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Süreç Adımları Sorumlu 
İlgili 

Dokümanlar 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
          Uygun değil ise 

 
 

 
 
 

 
 
 

                      Uygun ise 
 
 

 
 
 

 
Uygun değil 

 

 
                            Uygun 
 

 
  
 

 
 
 

 
 
 

  
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 

 
 
ÖİDB Öğrenci 

ve Not İşlemleri 
Şube Müd. 
 

 
 

Öğrenci ve Not 

İşlemleri Şube 
Müd. 
 

 
 
 

 
 

 

Öğrenci ve Not 
İşlemleri Şube 
Müd. 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
Öğrenci ve Not 
İşlemleri Şube 

Müd. 
 
 
 

 
 

 

Öğrenci ve Not 
İşlemleri Şube 
Müd. 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
 
Akademik Takvim 

 
 
 

 
 
DŞ-039 MTÜ 

Önlisans ve Lisans 
Eğitim-Öğretim 
Yönetmeliği 

 
 
 

 
 
 

DŞ-039 MTÜ 
Önlisans ve Lisans 
Eğitim-Öğretim 

Yönetmeliği 
Öğrenci Özlük 
Dosyası ve staj  

evrakı 
 
 

 
 
 

 
DŞ-039 MTÜ 
Önlisans ve Lisans 

Eğitim-Öğretim 
Yönetmeliği 
 
 

 
 
 

Not Çizelgesi 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

Final not girişlerinin 

tamamlanmasından sonra teorik ve  

partik öğrenimini tamamlayan 

öğrencilerin listesinin Otomasyon 

sisteminden alınması 

Otomasyon sisteminden öğrencilerin 

aldığı derslere ilişkin çizelgelerin ve 

arşivden öğrenci sicil dosyalarının 

çıkarılması 

Mezuniyet kredisi ve 

AGNO kontrolü 

yapılması 

Kriterler sağlanmıyorsa 

işleme devam edilmez 

1 

Öğrenci Not Çizelgesi üzerine kaşe 

v paraf yapılması 

Pratik Öğrenimin 

tamamlanıp 

tamamlanmadığı  

kontrol edilir 

İşleme devam edilmez pratik 
çalışmasını tamamlaması 

beklenir 
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Öğrenci ve Not 
İşlemleri Şube 
Müd. 

 
 
 

 
 
Fakülte 

Dekanlığı 
 
 

 
 
 

 
 
Öğrenci ve Not 

İşlemleri Şube 
Müd. 
 

 
 

Öğrenci ve Not 

İşlemleri Şube 
Müd. 
 

 
 
 

  
 

 
 
 

Fakülteye yazılan 
yazılar 
 

 
 
 

 
 
Fakülte Yönetim 

Kurulu Kararı 
 
 

 
 
 

 
 
Fakülte Yönetim 

Kurulu Kararı 
 
 

 
 
Fakülte Yönetim 

Kurulu Kararı 
 
 

 
 
 

  

Mezuniyet kararı alınması için 

Fakültelere yazı yazılır  

Fakülte Yönetim Kurulu Kararı 

ÖİDB'ye gönderilir 

Lise diplomasının arkası ve özlük 
dosyası üzerine mezuniyet kararı 

işlenir 

Mezuniyet kararları otomasyon 

sistemine işlenir 
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Süreç Adımları Sorumlu 
İlgili 

Dokümanlar 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
  
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
  

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
                       

 
 
 

 
  
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
Öğrenci ve Not 

İşlemleri Şube 
Müd. 
 

 
 
 

Daire Başkanı 
İlgili Personel 
 

 
 
 

 
Öğrenci ve Not 
İşlemleri Şube 

Müd. 
 
 

 
Mezuniyet 
İşlemleri 

Bürosu 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
Transkript  Belgesi 

 
 
 

 
 
 

Öğrenim Belgesi 
Lisans Öğrenci 
Özlük Dosyası 

 
 
 

 
Lisans Öğrenci 
Özlük dosyası 

muhteviyatı 
 

 

 
Mezuniyet Kararı 
Öğrenci Özlük 

dosyası 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

Mezun olan öğrenci için otomasyon 
sisteminde 2 nüsha Türkçe, 2 nüsha 
İngilizce Transkript belgesi alınır 

 

2 

Diplomaların hazırlanması için Mezuniyet 
İşlemleri Bürosuna gönderilir 
 

Daire Başkanına imzaya sunulur ve 
imzalanır, mühürlenir ve belgeler öğrenci 
özlük dosyasına konulur. 
 
 

Önlisans, lisans ve lisansüstü için ayrı ayrı 

diploma numaralarının verilmesi ve Öğrenci 
Özlük Dosyası üzerine Diploma numarası 

yazılır 

3 
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  Tutarlı değil 
 
  

 
 
 Tutarlı 

  
 
 

  
 
 

 
  
 

  
 
 Hatalı ise 

 
 Doğru ise 
 

 
 
 

  
 
 

  
 
 

  
 
 

 
 
 

  
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
Mezuniyet 
İşlemleri 

Bürosu 
 
 

 
 
 

Mezuniyet 
İşlemleri 
Bürosu 

 
 
 

 
-Daire Başkanı 
-Mezuniyet 

İşlemleri 
sorumlusu 
 

 
 
Mezuniyet 

İşlemleri 
Bürosu 
 

 
 
 

 
Mezuniyet 
İşlemleri 

Bürosu 
 
 

 
 
Daire Başkanı 

 
 
 

 
 
 

Mezuniyet 
İşlemleri 
Bürosu 

 
 

 
 
 

 
Nüfus Cüzdan 
fotokopisi 

 
 
 

 
 
 

Değişikliğe ilişkin 
belge 
 

 
 
 

 
FR-0391 no’lu 
Form 

 
 
 

 
 
 

FR-0391 no’lu 
Form 
 

 
 

 

 
Mezuniyet Kararı 
Öğrenci Özlük 

Dosyası 
 
 

 
 
FR-0391 no’lu 

Form 
 
 

 
 
 

-FR-391 no’lu 
Form 
-Diploma Zimmet 

defteri 
 

 

Nüfus Müdürlüğü sayfasındaki nüfus 
bilgileri ile özlük dosyasındaki nüfus cüzdan 

suretinin karşılaştırılması  

Bilgiler Tutarlı mı? 

değil mi? 

