
 

 

T.C. 

ÇANAKKALE ONSEKİZ MART 

ÜNİVERSİTESİ 

ÇANAKKALE UYGULAMALI BİLİMLER 

FAKÜLTESİ 

Eylem Planı 

No: 

IAKS01 

İlk Yayın 

Tarihi: 

25.01.2021 

Revizyon 

Tarihi: 

27.01.2026 

Revizyon No: V.1.1 

Görev Tanımları 

No: 

 Gelen Evrak 
  

Yapılan işin 

süresi 

15 gün 

 

Öğrenci Stajı SGK İşlemleri İş Akış Şeması 
Mevzuat/Açıklamalar 

 Sorumlular 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Öğrenci 

Muhasebe Ofisi 

 

1- Yönetmelikler 
Staj yapacak öğrencinin, staj yerini Fen Edebiyat 

Fakültesi Yönergesine uygun olacak şekilde 

belirlemesi. 

 
2- Tebliğler 

3- Yönergeler 
 

 

 

Zorunlu staj formunun öğrenci tarafından 

doldurularak staj yapacak birime onaylatması, 

ardından danışmanına ve bölüm başkanına 

imzalatması. 
 

 

Belgenin muhasebe birimine teslim edilmesi. 

 

 

 

Muhasebe birimince sigorta giriş ve çıkış 

işlemleri ile aylık bildirge işlemlerinin yasal süre 

içerisinde yapılması ve üst yazı ile Sağlık Kültür 

ve Spor Daire Başkanlığı’na gönderilmesi. 

 

 

Sorumlu Personel 
Fakülte Sekreteri Dekan 
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ÜNİVERSİTESİ 

ÇANAKKALE UYGULAMALI BİLİMLER 
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Revizyon 
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Görev Tanımları 

No: 

 Gelen Evrak 
  

Yapılan işin 

süresi 

15 gün 

 Kayıt Dondurma İş Akış Şeması (Tüm işlemler 

ÜBYS üzerinden yapılmaktadır) 

Mevzuat/Açıklamalar 

 Sorumlular 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Öğrenci 

Bölüm 

Başkanlıkları 

Öğrenci İşleri Ofisi 

Fakülte Yönetim 

Kurulu 

 

Öğrencinin web sayfamızda yer alan Kayıt 

Dondurma dilekçesi ve mazeretini belgeleyen 

evraklarla Bölüm Başkanlığına başvurması 

 

 

Öğrencinin durumunun Bölüm tarafından 

değerlendirilerek Bölüm Kurul kararı ile 

Dekanlığa bildirilmesi 

 

Kayıt dondurması uygun görülen öğrencinin 

Fakülte Yönetim Kurulunda görüşülerek karara 

bağlanması. 

 

 

Kararın Bölüm Başkanlığına ve Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığına yazı ile bildirilmesi. 

 

 

 

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı tarafından 

öğrencinin kayıt dondurmasının sisteme işlenmesi. 

1- Yönetmelikler 

2- Tebliğler 

3- Yönergeler 
 

 

 

 

Sorumlu Personel 
Fakülte Sekreteri Dekan 
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ÜNİVERSİTESİ 

ÇANAKKALE UYGULAMALI BİLİMLER 
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İlk Yayın 

Tarihi: 

25.01.2021 

Revizyon 

Tarihi: 

27.01.2026 

Revizyon No: v.1.1 

Görev Tanımları 

No: 

 Gelen Evrak 
  

Yapılan işin 

süresi 
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STAJ İŞLERİ 
Mevzuat/Açıklamalar 

 Sorumlular 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Öğrenci 

Muhasebe Ofisi 

STAJ ÖNCESİ 1- Yönetmelikler 

2- Tebliğler 

3- Yönergeler 

Staj yeri öğrenci tarafından Fen Edebiyat Fakültesi 

Staj Uygulama Yönergesi’ne uygun olarak 

bulunur. Zorunlu staj komisyonuna imzalatılır. 

  

 

 

 

 

 

İmzalanan form eksiksiz bir şekilde doldurularak 

staj yapılacak yere imzalatılır. Daha sonra bu form 

staj komisyonuna onaylatılır, diğer nüsha ise 

Bölüm başkanlığına verilir. 

 

 

 

Staj Belgesinin muhasebe ofisine teslim edilmesi 

 

 

 

Staj Belgesinde belirtilen staj başlama tarihine 

bakılarak muhasebe personeli tarafından, staj 

yapacak öğrencinin SGK giriş ve staj bitim 

tarihinde de SGK çıkış işlemlerinin yapılması. 

STAJ SONRASI 

 Her öğrenci kendi bölümündeki staj yönergesinde 

bulunan ilkeler doğrultusunda stajını yapar ve staj 

defterini doldurur. Doldurulan staj defterinin her 

sayfası ve staj değerlendirme formu yetkili Staj 

Sorumlusuna imzalattırılır. 

 

 

Staj bittikten sonra yetkililere onaylatılmış staj 

değerlendirme formu staj komisyonuna teslim 

edilir. 

 



  

Eksiksiz teslim edilen belgeler değerlendirilerek 

sonuçlar ilan edilir. (Ret, kısmı ya da tamamen 

düzeltme, kabul edilir.) 

 

 

Sorumlu Personel 

Fakülte Sekreteri Dekan 
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 Sınav İtirazı İş Akış Şeması (Tüm işlemler ÜBYS 

üzerinden yapılmaktadır) 

Mevzuat/Açıklamalar 
 Sorumlular 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Öğrenci 

Bölüm 

Başkanlıkları 

Öğrenci İşleri Ofisi 

Fakülte Yönetim 

Kurulu 

 

Ara sınav, final sınavı ve bütünleme sınavları 

değerlendirildikten sonra öğretim elemanlarının öğrenci 

Bilgi Sistemine giriş yaparak ve onay vermesi ve sınav 

notlarının ilan edilmesi 

 

Sınav notlarını ilan edilmesinden itibaren 7 gün 

içerisinde öğrencinin itiraz dilekçesi ile bölüm 

Başkanlığına başvurması. 

