
Rektörlük tarafından öğrenci temsilcisi seçilmesi 
gerektiğini bildiren yazı gönderilir.

Bölüm/Anabilim Dallarına öğrenci temsilcisi seçilmesi 
gerektiğini bildiren yazı gönderilir.

Seçimle ilgili tarih belirlenip öğrencilere duyurulur.

Seçim sandıkları oluşturulur ve Anabilim Dalı Öğrenci 
Temsilcisi seçimi yapılır.

Bölüm/Anabilim Dalı öğrenci temsilcileri arasından 
Fakülte/Yüksekokul/Enstitü temsilcisi adayları belirlenir.

T.C.
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Ünitesi İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi
Niteliği Öğrenci Temsilcisi
Doküman No
İlk Yayım Tarihi
Revizyon Tarihi

OPERASYONEL 
BİLGİLER

Sayfa 1/1

 Ad a yl ı k Ş artl arı
a) Kayıtlı öğrencisi olması,
b) Siyasi parti organlarında üye veya

görevli olmaması,
c) Yükseköğretim kurumundan

uzaklaştırılmasını gerektiren yüz
kızartıcı bir suç işlememiş olması,

d) Seçimin yapıldığı dönemde kayıt
dondurmamış olması.

Adaylık şartları taşıyan aday öğrenciler 
seçim tarihinden en az bir hafta önce 

adaylıklarını ilan eder.

Kayıtlı öğrencilerin İlk turda %60’ının, 
ikinci turda %50’sinin seçime katılması 
şarttır. İlk iki turda seçim yapılmaz ise 
üçüncü turda katılma şartı aranmaz.

Aday Öğrenciler seçimlerin bir önceki 
günün mesai bitimine kadar seçim 

kampanyası yürütebilir.

Bölüm/Anabilim Dalı öğrenci temsilcileri 
Dekanlığe/Müdürlüğe bildirilir.

Enstitü temsilcisi seçilecek aday
Seçim tarihinden en az bir hafta 

önce dilekçe ile Enstitüye 
başvurusunu yapar.

Seçim sandıkları oluşturulur ve Fakülte/Yüksekokul/ Enstitü 
Öğrenci Temsilcisi seçim yapılır.

Belirlenen adaylar içerisinden birisi iki yıl görev yapmak üzere 
Fakülte/Yüksekokul/ Enstitü öğrenci temsilcisi olarak seçilir.

Seçilen Fakülte/Yüksekokul/ Enstitü öğrenci temsilcisi 
Rektörlüğe bildirilir.

(Form No: FR- 462 ; Revizyon Tarihi:…./…/……..; Revizyon No:…….)

Ek-24

HAZIRLAYAN

Fakülte Sekreteri

KONTROL EDEN 

Kalite Koordinatörlüğü

ONAYLAYAN

Dekan



Kurumlardan gelen burs kontenjanları 
öğrencilere duyurulur

T.C.
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Ünitesi İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi
Niteliği Öğrenci Burs
Doküman No
İlk Yayım Tarihi
Revizyon Tarihi

OPERASYONEL 
BİLGİLER

Sayfa 1/1

Burs 
Kontenjanları

Öğrenciler burs komisyonuna başvurur

Burs komisyonu ön inceleme ve mülakatla 
önceden belirlenen kriterlere göre 

değerlendirme yapar.

Kontenjan dahilinde belirlenen isimler 
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına bildirilir.

Burs kazananlar ilan edilir

Belgeler tamamlanarak burs veren 
kurumlara iletilir

(Form No: FR- 451 ; Revizyon Tarihi:…./…/……..; Revizyon No:…….)

Ek-18

HAZIRLAYAN

Fakülte Sekreteri

KONTROL EDEN 

Kalite Koordinatörlüğü

ONAYLAYAN

Dekan



T.C.
SİVAS  CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Ünitesi İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi
Niteliği Öğrenci Danışmanlık
Doküman No
İlk Yayım Tarihi
Revizyon Tarihi

OPERASYONEL 
BİLGİLER

Sayfa 1/1

Her öğrenci için, kayıtlı oldukları anabilim 
başkanlığınca dersler başlamadan önce bir akademik 

danışman görevlendirilir.

