
T.C.  
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Sosyal Bilimler Enstitüsü 

ŞEMA NO : SBEÖİ/001 

ŞEMA ADI : Akademik Ders Seçme ve Kayıt Yenileme İş Akış Şeması 
Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Öğrenci alacağı dersleri Öğrenci bilgi 
sisteminden seçer. 

Öğrenci aldığı dersleri Danışmanına 
onaylatır. 



T.C.  
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Sosyal Bilimler Enstitüsü 

ŞEMA NO : SBEÖİ/002 

ŞEMA ADI : Başarı Notları İlanı İş Akış Şeması 
Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sistem notları her şekli ile hesaplar, harf sistemine 
göre düzenler. Vize, ödev, diğer vizeler, bütünleme, 

final notlarının her türlü yüzdelerine göre 
hesaplamaları yapar. 

Öğrencilerin aldıkları her ders için; final ve verilen 
diğer notlar 100 üzerinden verilir. 

Notlar Öğrenci otomasyon sistemi üzerinden girilir. 
Bunun için öğretim üyesi Akademisyen sistemine 

girebilmesi için şifre alır. 

Öğretim üyesi final ve ödevlerle ilgili olarak girilecek 
notlar için Akademisyen Giriş Sistemini takip eder. 

Notların girilme zamanları Akademik Takvimle 
yayınlanır. Bunu göre Öğretim Üyeleri notları sisteme 

girer. Ön izleme yaparak notları kontrol eder. 

Öğrencilerin devam durumları, sınava girmeme 
durumları da kontrol edilerek; sisteme devamsız, 

sınava girmedi olarak girilir. 

Sistem öğrenci ile ilgili not ve diğer durumlar girildikten 
sonra ön izleme ile son defa kontrol edilir. Maddi 

hatalar düzeltilir ve kayıt eder. 

Sınav sonuçları 



T.C.  
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Sosyal Bilimler Enstitüsü 

ŞEMA NO : SBEÖİ/003 

ŞEMA ADI : Ders Telafisi İş Akış Şeması 
Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
  
 

 Hayır 

 Evet 
 

  
  
 
 
 
 

  
 
 
 
 

  
  

 Evet 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   Hayır 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   Hayır 
 

 

 

 Evet 
 

Telafi Yapmak isteyen öğretim elemanı ilgili Anabilim Dalı 
Başkanlığına telafi tarihlerini belirten dilekçesini verir. Bölüm 

Sekreteri tarafından kayda alınır. 

Talep Uygun 
mu? 

Kayda Alınan telafi talebi dilekçesi Anabilim dalı Başkanı 
tarafından incelenir 

Telafi talebi Anabilim Dalı Kurulu tarafından görüşülür. 
Kurul Kararı Enstitü Müdürlüğüne gönderilir 

Telafi talebi Enstitü Yönetim Kurulunda görüşülür 

Dersi alan öğrencilerin bu değişiklikten haberdar edilmesi için, 
telafi programı en az bir hafta öncesinden öğrenci panosuna 

asılır ilgili öğretim elemanı tarafından Enstitü veya kişisel web 
sayfasından yayınlanır, sınıfta sözlü duyuru yapılır 

İlgili öğretim elemanına telafi 
talebinin uygun görülmeme 

nedeni yazı ile bildirilir 

Kararın bir örneği Ana Bilim Dalına gönderilir 
Ek Ders ödemesinde 

normal süreç devam eder

Hazırlanan programa göre dersin 
telafisi yapılır 

Ders Döneminde 
Hastaneye Yatma/Raporlu/Yıllık İzinli ve 

Görevli İzinli Olma Durumlarında

Telafi dersi aynı 
hafta içerisinde 

mi yapıldı? 

Telafi dersi ile öğretim 
elemanının haftalık ders 

yükü toplamı kanuni 
sınırları aşıyor mu? 

