
 
 

 

ARDAHAN ÜNİVERSİTESİ 
LİSANSÜSTÜ EĞİTİM ENSTİTÜSÜ 

AKADEMİK PERSONEL SORUŞTURMA  
İŞLEMLERİ  

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Doküman No:  ARÜ.LEE.İAŞ 001 

İlk Yayın Tarihi: 23.03.2026 

Revizyon Tarihi:  - 

Revizyon No:  0 

Sayfa:  1 / 2 

 

 

İş Akış Adımları Sorumlular İlgili Dokümanlar 
 

 

 
Enstitü Müdürlüğü 

 
Tutanak/Şikayet 

Dilekçesi 

 

 
Enstitü Müdürü 

 

 
Tutanak/Şikayet 

Dilekçesi 

 
 

Enstitü Sekreteri 

 
 

Tutanak/Şikayet 
Dilekçesi 

 
 

Personel Birimi 

 
 

Tutanak/Şikayet 
Dilekçesi 

 
 

Soruşturmacı 

 
 

Soruşturma Raporu 
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İş Akış Adımları Sorumlular İlgili Dokümanlar 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Enstitü Müdürü 
 
 
 
 
 

 
Soruşturmacı 

 
 
 
 
 

 
Personel Daire Başkanlığı 

 
 
 
 
 
 
 
 

Soruşturma Raporu 
 
 
 
 
 

 
Soruşturma Raporu 

 
 
 
 
 

 
Soruşturma Raporu 
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İş Akış Adımları Sorumlular İlgili Dokümanlar 
 

 

 

 

 
Enstitü Kurulu 

Yazışmaları 

 
 

Ana Bilim Dalı 
Başkanlıklarından 

Gelen Yazılar 

 
Enstitü Kurulu 

 
 

Davet Yazısı 
Yazışmaları  

 
 

Enstitü Kurulu 

 
 

Enstitü Kurulu 
Yazışmaları Gündemiz 

 

 
Enstitü Kurulu 

 

 
 

Enstitü Kurulu 
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İş Akış Adımları Sorumlular İlgili Dokümanlar 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Enstitü Kurulu 
 
 
 
 
 

 
Enstitü Kurulu 

Yazışmaları 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
İmza Listesi 

 
 
 
 
 
 
 

Enstitü Kurulu Kararı 
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İş Akış Adımları Sorumlular İlgili Dokümanlar 
 

Ana Bilim Dallarından, öğrencilerden, şahıs ve 
kurumlardan gelen evraklar ve Enstitü Yönetiminin 
görüşülmesini gerekli gördüğü konularla Yönetim Kurulu 
Gündemi oluşturulur. 

 

 
 

Enstitü Yönetim Kurulu davet ve gündem yazıları UBYS 
üzerinden Yönetim Kurulu üyelerine gönderilir. 

 

 
 

Kurul üyelerinin toplanabilmesi için salt çoğunluk şartı 
aranır. Sağlanamaması durumunda toplantı ertelenir. 
Sağlanması halinde belirlenen gündem maddeleri tek tek 
okunur, oylamaya sunulur. Gündem maddeleri karara 
bağlanır ve bu kararlar tutanak altına alınır. 

 
 
 
 
 
 
 

Tutanak altına alınan her bir karar ayrı ayrı yazılır. Muhatap 
ve ilgililerine UBYS üzerinden gönderilir. Alınan kararlar 
ayrıca Enstitü karar defterinde arşivlenir. 

 
Enstitü Yazışma 
Birimi 
 
 
 
 
 
 
 
Enstitü Yazışma 
Birimi 
 
 
 
 
 
 

 
Enstitü Yönetim Kurulu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
İlgili Personel 

 
 
Enstitü Yönetim 
Kurulu Gündemi 
 
 
 
 
 

 
Kurul Üyeleri Davet 
Yazısı 
 
 
 
 
 
 

 
İmza Listesi, 
Enstitü Yönetim 
Kurulu Kararı 
 
 
 
 
 
 
 

 
Enstitü Yönetim 
Kurulu Kararı 
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İş Akış Adımları Sorumlular İlgili 
Dokümanlar 

 

 

 
Öğrenci 

 
Başvuru Evrakı 

 

 
Öğrenci 

 
 
 

Başvuru Evrakı 

 

 
Öğrenci 

 

 
Başvuru Evrakı 

 
 
 
 
 

Ana Bilim Dalı 
Başkanlığı 

 
 
 

 
Ana Bilim Dalı 

Görüşü 

 
 

Enstitü Müdürlüğü 

 