Akademik danışman; yarıyılın ilk haftasında müracaat eden öğrencilerin 
ders yazılımlarını kontrol ederek internet üzerinden onaylamak, 

onaylatmayanları uyarmakla görevlidir.

Internet üzerinden ders kaydı yaptıran öğrenci, en geç yarıyılın ilk 
haftasında ders kaydını internet üzerinden danışmanına onaylatmak 

zorundadır. Ders kaydını danışmanına onaylatmayan öğrencinin ders kaydı 
gerçekleşmez.

Danışmanlar öğrencilere diğer Akademik konularda danışmalık yaparlar.

(Form No: FR- 453 ; Revizyon Tarihi:…./…/……..; Revizyon No:…….)

Ek-19

HAZIRLAYAN

Fakülte Sekreteri

KONTROL EDEN 

Kalite Koordinatörlüğü

ONAYLAYAN

Dekan



T.C.
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Ünitesi İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi
Niteliği Öğrenci Topluluğu Kurma
Doküman No
İlk Yayım Tarihi
Revizyon Tarihi

OPERASYONEL 
BİLGİLER

Sayfa 1/1

Topluluk Başkanı ve Akademik Danışmanın Topluluk kuruluş talep dilekçesi

Hayır
Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı 

faaliyet talebi üst yazısı

Hayır

Faaliyet talebi 
dilekçesi

Evet

Üniversite Yönetim Kurulu Kararının Öğrenci Topluluğuna bildirilmesi

Topluluk geçici yönetim kurulunun genel kurul için karar alması

Geçici Yönetim Kurulunun toplanması genel kurulun gerçekleşmesi

Yönetim ve Denetim Kurulunun Belirlenmesi

Genel Kurul Sonuçlarının Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığına 
bildirerek topluluğun faaliyete başlaması

(Form No: FR- 480 ; Revizyon Tarihi:…./…/……..; Revizyon No:…….)

Ek-25

HAZIRLAYAN

Fakülte Sekreteri

KONTROL EDEN 

Kalite Koordinatörlüğü

ONAYLAYAN

Dekan



Öğrenciye bildirilir

Anabilim Dalına bildirilir

T.C.
SİVAS CUMHURİYET 

ÜNİVERSİTESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Ünitesi İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi
Niteliği Ders Muafiyeti
Doküman No
İlk Yayım Tarihi
Revizyon Tarihi

OPERASYONEL 
BİLGİLER

Sayfa 1/1

Öğrencinin Dilekçesi

Bölüm/Anabilim Dalı Kurulunun önerisi

Fakülte/yüksekokul/Enstitü Yönetim Kurulu 
kararı

Bölüm/Anabilim Dalı Kurul kararı ile 
Fakülteye/Yüksekokula/Enstitüye bildirilir

Fakülte/Yüksekokul/Enstitü Yönetim Kurulu 
Bölüm/Anabilim Dalı Kurul Kararını değerlendirir

Sonuç 
olumlu mu?

Evet Hayır

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına bildirilir.
Öğrenci dosyasına işlenir

Bölüm/Anabilim Dalına ve Öğrenciye 
bildirilir

(Form No: FR- 446 ; Revizyon Tarihi:…./…/……..; Revizyon No:…….)

Ek-10

HAZIRLAYAN

Fakülte Sekreteri

KONTROL EDEN 

Kalite Koordinatörlüğü

ONAYLAYAN

Dekan



T.C.
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ İŞ 

AKIŞ ŞEMASI

Ünitesi İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi
Niteliği Sınavlara İtiraz
Doküman No
İlk Yayım Tarihi
Revizyon Tarihi

OPERASYONEL 
BİLGİLER

Sayfa 1/1

Arasınav, final sınavları değerlendirildikten sonra 
öğretim elemanları sisteminden bilişim sistemine giriş 

yapar ve onay verdikten sonra ilan edilmiş olur

İlanı izleyen 7 gün içerisinde öğrenci itiraz dilekçesi 
verebilir.

Sınav kağıdı sorumlu öğretim elemanı tarafından 
kontrol edilir.