Telafi yapılsa dahi kanuni 
sınırı aşan kısmı için ek 

ders ücreti ödenmez 

Her hafta içi normal öğretimde 
20, ikinci öğretimde 10 saat 
dolana kadar ek ders ücreti 

ödenir 



T.C.  
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Sosyal Bilimler Enstitüsü 

ŞEMA NO : SBEÖİ/004 

ŞEMA ADI : Haftalık Ders Programlarının Hazırlanması İş Akış Şeması 
Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Derslerin yapılabileceği uygun gün ve 
saatler belirlenir ve haftalık ders programı 

hazırlanır. 

Dış bölümlerden öğretim 
üyelerinin ders 

programlarının gelmesi 

Haftalık ders programı Enstitü onayına 
sunulur 

Öğrencilere ders programı duyurulur. Web 
sayfalarında yayınlanır. 

Ders programına göre dersler takip edilir 

Haftalık Ders 
Programı 



T.C.  
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Sosyal Bilimler Enstitüsü 

ŞEMA NO : SBEÖİ/006 

ŞEMA ADI : Öğrenci Danışman Değişimi İş Akış Şeması 
Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

     Evet Hayır 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Danışmanın Dilekçesi  

Sonuç 
olumlu mu?

Danışmanın Uygun görüşü ile Dilekçeyi 
Anabilim Dalına Teslim Eder

Dilekçeyi Anabilim Dalına teslim eder 

Enstitü Yönetim Kurulu Anabilim Dalı Kurul 
Kararını değerlendirir 

Anabilim Dalına bildirilir Anabilim Dalına bildirilir 

Anabilim Dalı Kurul kararı ile Enstitüye 
bildirilir

Öğrencinin Dilekçesi 



T.C.  
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Sosyal Bilimler Enstitüsü 

ŞEMA NO : SBEÖİ/007 

ŞEMA ADI : Öğrenci Danışmanlık İş Akış Şeması 
Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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. 



T.C.  
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Sosyal Bilimler Enstitüsü 

ŞEMA NO : SBEÖİ/008 

ŞEMA ADI : Öğrenci Disiplin Soruşturması İş Akış Şeması 
Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   Hayır 
 
 
 
 
 

 
 Evet 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 Evet Hayır 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 Evet Evet 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Öğretim elemanı işlendiği ileri sürülen suçla ilgili 
her türlü delili şikayeti dilekçesine ekleyerek 

Anabilim Dalı Başkanlığına verir 
Şikayet Dilekçesi 

Anabilim Dalı Başkanı, şikayet dilekçesi ve 
kanıtları ön yazı ekinde Enstitü Makamına iletir. 

Disiplin amiri olan Enstitü Müdürü, olayı 
aydınlatmak üzere bir öğretim üyesini 

soruşturmacı olarak görevlendirir 

Soruşturmacı, ileri sürülen iddialarla ilgili şüpheli ya da şüphelileri ifadeye 
davet eder. İfadede sorulacak soruları olayı aydınlatmaya yönelik olarak seçer. 

Olayın varsa tanıklarını dinler, ifadelerini alır, şikâyetçinin yazılı bilgisine 
başvurur. 

Alınan ifadeler, dinlenen tanıklar ve elde 
edilen belgelere göre bir değerlendirme 

yapan soruşturmacı, şüphelileri savunmaya 
davet eder. Savunma yazısında suçlamanın 
ne olduğu, savunma davetine uyulmaması 

veya özrünü zamanında bildirmemesi 
halinde savunma hakkında vazgeçmiş 

sayılacağı belirtilerek, savunma için yedi 
günden az olmamak üzere süre verilir. 

Savunmaların alınmasından sonra, 
şüpheli/şüphelilerin ceza durumu Enstitü 

Müdürlüğünden yazılı olarak istenir. 

Soruşturmanın zamanında bitirilmemesi 
durumunda ek süre istenir, Enstitü 

olurundan sonra soruşturmaya devam edilir. 

Toplanan deliller, 
alınan ifadeler 

şüphelilere atfedilen 
suçu ispatlamak için 

yeterli mi?

