
S
IR

A
N

O

K
U

R
U

M
K

O
D

U

S
T

A
N

D
A

R
T

D
O

SY
A

PL
A

N
I

K
O

D
U

H
İZ

M
E

T
İN

A
D

I

H
İZ

M
ET

İN
TA

N
IM

I

H
İZ

M
E

T
İN

D
A

Y
A

N
A
Ğ

I
M

E
V

Z
U

A
T

IN
A

D
I

V
E

M
A

D
D

E
N

U
M

A
R

A
S

I

H
İZ

M
E

T
T

E
N

Y
A

R
A

R
L

A
N

A
N

L
A

R

BAYBURT
ÜNİVERSİTESİ

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE

SA
Ğ

L
IK

K
Ü

L
TÜ

R
V

E
SP

O
R

D
A
İR

E
B

A
ŞK

A
N

L
IĞ

I

ST
R

A
T

EJ
İG

EL
İŞ

Tİ
R

M
E

D
A
İR

E
BA

ŞK
A

N
LI
Ğ

I

PE
R

SO
N

E
L

D
A
İR

E
BA

ŞK
A

N
LI
Ğ

I

Ö
Ğ

R
E

N
C
İ
İŞ

L
E

R
İD

A
İR

E
BA

ŞK
A

N
LI
Ğ

I

B
Ö

L
Ü

M
B

A
ŞK

A
N

L
IK

L
A

R
I

B
A
ŞV

U
R

U
D

A
İS

T
EN

E
N

B
EL

G
E

L
ER

İL
K

B
A
ŞV

U
R

U
M

A
K

A
M

I

PA
R

A
F

L
İS

T
E

Sİ

K
U

R
U

M
U

N
V

A
R

SA
Y

A
P

M
A

SI
G

E
R

E
K

E
N
İÇ

Y
A

Z
IŞ

M
A

L
A

R

K
U

R
U

M
U

N
V

A
R

SA
Y

A
P

M
A

SI
G

E
R

E
K

E
N

D
IŞ

Y
A

Z
IŞ

M
A

L
A

R

M
E

V
Z

U
A

TT
A

B
EL

İR
Tİ

L
EN

H
İZ

M
E

T
İN

T
A

M
A

M
L

A
N

M
A

SÜ
R

E
Sİ

H
İZ

M
ET

İN
O

R
T

A
LA

M
A

T
A

M
A

M
L

A
N

M
A

SÜ
R

E
Sİ

Y
IL

L
IK

İŞ
L

E
M

S
A

Y
IS

I

H
İZ

M
E

T
İN

E
L

EK
TR

O
N
İK

O
LA

R
A

K
SU

N
U

L
U

P
SU

N
U

L
M

A
D

IĞ
I

1
Üniversite

kayıt kabul
işlemleri

ÖSYM tarafından
yüksekokulumuza
yerleştirilen öğrencilerin
ders kayıtlarının
öğrencilik kaydıile
birlikte yapılması

Bayburt üniversitesi
önlisans ve lisans

eğitim-öğretim
yönetmeliği madde 6

ÖSYM
tarafından

yüksekokulu
muza

yerleştirilen
öğrenciler

X X

1-Lise diplomasıaslıveya
mezuniyet Belgesi
2-Fotoğraflınüfus Cüzdanı
3-4 adet resim
4-Askerlik belgesi
5-Eğitim Öğretim gider ve Katkı
Dekontu
6-Ön kayıt Formu

Öğrenci işleri

Memur,
Yüksekokul
Sekreteri,
Müdür

Öğrenci İşleri
Daire

Başkanlığı

Akad
emik
takvi
mde

belirti
len

süre

6 iş
günü 1

Su
nu

lu
yo

r

2
Yatay Geçiş

(Gelen-Giden)

