mı?

-Aday öğrenci 

tarafından propaganda 

süreci başlar

-Propaganda süreci 

sonunda propaganda 

araçları kaldırılır

Oy pusulası ve 

seçim sandığı 

belirtilen tarihte 

seçimin yapılacağı 

yerde hazır 

bulundurulur

İtiraz var mı?

Seçim sonuçları 

tutanakla 

Müdürlüğe bildirilir

3. Seçimde 

katılım şartı 

aranmaz

EVET

HAYIR

İtirazlar 

değerlendirir

İtiraz

 uygun mu?

EVET

HAYIR

EVET

HAYIR

EVET

Seçim sonuçları 

Rektörlüğe ve 

öğrenciye bildirilir

PARAF ONAY 

İmzalanan evrak 

sonlandırılır 

SÜREÇ 

SONLANDIRILIR
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3.21. Eğitim Rehberi Hazırlama Süreci

Anasanat Dalı 

Başkanlıkları
Öğrenci İşleri Birimi Koordinatörler

Yüksekokul 

Sekreteri

Yüksekokul Yönetim 

Kurulu
Müdür YardımcısıMüdür
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Anasanat Dallarından bir 

önceki eğitim- öğretim 

yılının ders programlarından 

yapılan değişikliklerin 

belirtilen tarihler arasında 

(Şubat-Mart) bildirilmesi için 

yazı yazılır

PARAF ONAY 

Yapılan ders 

programı 

değişikliklerini 

Müdürlüğe bildirir

Anasanat Dallarından gelen 

ders programı değişiklikleri 

Koordinatörlere bildirilir

-Anasanat Dallarından gelen ders 

programı değişikliklerini dikkate 

alarak yeni eğitim-öğretim yılı ders 

programını hazırlar

-Dönem 1,2,3 koordinatörleri kendi 

aralarında toplanarak yatay ve 

dikey entegrasyon çalışması yapar

Mezuniyet öncesi eğitimden 

sorumlu Müdür Yardımcısı 

ile Öğrenci İşleri Şefi 

tarafından tüm sınıfların ders 

programı kontrol edilir

Uygun mu?

HAYIR

-Yüksekokul Web sayfasında 

yayınlanır

-Öğretim Üyelerine bildirilir

Uygun mu?

EVET

HAYIR

Yüksekokul Yönetim Kurulu 

gündemine alınır

EVET

Uygun mu?

HAYIR

Yüksekokul Yönetim Kurulu 

Kararı Rektörlüğe yazılır
PARAF ONAY 

EVET

İmzalanan evrak sonlandırılır 

SÜREÇ SONLANDIRILIR
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3.22. Öğrenci Bursları Süreci

Rektörlük Öğrenciler Öğrenci İşleri Birimi Burs KomisyonuMüdürYüksekokul Sekreteri
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PARAF ONAY 

Burs duyuruları yazısı 

gelir

Burslar için istenilen 

belgeler Panolara  

asılır

Öğrenciler istenilen 

belgelerle başvuruda 

bulunur

Müdür tarafından en 

az üç öğretim 

üyesinden oluşan  

burs komisyonu 

oluşturulur

Gelen müracaatlar 

değerlendirilerek şartları 

uygun olan öğrenciler 

belirlenir, bir tutanakla 

Müdürlüğe bildirilir

Tutanak bir yazı ile 

Rektörlük 

Makamına bildirilir

Rektörlük tarafından burs 

veren ilgili Kurumlara 

gönderilir 

SÜREÇ SONLANDIRILIR
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3.23. Danışman İş Akış Süreci

Yüksekokul Yönetim Kurulu Öğrenciler Danışman
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Her öğrenci için kayıtlı 

oldukları yıllara göre 

Yüksekokul Yönetim Kurulu 

tarafından Danışman 

görevlendirilir.

Danışman yarıyılın 

ilk haftasında 

müracaat eden 

öğrencilerin ders 

kayıtlarını kontrol 

ederek internet 

üzerinden onaylar, 

onaylatmayanları 

uyarır.

İnternet üzerinden 

ders kaydı yaptıran 

öğrenci en geç 

yarıyılın ilk 

haftasında ders 

kaydını internet 

üzerinden 

onaylatmak 

zorundadır. Ders 

kaydını danışmanına 

onaylatmayan 

öğrencinin ders kaydı 

gerçekleşmez.

Danışmanlar 

öğrencilere eğitim-

öğretim ile ilgili 

konularda 

danışmanlık yaparlar.

Fırat Üniversitesi Rektörlüğü
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3.24. Mezuniyet İşlemleri Süreci

Danışman Bölüm BaşkanıÖğrenci İşleri Daire Başkanlığı Müdür Rektör
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Mezun olacak öğrenciler mezun 
havuzuna atılır.