 
Enstitü Yönetim 

 Kurulu 

 
İlgili Personel 

Enstitü Yönetim 
Kurulu 
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İş Akış Adımları Sorumlular İlgili 
Dokümanlar 

 

 

 

 
Strateji Geliştirme 

 

 
İlgili Yazı 

Dairesi Başkanlığı  

 
 

Enstitü Müdürlüğü 

 
 

İlgili Yazı 

 
 
 

Enstitü Müdürlüğü 

 
 
 

Faaliyet Raporu 
 Hazırlama Rehberi 

 
 

Enstitü Müdürlüğü 

 
 

Faaliyet Raporu 

 
 
 
 
 

 
Enstitü Müdürlüğü 

 
 
 
 
 

 
Faaliyet Raporu 
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İş Akış Adımları Sorumlular İlgili Dokümanlar 

 

 

 
 
 

Personel Birimi 

 
 

Tutanak veya 
Şikayet Dilekçesi 

 
 

Tutanak veya 
Enstitü Müdürü Şikayet Dilekçesi 

 
 

Enstitü Sekreteri 

 
 

Tutanak veya 
 Şikayet Dilekçesi 

 
 

Soruşturma 
Personel Birimi Tutanakları 

 

 
Personel Birimi 

 

 
Soruşturma Raporu 
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İş Akış Adımları Sorumlular İlgili Dokümanlar 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Enstitü Müdürü 
 
 
 
 

Soruşturmacı 
 
 
 
 

 
Personel Daire Başkanlığı 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Soruşturma Raporu 
 
 
 
 

Soruşturma Raporu 
 
 
 
 

 
Soruşturma Raporu 
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İş Akış Adımları Sorumlular İlgili Dokümanlar 
 

 

 
 
 

İş Sağlığı ve Güvenliği 

Koordinatörlüğü 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Enstitü Müdürlüğü 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Enstitü Müdürlüğü 

 
 
 

Talep Yazısı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Değerlendirme 

Tabloları 

 
 
 
 
 
 
 

 
Değerlendirme 

Tabloları 
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İş Akış Adımları Sorumlular İlgili Dokümanlar 

 

 

 
 
 

Öğrenci İşleri Dairesi 
Başkanlığı 

 
 
 
 
 

 
Öğrenci 

 
 
 
 
 
 
 
 

Öğrenci 
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İş Akış Adımları Sorumlular İlgili Dokümanlar 
 
 

 

 
 
 

İlgili Personel 
 
 
 
 
 
 
 
 

İlgili Personel 
 
 
 
 
 

 
İlgili Personel 

 
 
 
 
 
 
 

Personel Birimi 

 

 
Mal Bildirim 
Beyannamesi 

 
 
 
 
 

 
Mal Bildirim 
Beyannamesi 

 
 
 
 
 

Mal Bildirim 
Beyannamesi 

 
 
 
 

 
Mal Bildirim 
Beyannamesi 
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İş Akış Adımları Sorumlular İlgili Dokümanlar 
 

 

 

 
Öğrenci 

 
Tez, Kontrol 

Raporları 

 
 

Tez Kontrol 
Sorumlusu 

 
 

Tez, Kontrol 
Raporları 

  
 

Tez 

 
 

Tez Kontrol 
Sorumlusu 

 

 
Tez 

 
 
 

Öğrenci 

 
 

Tez Veri Giriş 
Formu, Tez 

 
Tez Kontrol 
Sorumlusu 

 
 

Tez Veri Giriş 
Formu 
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İş Akış Adımları Sorumlular İlgili Dokümanlar 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Tez Kontrol Sorumlusu 

 

 
Tez Kontrol Sorumlusu 

 
Tez 

 

 
Öğrenci 

 
Ciltli Tez, Mezun 

İlişik Kesme Formu, 
Tez Kontrol 

Raporları 

 
Öğrenci İşleri Personeli 

 
Ciltli Tez, Mezun 

İlişik Kesme Formu, 
Tez Kontrol 

Raporları 

Öğrenci İşleri Personeli 
 

 
 

Öğrenci İşleri Personeli 

 
Hatanın Düzeltileceği 

Evrak 

HAZIRLAYAN 
../../…. 

Birim Çalışma Ekibi 

ONAYLAYAN 
../../…. 