Öğrencinin isteği üzerine
bir başka üniversitede
eğitimine devam etmek
istemesi

Bayburt üniversitesi
önlisans ve lisans

eğitim-öğretim
yönetmeliği madde

10

Tüm
üniversite
öğrencileri

X X Dilekçe, ders içeriği, transkript Öğrenciİşleri

Yatay geçiş
komisyonu,
Yüksekokul
Sekreteri,
Müdür

Yatay geçiş
komisyonu,
Yüksekokul

Yönetim
Kurulu, Öğrenci
İşleri Daire
Başkanlığı

İlgili
üniversit
e
rektörlüğ
ü

15 iş
günü

15 iş
günü 1

Su
nu

lu
yo

r

3 Ders Yenileme
/ Ders Seçme

Ders Kayıt İşleminin
Takibi

Bayburt üniversitesi
önlisans ve lisans

eğitim-öğretim
yönetmeliği madde 9

Öğrenci X X Eğitim-Öğretim Gider ve katkı
payınıödeyen öğrenciler için

Bayburt
Sağlık
Hizmetleri
Meslek
Yüksek
Okulu

Danışman
Öğr .
Elemanıve
Bölüm
Başkanı

5 İş
Gün

5 iş
günü 2

Su
nu

lu
yo

r

4
Kayıt

yenileme
(mazeretli)

Süresi içinde kayıt
yaptıramayan öğrencilerin

kayıtlarının yapılması

Bayburt üniversitesi
önlisans ve lisans

eğitim-öğretim
yönetmeliği madde 9

Öğrenci X X
Ders kayıt formunun öğrenci
tarafından doldurulup öğrenci

danışmanıtarafından imzalanması
Öğrenci işleri

Öğrenci,
Danışman,
Öğrenci
İşler,
Yüksekokul
Sekreteri,
Müdür

Rektörlük,
Öğrenci İşleri

Daire
Başkanlığı

Akad
emik
takvi
mde

belirti
len

süre

5 iş
günü 2

B
ir

kı
sm

ı
su

nu
lu

yo
r

5
Kayıt

dondurma
işlemleri

Öğrencinin mazereti
dolayısıyla eğitimine ara

vermek istemesi

Bayburt üniversitesi
önlisans ve lisans

eğitim-öğretim
yönetmeliği madde

34

Öğrenci X X İlgili form, dilekçe, mazeretini
belirten belge Öğrenci işleri

Yüksekokul
Sekreteri,
Müdür

Yüksekokul
Yönetim

Kurulu, Öğrenci
işleri daire
başkanlığı

1ay 10 iş
günü 2

Su
nu

lm
uy

or

6 İlişik kesme

Kendi istekleri ile
okuldan ayrılmak isteyen
öğrencilerin işlemlerinin

yapılması

Bayburt üniversitesi
önlisans ve lisans

eğitim-öğretim
yönetmeliği madde

33

Tüm
üniversite
öğrencileri

X X Dilekçe, ilişik kesme formu, vekili
gelirse noter onaylıvekâletname Öğrenci işleri

Öğrenci
İşleri,
Yüksekokul
Sekreteri,
Müdür

Yüksekokul
yönetim

Kurulu, Öğrenci
işleri daire
başkanlığı

1 ay

Su
nu

lm
uy

or



7
Ders

muafiyetlerini
n yapılması

Daha önce almışolduğu
derslerden muaf olma

isteği

Bayburt üniversitesi
önlisans ve lisans

eğitim-öğretim
yönetmeliği madde

10

Öğrenci X X Dilekçe, onaylıders içeriği,
transkript

Öğrenci işleri

Program
koordinatörl
eri, muaf
olunacak
dersin
hocası,
Yüksekokul
Sekreteri,
Müdür

Yüksekokul
yönetim

Kurulu, Öğrenci
İşleri Daire
Başkanlığı

15 iş
günü

15 iş
günü

Su
nu

lm
uy

or

8 Dikey geçiş
işlemleri

Yüksekokulumuzun ön
lisans programından

mezun olan öğrencilerin
sınavla lisans

programlarınıkazanması

Bayburt üniversitesi
önlisans ve lisans

eğitim-öğretim
yönetmeliği madde

10

Öğrenci X X - Öğrenci işleri
Yüksekokul
Sekreteri,
Müdür

ÖSYM 10 iş
günü 1

Su
nu

lm
uy

or

9 Mazeret sınavı

Mazeretleri dolayısıyla yıl
içi ve yılsonu sınavına

giremeyen ve mazeretleri
ile ilgili yönetim

kurulunca kabul edilen
öğrenciler

Bayburt üniversitesi
önlisans ve lisans

eğitim-öğretim
yönetmeliği madde

16

Öğrenci X X Dilekçe, mazeretini belirten belge Öğrenciİşleri
Yüksekokul
Sekreteri,
Müdür