Mezun olan 
öğrenciden konuya 

ilişkin belge istenilir 

Diploma hazırlanır ve kontrol edilir 

Bilgiler doğru mu? 

değil mi? 

Gerekli düzeltmeler 

yapılır 

Diploma seri numarası özlük dosyası ve 

mezuniyet kararı üzerine yazılır 

Diploma Daire Başkanı imzasına sunulur ve 
imzalanır 

 

Zimmet Defterine işlenir, ilgili Fakülte 
Dek.,MYO ve Enstitü Müd.gönderilir 
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 Hatalı ise   

                                                                                           
  
 

 
                                            Doğru ise  
 

 
 
 

  
 
 

 
  
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 

 
  
 

 
 
 

 
Fak. Dek. 
 

 
 
 

-Mezuniyet 
İşlemleri 
Bürosu 

-Rektörlük 
 
 

 
Mezuniyet 
İşlemleri 

Bürosu 
 
 

 
 
Mezuniyet 

İşlemleri 
Bürosu 
 

 
 
Diploma 

İşlemleri 
Bürosu 

 

 
 
 

Diploma 
İşlemleri 
Bürosu 

 
 
 

 
-Daire Başkanı 
-İlgili Personel 

 
 
 

Diploma 
İşlemleri 
Bürosu 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

Diploma 
İşlemleri 
Bürosu 

 
 

 
  
 

 
 
 

 
FR-0391 no’lu 
Form 

 
 
 

 
 
-FR-0391 no’lu 

Form 
-Diploma Zimmet 
defteri 

 
 
 

FR-0391 no’lu 
Form 
 

 
 
 

 
-FR-0391 no’lu 
Form 

-Öğrenci Özlük 
Dosyası 

 

 
FR-0392 no’lu 
Form 

 
 
 

 
 
FR-0392 no’lu 

Form 
 
 

 
 
 

FR-392 no’lu Form 
 
 

 
 
FR-392 no’lu Form 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
FR-0294 no’lu 

4 

 

Diplomanın İmzalanması ve ÖİDB'ye gönderilmesi 

 

İmzadan gelen diploma Rektörlük zimmetine işlenerek 
Rektör imzasına sunulur 

 

Rektör imzasından sonra alınan diploma mühürlenir ve 
diploma eki hazırlanabilmesi için diploma numaraları 
otomasyon sistemine girilir 

 

Diploma ve Özlük dosyaları Diploma İşlemleri Bürosuna 
gönderilir 

Otomasyon sistemi üzerinden Diploma Eki çıktısının 
alınması ve bilgilerin kontrol edilmesi 

Bilgiler doğru mu? 
değil mi? 

Gerekli 
düzeltmeler 

yapılır 

Daire Başkanına imzaya sunulur ve mühürlenir 

Onaylı Diploma Eki nin fotokopisi alınır ve Özlük 
Dosyasına kaldırılır 

 

5 
5 

2015 ve öncesi mezun olan ve Diploma almak için 
başvuran mezuna "İlişik Kesme belgesinin" verilmesi 
(2016 ve sonrası yıllarda mezun olanlar için ilişik kesme 
belgesi kullanılmaz. İlişik kesme işlemi için verilen 
onaylar Otomasyon sistemi üzerinden otomatik olarak 

gerçekleştirilir.) 
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  Var ise 
 

 
 
           Yok ise 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

   
 
 

 
 
 

  
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

  
 
 

 
 
 

 
 
 

Mezun 
Öğrenci 
 

 
 
 

 
Diploma 
İşlemleri 

Bürosu 
 
 

 
 
 

Diploma 
İşlemleri 
Bürosu 

 
 
 

 
 
 

Diploma 
İşlemleri 
Bürosu 

 
 
 

. 
 
 

 
 
 

 
 
  

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

Mezuniyet 
İşlemleri 
Bürosu 

 
 
 

Form 
 
 

 
 
 

 
 
-FR-0294 no’lu 

Form 
-FR-0363 no’lu 
Form 

-Mezuniyet için 
gerekli belgeler 
 

-FR-0294 no’lu 
Form 
-FR-0363 no’lu 

Form 
-Mezuniyet için 
gerekli belgeler 

 
 
-FR-0294 no’lu 

Form 
-FR-0363 no’lu 
Form 

-Mezuniyet için 
gerekli belgeler 
 

 
-FR-0391 no’lu 
Form 

-FR-0392 no’lu 
Form 
-Broşür 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
Mezuniyet kütüğü 

 
 
 

2015 yılı ve öncesi mezun olan kişinin ilişik kesme belgesini 

ilgili birimlere onaylatması. Tüm mezunların  Meslek Yemini 

formunu doldurması mezuniyet için gerekli belgeleri teslim 

etmesi 

 

Alınan belgelerin kontrol edilmesi 

 

Belgelerde eksiklik 

veya hata var mı? 

Diploma, Diploma Eki, Dereceye Girenlere "Derece 
Belgesi" ve Diploma Eki Tanıtıcı Broşür öğrenciye teslim 
edilir 

 

6 

6 

Mezun olan öğrencilerin mezuniyet kütüğüne işlenmesi 
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