Enstitü Müdür Yardımcısı 
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İş Akış Adımları Sorumlular İlgili Dokümanlar 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Öğrenci İşleri 
Personeli 

 
 
 
 
 
 
 
 

Enstitü Yönetim 
Kurulu Kararı 

 
 
 

Öğrenci İşleri 
Personeli 

 
 
 

Enstitü Yönetim 
Kurulu Kararı 

 
Öğrenci İşleri 

Personeli 

 
Enstitü Yönetim 
Kurulu Kararı 

 

 
Öğrenci İşleri 

Personeli 

 

 
Enstitü Yönetim 
Kurulu Kararı 
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İş Akış Adımları Sorumlular İlgili Dokümanlar 
 

 

 

 
Öğrenci 

 

 
Askerlik Durum 

 Belgesi 

 
Öğrenci 

 
Sevk Tehir Talep 

 Belgesi 

 
 
 
 
 

İlgili Öğrenci İşleri 

 
 
 
 
 

Sevk Tehir Talebi 

 
İlgili Öğrenci İşleri 

 

 
İlgili Öğrenci İşleri 

 
Bildirim Yazısı 

 
 

İlgili Öğrenci İşleri 

 
 

Talep Yazısı 
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İş Akış Adımları Sorumlular İlgili Dokümanlar 

 

 
 
 
 

 
Öğrenci 

 
 
 
 

 
e-Devlet 

 

 
İlgili Öğrenci İşleri 

 

 
Sevk Tehir Belgesi 

 
 

İlgili Öğrenci 

 
Sevk Tehir İptal 

Belgesi 

 
Öğrenci 

 

 
 

İlgili Öğrenci İşleri 

 

 
 

Öğrenci 

 

 
 
 

İlgili Öğrenci İşleri 

 
 

Sevk Tehir İptal 
Belgesi 
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İş Akış Adımları Sorumlular İlgili Dokümanlar 

 

 

 
 

Öğrenci İşleri Dairesi 
Başkanlığı 

 

 
Öğrenci Kimlik 

Kartı 

 

 
Öğrenci 

 
 
 

Öğrenci Kimlik 
 Kartı 

 
 

 
Öğrenci İşleri Personeli 

 
 
 

Kimlik Basılması 
İçin Yazı 

 
 

 
Sorumlu Personel 

 
 
 

Öğrenci Kimlik 
Kartı, İmza Listesi 
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İş Akış Adımları Sorumlular İlgili Dokümanlar 

 

 

 

 
Öğrenci 

 
 
 
 
 

 
Öğrenci İşleri Personeli 

 
 
 
 
 

 
Öğrenci İşleri Personeli 

 
 
 
 
 

 
Öğrenci İşleri Personeli 

 

 
Talep Belgesi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Talebin Olumsuz 
Yazısı 

 
 
 
 
 

Talep Edilen Belge 
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İş Akış Adımları Sorumlular İlgili Dokümanlar 

İlgili ayın kapanmasıyla birlikte (5 iş günü içinde) imzalı 
ders yükü formu, öğretim üyesi tarafından Enstitünün 
mali işlerine teslim edilir. 

 

 
 

Toplanan tüm formlar, ek ders puantajına işlenir ve o ayın 
bordrosu oluşturulur. 

 

 
 

Bordroda işlenen verilerin, getirilen formlarla uyumlu 
olup olmadığı teyit edilir. 

 

 

Uyumlu değilse ilgili yanlışlık düzeltilir ve uyumlu hale 
getirilir. Uyumluysa ödeme için gerekli onay ve imzalar 
sistem üzerinden verilerek Rektörlük Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığına gönderilir. 

 
 
 
 

 
NOT: Öğretim üyesi tarafından zamanında teslim edilmeyen 
formlar, Enstitü tarafından belirlenen 3 aylık ödeme takvimine 
göre ödenir. Enstitü, Enstitünün işleyişi içerisinde bu sürenin 
öne çekilmesi veya ertelenmesi konusunda tasarruf sahibidir. 

 

 
İlgili Öğretim Üyesi 
 
 
 
 
 

 
Mutemet 
 
 
 
 
 
 
 
Gerçekleştirme Görevlisi 
Harcama Yetkilisi 
 
 
 
 
 
 

 
Mutemet 
Gerçekleştirme Görevlisi 
Harcama Yetkilisi 

 

 
Ders Yükü Formu 
 
 
 
 
 
 
Bordro 
 
 
 
 
 
 

 
Ders Yükü Formları 
Bordro 
 
 
 
 
 
 
 

 
İlgili ödeme evrakları 
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İş Akış Adımları Sorumlular İlgili 
Dokümanlar 

 

 

 
 

 
İlgili Ana Bilim 

Dalı Başkanlığı 

 
 
 
 

 
Öğrenci 

 
 
 
 
 
 