Danışmanlar dönem sonu gerekli işlemleri 
yaparak mezun durumdaki öğrencileri 

otomasyondan mezun duruma onaylar ve 
mezun durumundaki öğrenci bilgilerini 

Bölüm Başkanlığına sunar.

ONAY

Onay işleminden sonra 
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

diploma ve transkriptleri 
çıkartarak imzaya sunar.

İMZA İMZA

İmza işlemleri bittikten sonra 
Daire Başkanlığınca teslim 

alınan diplomalar öğrenciye 
verilir.

Fırat Üniversitesi Rektörlüğü
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3.25.1. ERASMUS  Giden Öğrenci Değişim Programı Süreci

Öğrenci
Dış İlişkiler 

 Koordinatörlüğü (ERASMUS)
Yüksekokul Yönetim Kurulu

Gidilecek Ülke 

 Üniversite 

Koordinatörlüğü

Bölüm Yüksekokul Müdürlüğü
Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı
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Üniversitemiz ERASMUS 

koordinatörlüğü tarafından Üniversitemiz 

web sayfasında öğrenci başvuruları ve 

değerlendirme takvimi ilan edilir. 

Bölüm Erasmus 

Koordinatörü başvuruları 

değerlendirir ve Bölüm 

Başkanlığına sunar.

Dış İlişkiler Birimi ve ÖİDB 

bilgilendirilir.

YYK nda 

değerlendirilmek üzere 

gündeme alınır.

Dış İlişkiler Birimi Öğrenci 

dosyasına gerekli belgeleri 

arşivler ve süreci takip eder. 

SÜREÇ SONLANDIRILIR.

Bölüm Erasmus 

Koordinatörü öğrenci 

ile birlikte Learning 

Agreement belgesini 

oluşturur ve Bölüm 

Başkanlığına sunar.

UYGUN 

MU?

HAYIR

EVET

Öğrenciler ön 

başvuruda bulunur.

Başvuruda bulunan öğrenciler için 

Yabancı diller Yüksekokulu 

tarafından ilan edilen tarih ve saatte 

yabancı dil sınavı yapılır.

Sınav sonucunda 50 ve üzeri 

alanlar ya da yönetmelikte 

belirtilen sınavlardan eşdeğer puan 

alan öğrenciler başarılı olur. Tüm 

sonuçlar ilan edilir.

Karar

Orijinal ıslak imzalı 

formları belirtilen 

tarih aralığında üst 

yazı ile Dış ilişkiler 

Koordinatörlüğüne 

sevk eder.

OLUMLU

Öğrenci 

bilgilendirilir
OLUMSUZ

Başarılı

Başarısız

Öğrenci Gidilecek 

Üniversiteden Davet 

Mektubu almak için 

Bölüm Erarmus 

Koordinatörüne 

başvurur. 

Davet Mektubu

Bölüm Başkanlığı ilgili 

dönem listelerini 

Bölüm Kurulu Kararı 

ve eklerle birlikte 

Müdürlüğe gönderir.

Öğrenci Gidilecek 

Üniversiteden aldığı 

Davet Mektubu ve 

diğer belgelerle birlikte 

Learning Agreement 

için Bölüm 

Başkanlığına başvurur. 

Bölüm Erasmus 

Koordinatörü gereğini 

yapar
Anlaşmalı olunan üniversitelerden 

davet mektubu alınamaması 

durumunda süreç olumsuz olarak 

sonlandırılır ve öğrenciye bilgi verilir.

Karar

OLUMLU

OLUMSUZ

Gereğini 

yapar

Fırat Üniversitesi Rektörlüğü

Devlet Konservatuvarı Müdürlüğü



3.25.2. ERASMUS Öğrenci Dönüş Süreci

Öğrenci
Yüksekokul 

Yönetim Kurulu
Yüksekokul Müdürlüğü

Dış İlişkiler 

 Koordinatörlüğü 

(ERASMUS)

Bölüm İntibak Komisyonu Bölüm

Öğrenci İşleri 

Daire 

Başkanlığı

Rektörlük

A
şa

m
a 

6
A

şa
m

a 
1

A
şa

m
a 

2
A

şa
m

a 
3

A
şa

m
a 

4
A

şa
m

a 
5

ERASMUS ile giden 

öğrenci döndükten 

sonraki 1 ay içerisinde 

dönüş belgelerini Dış 

ilişkiler birimine teslim 

eder

Gerekli başvuruyu 

değerlendirir ve ilgili 

Bölüm Başkanlığına 

gönderir.

Bölüm, Dış İlişkiler 

Birimi ve ÖİDB 

bilgilendirilir.

Yüksekokul Yönetim 

Kurulunda 

değerlendirilmek üzere 

gündeme alınır.