Yüksekokul
yönetim kurulu

5 iş
günü

Su
nu

lm
uy

or

10 Tek ders
sınavı

Mezun durumda olan
öğrenciler bir defaya
mahsus olmak üzere

yarıyıl sonlarında tek ders
sınav hakkından

yararlanması

Bayburt üniversitesi
önlisans ve lisans

eğitim-öğretim
yönetmeliği madde

15

Öğrenci X X Başvuru dilekçesi ve not durum
belgesi Öğrenci işleri

İlgili öğretim
elemanı,
öğrenci
işleri,memur
,yüksekokul
sekreteri,mü
dür

Yüksekokul
yönetim kurulu

Akad
emik
takvi

m

Akad
emik
takvi

m

2

Su
nu

lm
uy

or

11 Başarınotuna
itiraz

Öğrencinin başarınotuna
itiraz etmesi

Bayburt üniversitesi
önlisans ve lisans

eğitim-öğretim
yönetmeliği madde

21

Öğrenci X İtiraz dilekçesi Öğrenci işleri

İlgili öğretim
elemanı,
öğrenci
işleri,,yükse
kokul
sekreteri,mü
dür

Yönetim
kurulu, ders
değişikliği
olursa ilgili

öğrenci

5 iş
günü

5 iş
günü

Su
nu

lm
uy

or

12 Danışman
görevlendirme

Her öğrenci için ders yılı
başlamadan önce bir

öğretim elemanı
danışman olarak
görevlendirilir.

Bayburt üniversitesi
önlisans ve lisans

eğitim-öğretim
yönetmeliği madde 8

öğrenci X - Öğrenci işleri
Yüksekokul
sekreteri,mü
dür

Yüksekokul
öğretim

elemanları

1 iş
günü 1

Su
nu

lm
uy

or

13 Burs işlemleri KYK, Rektörlük, yemek,
vb. ***** Öğrenci X X X Başvuru dilekçesi

Öğrenci
işleri, yardım

kurulu

Yüksekokul
sekreteri,mü
dür

Yardım kurulu,
öğrenci işleri

daire başkanlığı

Tev
vakfı

5-10
iş

günü

2 il
günü 5

Su
nu

lm
uy

or

14
Okul

Temsilcisi
seçimi

Öğrencilerin kendi
arasında bir kişiyi

program temsilcisi ve
yüksekokul temsilcisi

seçmesi

***** Öğrenci X X İlgili formun doldurulması öğrenci işleri

Öğrenci
işleri,Yüksek
okul
sekreteri,mü
dür

Seçim ve sandık
kurulu

Öğrenci
işleri
daire

başkanlı
ğı

1
hafta

2 iş
günü 1

su
nu

lm
uy

or



15 Staj işlemleri
Öğrencilerin 20+20 iş

günü kurumlarda yaptığı
çalışmalar

Bayburt üniversitesi
önlisans ve lisans

eğitim-öğretim
yönetmeliği madde

30

Öğrenci X X Onaylıstaj kabul formu, staj defteri,
ikametgah, nüfus cüzdan fotokopisi

Bölüm
sekreterliği

Staj
komisyonu Rektörlük

Kurum
ve

kuruluşla
r

İlgili
staj

göster
gesi

10 iş
günü 1

su
nu

lm
uy

or

16 Askerlik Tecil
İşlemleri

Öğrencilerin askerlik tecil
işlemleri için şubelerine
öğrenci olduklarına dair
belgelerin gönderilmesi