Şüphelilerin ve tanıkların yeniden ifadeleri 
alınır, gerekli yeni tanıklar dinlenir, 

soruşturmanın seyrini değiştirecek yeni 
kanıtlar aranır. Elde edilen yeni bilgilerle suç 

ve suçluların ortaya çıkacağı kanaatine 
varılır. Soruşturma sürdürülür.

Soruşturmacı elde ettiği kanıtlar, dinlenen tanıklar, alınan ifade ve savunmalar, ceza durumu, 
soruşturma sürecinde ortaya konan davranışlar, pişmanlık duyma gibi bütün değerlendirmeleri 
içeren “Soruşturma Raporunu” hazırlayarak imzalar. Raporda önerilen ceza açıkça belirtilir. 

Soruşturma dosyası soruşturma onayını veren Enstitü Makamına gönderilir.

Müdür soruşturmanın usulüne 
uygun yapılıp yapılmadığını 

incelemek üzere Yönetim Kurulu 
Kararıyla Raportör’e gönderir 

Raportör, 
dosyada eksik
tespit etti mi? 

Raportör 2 gün içerisinde raporunu yazarak, 
Müdürlük Makamına verir 

Dosya, yeniden soruşturmacıya gönderilir ya da yeni bir 
soruşturmacı tayın edilerek, eksiklikler tamamlatılır. 

Toplanan deliller, alınan 
ifadeler şüphelilere 

atfedilen suçu ispatlamak
için yeterli mi?

Ceza doğrudan Enstitü Müdürü tarafından verilir 
Bir veya iki yarıyıl süre ile okuldan uzaklaştırma ya 

da okuldan atılma cezasını gerektiriyor 

Bir veya iki yarıyıl süre ile okuldan uzaklaştırma ya da okuldan atılma cezasını gerektiriyor 
Soruşturma dosyası görüşülmek üzere Enstitü Disiplin Kurulu gündemine alınır. 

Disiplin kurulu, soruşturmacının önerdiği cezayı kabul veya red edebileceği gibi, başka bir 
disiplin cezası da verebilir. 

Verilen ceza ilgili kişinin ailesine tebliğ edilir ayrıca YÖK’e ve ilgili kuruluşlara bildirilir. 

Gerekli tebligatların yerine 
ulaşmasından sonra, dosya 

Rektörlük Makamına gönderilir 



T.C.  
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Sosyal Bilimler Enstitüsü 

ŞEMA NO : SBEÖİ/009 

ŞEMA ADI : Öğrenci İşleri İş Akış Şeması 
Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

 

Sorumlular İş Süreci Faaliyet 
Doküman / 

Kayıt 

Evrak Kayıt Sorumlusu 

 
Gelen evraklar evrak kayıt defterine 
kayıt edilir. 

Gelen Evrak 
Kayıt Defteri 

Enstitü Sekreteri 

 
 

Evrak incelenir ve evrakla ilgili hangi 
işlemin yapılacağına karar verilir. 

 

Evrak Kayıt Sorumlusu 

 
Herhangi bir işlem gerektirmeyen 
evraklar ilgili dosyaya kaldırılır. 

Arşiv 

Enstitü Sekreteri 

 Evrakın ilgili Mevzuatlar, Yönergeler ve 
Talimatlar doğrultusunda konusuna göre 
gerekli birimlere dağıtımı yapılır. 

Arşiv 

Enstitü Sekreteri 
Birim Personeli 

 

İlgili öğrencilerin kayıtlarını dondurmak 
ve kayıtlarını silmek için gerekli 
evrakların hazırlanması. 

Arşiv 

Enstitü Sekreteri 
Birim Personeli 

 
Erkek öğrencilerin askerlik durumları ile 
ilgi yazışmaların hazırlanması ve 
öğrencilerin bilgilerinde gerekli 
güncellemeleri yapmak. 

Arşiv 

Enstitü Sekreteri 
Birim Personeli 

 

Öğrencilerin kayıtla ilgili belgelerini 
teslim almak. Öğrencilerin kayıt ve giriş 
işlemlerini yapmak. 