 

Öğrencinin itiraz dilekçesi gereği sınav kağıdının 

dersin sorumlu öğretim elemanı tarafından kontrol 

edilmesi. 

 

 

Herhangi bir maddi hata varsa düzeltilmesi ve sonucun 

Bölüm Başkanlığına bildirilmesi. 

 

 

Bölüm Başkanlığınca sınav evrakı inceleme sonucunun 

Dekanlığa üst yazı ile gönderilmesi, Dekanlık 

tarafından ÖİDB’na durumun yazı bildirilmesi. 

 

 

(Maddi hata olamadığının tespiti durumunda öğrenci, 

Dekanlığa dilekçe ile başvurarak sınav kağıdının, 

Dekanlıkça oluşturulacak bir komisyon tarafından 

tekrar incelenmesini talep edebilir.)Başvuru üzerine 

Dekanlık Yönetim Kurulu Kararı ile Komisyonun 

 

 

Sonuç Dekanlığa bildirilir. Not değişikliği var ise 

sistemde (Öğrenci notları sistemde düzeltilir)ÖİDB ve 

öğrenciye bildirilir. Not değişikliği yok ise sadece 

öğrenciye bildirilir. 

1- Yönetmelikler 

2- Tebliğler 

3- Yönergeler 
 

 

 

 

Sorumlu Personel 
Fakülte Sekreteri Dekan 

  



 

 

 

 

 

 

 

Görev Tanımları No: 

Yapılan işin süresi 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
15 gün 
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25.01.2 
021 

27.01.2 
026 

v.1.1

 
Sorumlular 

Öğrenci Disiplin Soruşturması Akış İş Şeması 
(Tüm işlemler ÜBYS üzerinden yapılmaktadır) 

Mevzuat/Açıklamalar 

1- Kanunlar 

2- Yönetmelikler 

3- Tebliğler 

4- Yönergeler 

 

 
Şikayet Dilekçesi 

Öğretim elemanınca, işlendiği ileri sürülen suçla ilgili 

her türlü delil şikayet dilekçesine eklenerek Bölüm 

Başkanlığına verilmesi. 

Bölüm Başkanlığınca, şikayet dilekçesi ve ekleri üst 

yazı ekinde Dekanlık Makamına iletilmesi. 

 

Soruşturmacı, ileri sürülen iddialarla iligili şüpheli ya 

da şüphelileri ifadeye davet edilmesi. İfadede 

sorulacak soruları olayı aydınlatmaya yönelik olarak 

seçilmesi. Olayın varsa tanıklarının dinlenmesi, 

Disiplin amiri olan Dekan olayı aydınlatmak üzere 

bir öğretim elemanını soruşturmacı olarak 

görevlendirir. 

ifadelerinin alınması, 

 
Alınan ifadeler, dinlenen tanıklar ve elde edilen 

belgelere göre bir değerlendirme yapılarak 

şüphelilerin savunmaya davet edilmesi. Savunma 

yazısında suçlamanın ne olduğunun, savunma 

davetine uyulmaması veya özrünü zamanında 

bildirmemesi halinde savunma hakkından vazgeçmiş 

sayılacağının belirtilerek, savunma için yedi günden 

az olmamak üzere süre verilmesi. 

Savunmaların alınmasından 

sonra, şüpheli/şüphelilerindaha 

önce disiplin cezası alıp- 

almadıklarının Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığından yazılı 

olarak istenmesi. 

 

 

 

 

 

Toplanan deliller, alınan ifadeler 

şüphelilere atfedilen suçu 

ispatlamak için yeterli mi? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hayır 

Soruşturmanın zamanında 

bitirilemeyecek olması 

durumunda ek süre 

istenmesi, Dekanlık 

olurundan sonra 

soruşturmaya devam 

edilmesi. 

Şüphelilerin ve tanıkların yeniden 

ifadelerinin alıması, gerekli yeni 

tanıkların dinlenmesi, 

soruşturmanın seyrini değiştirecek 

yeni kanıtlar aranması. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Raportör, dosyada eksik   

tespit etti mi? 

 

Hayır 

 

 

Dosyanın, yeniden 

soruşturmacıya gönderimesi ya 

da yeni bir soruşturmacının 

tayın edilerek, eksikliklerin 

tamamlatılması. 

tamamlanması. Raporda önerilen cezanın açıkça belirtilmesi. Soruşturma dosyasının 
Dekanlık Makamına teslim edilmesi. 

Soruşturmacının elde ettiği kanıtlar, dinlenen tanıklar, alınan ifade ve savunmalar, 

ceza durumu, soruşturma sürecinde ortaya konan davranışlar, pişmanlık duyma gibi 

bütün değerlendirmeleri içeren “Soruşturma Raporunun” hazırlanarak 

Dekanlıkça soruşturmanın 

usulüne uygun yapılıp 

yapılmadığını incelemek 

üzere Raportör 

görevlendirilmesi. 

Evet 

Raportörün 2 gün 

içerisinde 

raporunu 

yazarak, 

Dekanlık 

makamına 



 
 

 

 

 

 

Sorumlu Personel 

Fakülte Sekreteri Dekan 
  

  

 

Evet 

 

Gerekli tebligatların yerine 

ulaşmasından sonra, dosyanın 

 