Dış ilişkiler Birimi 

ilgili Devlet 

Konservatuvarına liste 

ve ekleri gönderir.

UYGUN 

MU?

HAYIR

EVET

Bölüm Başkanı Bölüm 

İntibak Komisyonuna 

konuyu ve belgeleri 

sevk eder.

Bölüm Başkanlığı 

gerekli form ve evrak 

ekleriyle birlikte EBYS 

üzerinden Dış İlişkiler 

Birimine yazı yazar.

Bölüm İntibak 

Komisyonu durumu 

değerlendirerek karar 

alır ve Bölüm 

Başkanlığına sunar

Arşivlenir.Öğrencinin transkriptinde 

gerekli düzenlemeler 

yapılır. SÜREÇ 

SONLANDIRILIR.

UYGUN 

MU?

Sevk

EVET

Gereğini 

yapar

Fırat Üniversitesi Rektörlüğü

Devlet Konservatuvarı Müdürlüğü



3.25.3. ERASMUS  Giden Öğrenci Staj Hareketliliği Süreci

Öğrenci
Dış İlişkiler 

 Koordinatörlüğü (ERASMUS)
Yüksekokul Yönetim Kurulu Staj Yapılacak KuruluşBölüm Yüksekokul Müdürlüğü

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

A
şa

m
a 

6
A

şa
m

a 
1

A
şa

m
a 

2
A

şa
m

a 
3

A
şa

m
a 

4
A

şa
m

a 
5

Üniversitemiz ERASMUS 

koordinatörlüğü tarafından Üniversitemiz 

web sayfasında öğrenci başvuruları ve 

değerlendirme takvimi ilan edilir. 

Bölüm Erasmus 

Koordinatörü başvuruları 

değerlendirir ve Bölüm 

Başkanlığına sunar.

Dış İlişkiler Birimi, öğrenci ve 

ÖİDB bilgilendirilir.

YYK nda 

değerlendirilmek üzere 

gündeme alınır.

Dış İlişkiler Birimi Öğrenci 

dosyasına gerekli belgeleri 

arşivler ve süreci takip eder. 

SÜREÇ SONLANDIRILIR.

Bölüm Kurulu Kararı 

ile birlikte Müdürlüğe 

sevk eder.

UYGUN 

MU?

HAYIR

EVET

Öğrenciler ön 

başvuruda bulunur. 

Başvuruda bulunan öğrenciler için 

Yabancı diller Yüksekokulu 

tarafından ilan edilen tarih ve saatte 

yabancı dil sınavı yapılır.

Sınav sonucunda 50 ve üzeri 

alanlar ya da yönetmelikte 

belirtilen sınavlardan eşdeğer puan 

alan öğrenciler başarılı olur. Tüm 

sonuçlar ilan edilir.

Karar

Orijinal ıslak imzalı 

formları belirtilen 

tarih aralığında üst 

yazı ile Dış ilişkiler 

Koordinatörlüğüne 

sevk eder.

OLUMLU

Öğrenci 

bilgilendirilir
OLUMSUZ

Başarılı

Başarısız

Öğrenci Erasmus 

koordinatörüne 

Training Agreement 

için başvuruda bulunur. 

Onaylı Training 

Agreement ile birlikte 

Bölüme başvuruda 

bulunur. 

Bölüm Erasmus 

Koordinatörü gereğini 

yapar

Gereğini 

yapar

Öğrenci Training 

Agreement belgesini 

onay için staj yapılacak 

kuruma gönderir.

Onay

Rektörlüğe 

de bilgi 

verilir.

Öğrenci Müdürlükten 

staj defterini temin 

ederek staj yapacağı 

kurum/kuruluşa gider

Fırat Üniversitesi Rektörlüğü

Devlet Konservatuvarı Müdürlüğü



3.25.4. ERASMUS Staj Hareketliliği Öğrenci Dönüş Süreci

Öğrenci
Yüksekokul 

Yönetim Kurulu
Yüksekokul Müdürlüğü

Dış İlişkiler 

 Koordinatörlüğü 

(ERASMUS)

Bölüm

Öğrenci İşleri 

Daire 

Başkanlığı

Rektörlük
Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı

A
şa

m
a 

6
A

şa
m

a 
1

A
şa

m
a 

2
A

şa
m

a 
3

A
şa

m
a 

4
A

şa
m

a 
5

ERASMUS ile staj 

hareketliliğinden 

yararlanan öğrenci 

döndükten sonraki 1 ay 

içerisinde dönüş 

belgelerini Dış ilişkiler 

birimine teslim eder

Gerekli başvuruyu 

değerlendirir ve ilgili 

Bölüm Başkanlığına 

gönderir.