Arşiv 

Enstitü Sekreteri 
Evrak Kayıt Sorumlusu 

 

Üniversitemizin yazışma işlemleri yapılır 

Resmi Yazışma 
Kurallarını 
Belirleyen Esas 
ve Usuller 

Enstitü Sekreteri 
Evrak Kayıt Sorumlusu 

 
     Hayır 

 
 
 
 
 
 

Evet 

Yazı ve eklerinin doğru ve tam olup 
olmadığı incelenir. 

Resmi Yazışma 
Kurallarını 
Belirleyen Esas 
ve Usuller 

Enstitü Sekreteri 
Evrak Kayıt Sorumlusu 

 

Evrak paraflanır ve imzalanır. 

Resmi Yazışma 
Kurallarını 
Belirleyen Esas 
ve Usuller 

Evrak Kayıt Sorumlusu 

 
Giden Evrak Kayıt Defteri’ne kayıt edilir 
ve paraflı suretleri ilgili dosyalara takılır. 

Giden Evrak 
Kayıt Defteri 

Evrak Kayıt Sorumlusu 

 
Kayıt edilen evrak ilgili birime veya kişiye 
Enstitü Zimmet Defteri ile teslim edilir. 

Evrak Zimmet 
Defteri 

 

Gelen Evrak 

Dosyaya kaldırılır 

İncelenen evrak ilgili birime havale edilir 

Kayıt sildirme ve 
kayıt dondurma 

işlerini takip etmek

Erkek öğrencilerin 
askerlikle ilgili 

işlerini takip etmek 

Öğrencinin kayıt 
işlemlerini 
yapmak. 

Yazışma İşlemleri 

Evrak paraflanır ve imzalanır 

Evrak kayıt edilir ve dosyalanır. 

Evrakın dağıtımı yapılır ve işlem sonlandırılır. 

Yazı ve ekleri 
Uygun mu? 

Evrak İncelenir ve 
hangi işlemin 

yapılacağına karar 
verilir 



T.C.  
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Sosyal Bilimler Enstitüsü 

ŞEMA NO : SBEÖİ/010 

ŞEMA ADI : Öğrenci Kayıt Dondurma İş Akış Şeması 
Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 , Evet Hayır 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Kayıt yaptıran öğrenci Dilekçe yazar 
Anabilim Dalı kuruluna sunar

Sonuç 
olumlu mu?

Haklı ve geçerli nedenler kapsamında 
Anabilim Dalı Kurulu dilekçeyi inceler

Sonuç Enstitüye bildirilir 

Enstitü Yönetim Kurulu kararıyla açıklanır 

Olumlu ya da olumsuz sonuç öğrenciye 
bildirilir

Son 

Öğrenciye bildirilir 

Kayıt dondurma Anabilim Dalına bildirilir 

Kredi alıyorsa kredi yurtlar kurumuna 
bildirilir 

Kayıt dondurma işlemi yapılır Öğrenciye bildirilir 

Anabilim Dalına bildirilir 



T.C.  
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Sosyal Bilimler Enstitüsü 

ŞEMA NO : SBEÖİ/011 

ŞEMA ADI : Öğrenci Kontenjanlarının Belirlenmesi İş Akış Şeması 
Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Öğrenci kontenjanları ile ilgili Anabilim Dallarına yazı 
yazılır. 

Anabilim Dalları kontenjanları belirleyerek bölüm 
kurulu kararlarını alarak Enstitüye bildirirler. 

Müdürlük bölümlerden gelen kontenjanlar ilgili konuyu 
Enstitü Yönetim kurulunda görüşür. 

Enstitü Yönetim Kurulu Kararı İlan Metnine 
dönüştürülür. 

Enstitü ve Üniversite web sayfasından ilan edilir 

Ana bilim dalı kurulu kararı 

Enstitü Yönetim Kurulu 
Kararı 

İlan Metni 
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SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Sosyal Bilimler Enstitüsü 

ŞEMA NO : SBEÖİ/012 

ŞEMA ADI : Öğrenci Yeni Kayıt İş Akış Şeması 
Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 , Evet Hayır 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

Sınavı Kazananların İnternetten ilanı 

Belgeler 
Eksik mi? 