Sonuç öğrenciye bildirilir.

(Form No: FR- 450 ; Revizyon Tarihi:…./…/……..; Revizyon No:…….)

Ek-34

HAZIRLAYAN

Fakülte Sekreteri

KONTROL EDEN 

Kalite Koordinatörlüğü

ONAYLAYAN

Dekan



Evet

T.C.
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Ünitesi İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi
Niteliği Tek Ders Sınav
Doküman No
İlk Yayım Tarihi
Revizyon Tarihi

OPERASYONEL 
BİLGİLER

Sayfa 1/1

Tek ders Sınav başvurusu

Tek dersten başarısız olan öğrenciler Akademik Takvimde belirtilen süre içerisinde tek ders sınavına girmek için dilekçesi ve not 
durum belgesi ile Bölüm Başkanlığına başvurusunu yapar

Bölüm Başkanlığının dilekçeleri incelemesi ve Yönetim Kuruluna sunulmak üzere Bölüm Kuruluna iletmesi

Tek ders 
dilekçesinin Bölüm 

komisyon tarafından 
incelenmesi Hayır

Öğrenciye red kararının 
bildirilmesi

Komisyon kararının Yönetim Kurulunda görüşülmek üzere Dekanlık Makamına 
bildirmesi

Fakülte Yönetim Kurulu Kararı gereği İlgili öğretim elemanının sınavı yapması, notları 
tek ders sonuç listesine yazması ve öğrenci işlerine teslim etmesi

Öğrenci İşleri tek ders sonuç listesini otomasyon sistemine girilmesi için Öğrenci 
İşleri Daire Başkanlığına gönderilmesi

(Form No: FR- 447 ; Revizyon Tarihi:…./…/……..; Revizyon No:…….)

Ek-35

HAZIRLAYAN

Fakülte Sekreteri

KONTROL EDEN 

Kalite Koordinatörlüğü

ONAYLAYAN

Dekan



T.C.
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Ünitesi İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi

Niteliği Diğer Yükseköğretim Kurumlarının Yazokulu
Programlarından Ders Alma

Doküman No
İlk Yayım Tarihi
Revizyon Tarihi

OPERASYONEL 
BİLGİLER

Sayfa 1/1

Diğer yükseköğretim kurumlarının yaz okulu programlarından ders almak için ilgili bölüm/program başkanlığına 
müracaat edilmesi

Müracaatların 
değerlendirilmesi

Hayır

Dersler alınması

Alınan derslerin sonucu ilgili bölüm/program başkanlığına sunulması

Gerekli intibak ve transfer işlemleri yapılarak ilgili birim yönetim
kuruluna sunulması Hayır

Konunun karara 
bağlanması

Evet

Sonuçlar Öğrenci Bilgi Sistemi’ne işlenir ve evraklar arşivlenmek üzere Öğrenci 
İşleri Daire Başkanlığına gönderilmesi

(Form No: FR- 464 ; Revizyon Tarihi:…./…/……..; Revizyon No:…….)

Ek-12

HAZIRLAYAN

Fakülte Sekreteri

KONTROL EDEN 

Kalite Koordinatörlüğü

ONAYLAYAN

Dekan



T.C.
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ İŞ 

AKIŞ ŞEMASI

Ünitesi İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi
Niteliği Sınavlara İtiraz
Doküman No
İlk Yayım Tarihi
Revizyon Tarihi

OPERASYONEL 
BİLGİLER

Sayfa 1/1

Arasınav, final sınavları değerlendirildikten sonra 
öğretim elemanları sisteminden bilişim sistemine giriş 

yapar ve onay verdikten sonra ilan edilmiş olur

İlanı izleyen 7 gün içerisinde öğrenci itiraz dilekçesi 
verebilir.

Sınav kağıdı sorumlu öğretim elemanı tarafından 
kontrol edilir.

Sonuç öğrenciye bildirilir.

(Form No: FR- 450 ; Revizyon Tarihi:…./…/……..; Revizyon No:…….)

Ek-34

HAZIRLAYAN

Fakülte Sekreteri

KONTROL EDEN 

Kalite Koordinatörlüğü

ONAYLAYAN

Dekan
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