Bölüm, Dış İlişkiler 

Birimi, Strateji 

Geliştirme Daire 

Başkanlığı ve ÖİDB 

bilgilendirilir.

YYK nda 

değerlendirilmek üzere 

gündeme alınır.

Dış ilişkiler Birimi 

ilgili Yüksekokullara 

liste ve ekleri gönderir.

UYGUN 

MU?

HAYIR

EVET

Bölüm Başkanlığı 

gerekli form ve evrak 

ekleriyle birlikte EBYS 

üzerinden Dış İlişkiler 

Birimine yazı yazar.

Arşivlenir.
Onaylı staj defteriyle 

birlikte staj değerlendirme 

işlemlerini başlatır. 

SÜREÇ 

SONLANDIRILIR.

UYGUN 

MU?

EVET

Gereğini 

yapar

Gereğini 

yapar

Fırat Üniversitesi Rektörlüğü

Devlet Konservatuvarı Müdürlüğü



3.25.5.ERASMUS  Personel Hareketliliği Gidiş Süreci

Personel

Dış İlişkiler 

 Koordinatörlüğü 

(ERASMUS)

Yüksekokul 

Yönetim Kurulu
Bölüm

Yüksekokul 

Müdürlüğü

Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığı
Rektörlük

A
şa

m
a 

7
A

şa
m

a 
1

A
şa

m
a 

2
A

şa
m

a 
3

A
şa

m
a 

4
A

şa
m

a 
5

A
şa

m
a 

6

Üniversitemiz ERASMUS 

koordinatörlüğü tarafından 

Üniversitemiz web sayfasında 

personel hareketliliği 

başvuruları ve değerlendirme 

takvimi ilan edilir. 

Personel ve 

Bölüm 

bilgilendirilir

YYK nda 

değerlendirilmek üzere 

gündeme alınır.

Dış İlişkiler Birimi 

Personel dosyasına 

gerekli belgeleri arşivler 

ve süreci takip eder. 

SÜREÇ 

SONLANDIRILIR.

Bölüm Başkanı ve 

Anasanat Dalı Başkanı 

Onayı

UYGU

N MU?

HAYIR

EVET

Başvurular komisyon 

tarafından 

değerlendirilerek 

sıralama yapılır ve 

onaylı bir şekilde ilan 

edilir.

Hareketlilik 

kapsamında gitmeye 

hak kazanan 

personel Birim 

Amirliğine izin için 

başvuruda bulunur.

Akademik personel 

mi?

İdari Personel mi?
Uygun mu

BölümBaşkanı 

Onayı

Personeller 

Birimlerinin ikili 

anlaşması olan 

üniversiteleri göz 

önünde bulundurarak 

başvuru işlemlerine 

başlarlar

AKADEMİK

İDARİ

Müdürlüğe sevk

EVET

HAYIR

Gereğinde süreç 

olumsuz olarak 

sonuçlandırılır

Rektörlüğe sevk
UYGU

N MU?

HAYIR

EVET

Personel hibe 

sözleşmesi 

imzalanır ve 

Strateji 

Geliştirme Daire 

Başkanlığına 

gereği için yazı 

yazılır verilir.

Aşağıdaki belgeler 

hazırlanarak Dış 

İlişkiler Birimi ne 

başvurulur.
 Ders alma/verme formu

 Personel Bilgi Formu

 Ders alma/verme hibe 

sözleşmesi

 Banka Hesabı bilgisi

 Ders alma/verme 

programı

Personel Hibe 

sözleşmesi 

hazırlanır.
Sevk

Gereğini yapar

Fırat Üniversitesi Rektörlüğü

Devlet Konservatuvarı Müdürlüğü



3.25.6. ERASMUS Personel Hareketliliği Dönüş Süreci

Personel
Dış İlişkiler 

 Koordinatörlüğü (ERASMUS)
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı Banka

A
şa

m
a 

1
A

şa
m

a 
2

A
şa

m
a 

3
A

şa
m

a 
4

A
şa

m
a 

5

ERASMUS ile personel hareketliliğinden 

yararlanan personel döndükten sonraki 1 ay 

içerisinde dönüş belgelerini (Setifika, Nihai 

rapor, uçuş kartları, Teaching programı, Step 

Training, prog.) Dış ilişkiler birimine teslim 

eder

Tüm belgeleri teslim eden 

personelin kalan hibe ödemesi 

(% 20'lik kısım + Seyahat 

Masrafı) için Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığına yazı yazılır

Ödeme gerçekleştirilir

Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığı ilgili 

Bankaya ödeme 

talimatı gönderir

Arşivleme 

yapılır.

SÜREÇ 

SONLANDIRILIR.

Fırat Üniversitesi Rektörlüğü

Devlet Konservatuvarı Müdürlüğü
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