Başvuruda istenen belgelerle kayıt için 
Enstitüye başvuru yapar 

Evrakların memur tarafından kontrolü 

Kaydı yapılmaz eksikliklerin giderilmesi 
istenir 

Öğrencinin Kaydı yapılır 

Ders seçmesi ve onaylatması için ders 
danışmanına gönderilir 

Dersler danışman tarafından onaylanır. 
Ders kayıt fişlerinin çıktısı alınır 

Evrakını tamamlayan öğrenciler 

Eksiklikleri gidermeyenlerin kaydı yapılmaz 

Ders kayıt fişlerinin Anabilim Dalı 
Başkanlığına teslim eder 

Ders kayıt fişleri Sosyal Bilimler Enstitüsü 
Müdürlüğüne gönderilir. 

İlgili memur gerekli kontrolleri yaparak 
öğrencinin dosyasına takar. 
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İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Sosyal Bilimler Enstitüsü 

ŞEMA NO : SBEÖİ/013 

ŞEMA ADI : Özel Öğrenci İş Akış Şeması 
Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

     Evet Hayır 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Öğrenci Enstitü web sayfasındaki dilekçeyi 
en fazla iki ders seçerek doldurur

Sonuç 
olumlu mu?

Seçilen derslerin öğretim üyelerinden, 
uygundur imzasını alır

Dilekçeyi Anabilim Dalına teslim eder 

Enstitü Yönetim Kurulu Anabilim Dalı Kurul 
Kararını değerlendirir

Anabilim Dalına ve Öğrenciye bildirilir 

Enstitüye kayıt yaptırmak üzere gelir 

Öğrenci cari hizmet maliyetleri öğrenci katkı 
payını yatırır 

Öğrencinin kaydı yapılır 

Öğrenciye bildirilir 

Anabilim Dalına bildirilir 

Anabilim Dalı Kurul kararı ile Enstitüye 
bildirilir
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SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Sosyal Bilimler Enstitüsü 

ŞEMA NO : SBEÖİ/014 

ŞEMA ADI : Sınav Programlarının Hazırlanması İş Akış Şeması 
Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ara sınav, final sınavları akademik takvime 
göre gün ve saatleri belirlenir. Akademik Takvim 

Sınav programları anabilim dalı başkanı 
tarafından onaylanır. 

Öğrencilere sınav programı duyurulur. Web 
sayfasında yayınlanır. 

Sınav programına göre sınavlar yapılır 

Sınav Programı 



T.C.  
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Sosyal Bilimler Enstitüsü 

ŞEMA NO : SBEÖİ/015 

ŞEMA ADI : Sınavlara İtiraz İş Akış Şeması 
Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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. 



T.C.  
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Sosyal Bilimler Enstitüsü 

ŞEMA NO : SBEÖİ/016 

ŞEMA ADI : Öğrenci Ders Değiştirme İş Akış Şeması 
Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Öğrencinin Dilekçesi 

Anabilim Dalı Kurulunun önerisi 

Enstitü Yönetim Kurulu kararı 

İki defa alınıp başarısız 
olunması 

Lisansüstü dersin 
açılmaması 

Anabilim Dalına ve Öğrenciye bildirilir 



T.C.  
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Sosyal Bilimler Enstitüsü 

ŞEMA NO : SBEÖİ/017 

ŞEMA ADI : Ders Muafiyeti İş Akış Şeması 
Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 

     Evet Hayır 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Öğrencinin Dilekçesi 

Sonuç 
olumlu mu?