 
Enstitü Yönetim 

Kurulu 

 
 
 
 

 
Enstitü Yönetim 

Kurulu 

 
 
 
 

 
İlgili Öğretim 

Üyesi 

 
 

 
Web Sayfası 

Duyurusu 

 
 
 
 

 
Mazeret Dilekçesi 

 
 
 
 
 
 

 
Mazeret Dilekçesi 

 
 
 
 
 
 

 
Enstitü Yönetim 

Kurulu Kararı 

 
 
 
 

 
Sınav Kağıdı 
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İş Akış Adımları Sorumlular İlgili Dokümanlar 
 

 
Öğrenci sınav sonuçlarının açıklanmasından itibaren 
1 hafta içinde Enstitü Müdürlüğüne itiraz dilekçesi 
verir. 

 

 
Öğrenci 

 

 
İtiraz Dilekçesi 

 
 

İtiraz dilekçesi Enstitü tarafından yeniden değerlendirilmek 
Üzere Ama Bilim Dalı Başkanlığına (ders sorumlusu 

akademisyen) gönderilir. 

 

 
Öğrenci İşleri 

Personeli 

 
 
 

ÜBYS Resmi 
Yazışma 

 
Ana Bilim Dalı Başkanlığından gelen not değerlendirme 
Yazısı Enstitü Yönetim Kurulunda görüşülerek karara 
Bağlanır. 

 
 
 

 
Enstitü Yönetim 

Kurulu 

 
 
 
 

Enstitü Yönetim 
Kurulu Kararı 

 

 
Enstitü Yönetim Kurulu Kararı gereği ve bilgi için 

İlgililere bildirilir. (Not değişikliği var ise Yönetim Kurulu 
Kararı ile ders yönetim siteminde gerekli güncelleme öğrenci 
İşleri personeli tarafından yapılır. 

 
 
 
 

Öğrenci İşleri 
Personeli 

 
 

 
Enstitü Yönetim 
Kurulu Kararı 
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İş Akış Adımları Sorumlular İlgili Dokümanlar 
 
 

 

 

 
İlgili Öğretim Üyesi 

 

 
Yolluk Bildirim 

Belgesi 

 
 

Personel Birimi 

 
Enstitü Yönetim 
Kurulu Kararı 

 
 

Mutemet 

 
 

Ödeme Emri Belgesi 

 

 
Mutemet 

 
 
 

Ödeme Emri Belgesi 

 

 
Mutemet 

 

 
Ödeme Emri Belgesi 

ve Ekleri 

 



 

 

 

ARDAHAN ÜNİVERSİTESİ 
LİSANSÜSTÜ EĞİTİM ENSTİTÜSÜ 

YÜKSEK LİSANS VE DOKTORA ÖĞRENCİLERİ 
KAYIT VE KABUL İŞLEMLERİ  

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Doküman No:  ARÜ.LEE.İAŞ.018 

İlk Yayın Tarihi: 23.03.2026 

Revizyon Tarihi:  - 

Revizyon No:  0 

Sayfa:  1 / 1 

 

İş Akış Adımları Sorumlular İlgili Dokümanlar 

 
 

İlgili yarıyılda Enstitü tarafından kontenjanlar 
Web sayfasında duyurulur. Adaylar ön başvurularını 
İlan üzerinde yer alan link üzerinden yaparlar. 

 
 
 

Öğrenci 

 
 
 

İlgili Belgeler 

 
 

Enstitü tarafından ön başvurular değerlendirilir. 
Kontenjan şartlarına uygun olan başvurular kabul edilir. 
Uygun olmayanlar gerekçeleri belirtilerek iade edilir. 

 
 
 

Öğrenci İşleri 
Personeli 

 
 
 

İlgili Belgeler 

 

 
Kontenjan ilanında bildirilen tarihte kesin sonuç ilanı 
Üniversite ve enstitü web sayfasında duyurulur. Duyuruda 
Kesin kayıt evrakları bildirilir ve belirtilen tarihlerde 
Kesin kayıt yapılması gerektiği ilan edilir. 

 
 
 
 

Öğrenci İşleri 
Personeli 

 

 

 
Kesin kayıt formu ve ekinde istenen belgeler ile 

Enstitüye şahsen veya noter vekaleti ile başvuru 
yapan adayların kayıtları öğrenci işleri personeli tarafından 
yapılarak bir adet öğrenci belgesi teslim edilir. Kayıt 

işlemi tamamlanır. 

 
 

 
Öğrenci İşleri 

Personeli 

 
 
 
 

İlgili Belgeler 
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