Erkek
öğrenci X X Öğrenci kimliği

Sağlık
hizmetleri

meslek
yüksek okulu

Memur
,yüksekokul

sekreteri

Askerlik
şubesi

başkanlı
kları

1 iş
günü

Sür
ekl
i

su
nu

lm
uy

or

17 Öğrenci
Belgesi

Öğrencilerin istekleri
doğrultusunda öğrenci
olduklarına dair onaylı

belge verilmesi

Öğrenci X Öğrenci kimliği

Sağlık
hizmetleri

meslek
yüksek okulu

Memur
,yüksekokul

sekreteri

10
dakik

a

Sür
ekl
i

su
nu

lm
uy

or

18 Not durum
belgesi

Öğrencilerin istekleri
doğrultusunda kendilerine

verilmektedir.
Öğrenci X Öğrenci kimliği

Sağlık
hizmetleri

meslek
yüksek okulu

Memur
,yüksekokul

sekreteri

10
dakik

a

Sür
ekl
i

su
nu

lm
uy

or

19

Öğrenci hasta
sevk sağlık

karnesi
işlemleri

Hiçbir sosyal güvencesi
olmayan öğrenciye sağlık

karnesi çıkarılır ve
öğrenci istediğinde sevk

verilir.

Sosyal
güvencesi
olmayan

öğrenciler

X X
Müracaat formu, SGK kaydı

olmadığına dair yazı
TC numarasıile

tedavi

su
nu

lm
uy

or

20

Öğrenci
disiplin

soruşturma ve
yazışmayla

Kanun tüzük yönetmelik
ve yönergelerin

öğrencilere yüklediği
görevleri yükseköğretim
kurumu içinde ve dışında

yerine getirmeyen,
uyulmasıgereken

hususlara uymayan,
yasaklanan işleri yapan

veya öğrencilik sıfat,
şeref ve haysiyeti ile
bağdaşmayan hal ve
harekette bulunan

öğrenciler

Bayburt üniversitesi
önlisans ve lisans

eğitim-öğretim
yönetmeliği madde

31

Uyulması
gereken

hususlara
uymayan,
yasaklana

işleri yapan,
öğrencilik ile
bağdaşmayan

hal ve
hareketlerde

bulunan
öğrenciler

X X Şikayet dilekçesi ile kuruluşlardan
gelen yazı Öğrenci işleri

yüksekokul
sekreteri,

müdür

Disiplin
kurulu,öğrenci

işileridaire
başkanlığı, ilgili

öğrenci

Soruş
turma

nın
tama
mlan
masın
dan

itibar
en 10
gün

Soruş
turma
nın

tama
mlan

masın
dan

itibar
en 10
gün

su
nu

lm
uy

or

21

Af
kanunundan

faydalananları
n intibak
işlemleri

Af kanunundan
yararlanmak isteyen

ilişiği kesilen öğrenciler

İlgili kanun
gereğince

Kanunun
kapsadığı
öğrenciler

X X Dilekçe, af ile gelen öğrencilerden
istenen diğer belgeler

Yüksekokul
sekreterliği

Öğrenci
işleri,Yüksek

okul
sekreteri,mü

dür

Af komisyonu,
yüksekokul

yönetim kurulu

Kanu
nda

belirti
len

süre
içinde

Kanu
nda

belirti
len
süre

içinde

su
nu

lm
uy

or

22 Mezuniyet
işlemleri

Mezun olabilmek için
öğrencilerin ilgili eğitim
öğretim programında yer
alan tüm ders ve stajları
başarıile tamamlaması

Bayburt üniversitesi
önlisans ve lisans

eğitim-öğretim
yönetmeliği madde

28

Mezuniyete
hak kazanan
öğrenciler

X X Öğrenci işleri

Öğrenci
işleri,Yüksek

okul
sekreteri,mü

dür

Öğrenci işleri
daire başkanlığı 1 ay 1 ay 2

su
nu

lm
uy

or



23
Kısmi zamanlı

öğrenci
çalıştırma

Kısmızamanlıçalışan
öğrencilerin belirlenmesi

ve puantajlarının
yapılması

***** Öğrenci X X Başvuru formu Yüksekokul
sekreterliği

Yüksekokul
sekreteri,

müdür

Yardım kurulu,
SKS daire
başkanlığı

1 saat
He
r

ay

su
nu

lm
uy

or