Anabilim Dalı Kurulunun önerisi 

Enstitü Yönetim Kurulu kararı 

Enstitü Yönetim Kurulu Anabilim Dalı Kurul 
Kararını değerlendirir 

Öğrenci dosyasına işlenir 

Anabilim Dalına ve Öğrenciye bildirilir 

Öğrenciye bildirilir 

Anabilim Dalına bildirilir 

Anabilim Dalı Kurul kararı ile Enstitüye 
bildirilir 

Notu en az Lisansüstü için 
70, Doktora için 75 

Özel öğrencilikte son 
iki yılda alınan dersler 

Özel öğrencilikte muafiyet 
gerekli olan kredinin %50 

sini geçemez 



T.C.  
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Sosyal Bilimler Enstitüsü 

ŞEMA NO : SBEÖİ/018 

ŞEMA ADI : Öğrenci Yatay Geçiş İş Akış Şeması 
Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Anabilim Dalı Kurulunun önerisi 

Enstitü Yönetim Kurulunun Kararı 

Yatay geçiş Kontenjanlarının İnternetten 
ilanı 

Teze başlamış öğrenci yatay geçişe 
başvuramaz. En az bir yarıyıl tamamlamış 

başarılı öğrenci dilekçe ve ekleri ile 
başvurabilir. 

Not ortalaması en az 
Lisansüstü için 70, 

Doktora için 75 
Teze başlamamış 

Anabilim Dalı Kurulunun olumlu görüşü 

Enstitü Yönetim Kurulunun Kararı 

Anabilim Dalına ve Öğrenciye bildirilir 

Öğrencinin kaydı yapılır 

Öğrencinin belgeleri diğer Enstitüden istenir 



T.C.  
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Sosyal Bilimler Enstitüsü 

ŞEMA NO : SBEÖİ/019 

ŞEMA ADI : Doktora Yeterlilik Sınavı İş Akış Şeması 
Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

     Evet Hayır 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

Enstitü internet sayfasından, Doktora 
Yeterlik Jürisi Öneri Formları doldurulur 

Enstitü Yönetim Kurulunun Kararı 

Sürekli görev yapan doktora yeterlik 
komitesinin jüri önerisi 

Öğrenci, kredili derslerini 
tamamlamasını izleyen 

yarıyılda yeterlik sınavına alınır

Yeterlilik Komitesi üç yılda bir 
yenilenir 

Anabilim Dalına bildirilir 

Anabilim Dalı Kurulunun önerisi 

Yeterlilik sınav jürisi, biri tez danışmanı ve ikisi  başka 
bir yükseköğretim kurumundan olmak üzere beş asıl 
ve biri başka bir yükseköğretim kurumundan olmak 

üzere iki yedek üyeden oluşur. 

Doktora yeterlik sınavı, yazılı ve 
sözlü olarak iki bölüm hâlinde 

yapılır 

Sınav 
başarılı mı?

Sınavı izleyen üç gün içinde tutaklar 
Anabilim tarafından Enstitüye bildirilir 

Enstitü Yönetim Kurulunun Kararı 

Sınavı izleyen üç gün içinde tutaklar 
Anabilim tarafından Enstitüye bildirilir 

Bir sonraki yarıyılda tekrar sınava alınır 

Anabilim Dalına bildirilir 



T.C.  
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Sosyal Bilimler Enstitüsü 

ŞEMA NO : SBEÖİ/020 

ŞEMA ADI : Tez İzleme Komitesi İş Akış Şeması 
Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

Yeterlik Sınavında Başarılı olan öğrenci için 
Anabilim Dalının önerisi 

Enstitü Yönetim Kurulunun Kararı 

Bir ay içinde bir tez izleme 
komitesi oluşturulur 

Anabilim Dalına bildirilir 

Tez izleme komitesi üç öğretim üyesinden oluşur. 
Komitede tez danışmanından başka ilgili enstitü ana 

bilim dalı içinden ve dışından birer üye yer alır 

Yeterlilik Komitesi üç yılda 
bir yenilenir 



T.C.  
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Sosyal Bilimler Enstitüsü 

ŞEMA NO : SBEÖİ/021 

ŞEMA ADI : Doktora Tez Önerisi İş Akış Şeması 
Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Öğrenci yapacağı araştırmanın amacını, yöntemini 
ve çalışma planını kapsayan tez önerisini Bildirim 
formunu doldurarak tez izleme komitesi önünde 

sözlü olarak savunur 

Enstitü Yönetim Kurulunun Kararı 

Bir ay içinde bir tez izleme 
komitesi oluşturulur 

Karar Tez önerisi savuma tutanağı ile Anabilim Dalı 
başkanlığı tarafından üç gün içinde ilgili enstitüye 

tutanakla bildirilir 

Tez izleme komitesi, öğrencinin sunduğu tez 
önerisinin kabul veya reddedileceğine salt çoğunlukla 

karar verir 

Öğrenci, yazılı bir raporu sözlü 
savunmadan en az on beş gün 
önce komite üyelerine dağıtır 

Tez önerisi reddedilen öğrenci, 
yeni bir danışman ve tez 

konusu seçme hakkına sahiptir. 

Tez önerisi kabul edilen 
öğrenci için tez izleme 

komitesi, Ocak-Haziran ve 
Temmuz-Aralık ayları arasında 
birer kere olmak üzere yılda iki 

kez toplanır 

Öğrenci toplantı tarihinden en az bir ay önce komite 
üyelerine yazılı bir rapor sunar. 

Öğrencinin tez çalışması, komite tarafından başarılı 
veya başarısız olarak belirlenir. 



T.C.  
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Sosyal Bilimler Enstitüsü 

ŞEMA NO : SBEÖİ/022 

ŞEMA ADI : Yüksek Lisans Tez Önerisi İş Akış Şeması 
Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Enstitü web sayfasında bulunan Tez önerisini ve 
Proje Önerisi Bildirim formunu doldurarak imzalar 

ve imzalatır. 

Anabilim Dalının Kurulunun Önerisi 

Öğrenci Tez Danışmanı ile konusunu belirler 

Enstitü Yönetim Kurulunun Kararı 

Anabilim Dalına bildirilir 

Bir öğrencinin tez danışmanı, 
öğrencinin veya danışmanın 

yazılı talebi ile değişebilir 



T.C.  
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 

İç Kontrol Sistemi 
İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Sosyal Bilimler Enstitüsü 

ŞEMA NO : SBEÖİ/023 

ŞEMA ADI : Lisansüstü Tezin Sonuçlanması İş Akış Şeması 
Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

     Evet Hayır 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tez jürisi ve tarihi Anabilim Dalı Kurulunun 
önerisi 

Sosyal Bilimler Enstitüsü Yönetim Kurulu 
Kararı 

Doktora tez jürisi, üçü öğrencinin tez izleme 
komitesinde yer alan öğretim üyeleri ve en az 

ikisi  başka bir yükseköğretim kurumunun 
öğretim üyesi olmak üzere beş kişiden oluşur

Tez sınavının tamamlanmasından sonra jüri tez 
hakkında salt çoğunlukla kabul, ret veya düzeltme 

kararı verir 

Yüksek lisans tez jürisi, birisi öğrencinin tez 
danışmanı ve en az birisi yükseköğretim 
kurumu içindeki ilgili başka bir ana bilim 
dalından veya başka bir yükseköğretim 

kurumundan olmak üzere üç veya beş kişiden 
oluşur

Tutanak ve jüri üyelerinin hazırladıkları kişisel tez 
değerlendirme raporları ve tez savunma sınav 

tutanakları anabilim dalı başkanlığınca tez sınavını 
izleyen üç gün içinde enstitüye ulaştırılır 

Başarılı mı?

Ciltlenmiş tezini 1 ay içinde teslim eder. 
Doktora 10, Yüksek lisans 8 adet 

Sosyal Bilimler Enstitüsü Yönetim Kurulu 
Kararı 

Sosyal Bilimler Enstitüsü Yönetim Kurulu 
Kararı 

Düzeltme kararı verilen öğrenciye 3 ay ek 
süre verilir 

Lisansüstü diploma verilir. Anabilim Dalına bildirilir 
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