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01
0 Mevzuat İşleri

Eğitim-Öğretim 
faaliyetlerinin tümünün 

yasal dayanakları

2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu, 657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu ve hizmetin 
gerektirdiği diğer kanunlar, 
yönetmelikler,yönergeler,

Öğrenci-öğretim 
elemanı - kamu

1- Y.T.Ü. Rektörlük
2- Elektrik-
Elektronik 
Fakültesi

Sunuluyor
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02
0 Olurlar, Onaylar

Eğitim-öğretim faaliyetleri 
çerçevesinde yapılması 

planlanan faaliyet olur ve 
onaylarına ilişkin hizmetler

Olurunu, Onayını gerektiren 
faaliyetlerle ilgili Kanun, tüzük, 

yönetmelik vb.

Öğrenci-öğretim 
elemanı - kamu

1- Y.T.Ü. Rektörlük
2- Elektrik-
Elektronik 
Fakültesi
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03
0 Anlaşma, Sözleşme ve 

Protokoller

Eğitim-öğretim faaliyetleri 
çerçevesinde yapılan 

Anlaşma, Sözleşme ve 
Protokollere ilişkin 

hizmetler

Anlaşma, Sözleşme ve 
Protokol yapılmasını gerektiren 
faaliyetlerle ilgili Kanun, tüzük, 

yönetmelik vb.

Öğrenci-öğretim 
elemanı - kamu-özel 

sektör

1- Y.T.Ü. Rektörlük
2- Elektrik-
Elektronik 
Fakültesi
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04
0 Faaliyet Raporları

Fakültelerin eğitim-öğretim 
yılına ait tüm faaliyetlerine 

ilişkin raporların 
hazırlanması

Kamu İdarelerince 
Hazırlanacak Faaliyet 
Raporları Hakkında 

Yönetmelik (10.12.2003 tarih 
ve 5018 Sayılı Kamu Mali 

Yönetimi ve Kontrol Kanunu 
41. madde - 17 Mart 2006 tarih 
ve 26111 Sayılı Resmi Gazete)

Öğrenci-Öğretim 
Elemanı

1- Y.T.Ü. Rektörlük
2- Elektrik-
Elektronik 
Fakültesi
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05

Yıllık

Fakültelerin eğitim-öğretim 
yılına ait tüm faaliyetlerine 

ilişkin raporların 
hazırlanması

Kamu İdarelerince 
Hazırlanacak Faaliyet 
Raporları Hakkında 

Yönetmelik (10.12.2003 tarih 
ve 5018 Sayılı Kamu Mali 

Yönetimi ve Kontrol Kanunu 
41. madde - 17 Mart 2006 tarih 
ve 26111 Sayılı Resmi Gazete)

Öğrenci-Öğretim 
Elemanı-Kamu

Elektrik-Elektronik 
Fakültesi
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04
4 Anketler

Eğitim-Öğretim faaliyetleri 
kapsamında öğrenci, 

öğretim elemanı, mezun, 
işveren ve diğer personele 

ilişkin anket hizmetleri

5018 Sayılı Kamu Mali 
Yönetimi ve Kontrol Kanunu 9 
ve 41 maddesi, Yükseköğretim 

Kurumları İç ve Dış 
Değerlendirme Yönetmeliği 

madde 10,  MÜDEK 
Akreditasyon çalışmaları

Öğrenci-Öğretim 
Elemanı,özel 

sektör,diğer personel

Elektrik-Elektronik 
Fakültesi

7

93
69

51
81

05
0 Kurullar ve Toplantılar

Eğitim-öğretim faaliyetleri 
çerçevesinde karar altına 
alınması gereken işlerle 
ilgili kurul ve toplantıların 

yapılması

2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu’nun

Madde 14 (Senato),
Madde 15 (Üniversite Yönetim 

Kurulu),
Madde 17 (Fakülte Kurulu),
Madde 18 (Fakülte Yönetim 

Kurulu),
Madde 21 (Bölüm Kurulu)

Öğrenci - öğretim 
elemanı-kamu

Elektrik-Elektronik 
Fakültesi

Kurul ve toplantı kararları 
ile ilgili yazışmaları
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1

Seçim ve Atama İşleri

Eğitim-öğretim faaliyetleri 
çerçevesinde kurullarda 

görevlendirilecek 
personelin seçim ve 

atama işlerinin yürütülmesi

2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu’nun madde 17, madde 

18, madde 21

Öğrenci - öğretim 
elemanı

1- Y.T.Ü. Rektörlük
2- Elektrik-
Elektronik 
Fakültesi

Seçim ve Atama İşleri ile 
ilgili yazışmalar
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2

Davetler ve Gündemler
Kurul ve toplantılar için 

davet ve gündem işlerinin 
yürütülmesi

YTÜ Senato ve Fakülte Kurulu 
Çalışma Esasları

Öğrenci - öğretim 
elemanı

Elektrik-Elektronik 
Fakültesi Davet ve Gündem yazıları
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02

Yönetim Kurulları

Eğitim-öğretim faaliyetleri 
çerçevesinde karar altına 
alınması gereken işlerle 

ilgili Fakülte Yönetim 
Kurulu Toplantılarının 

düzenlenmesi

2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu’nun madde 17, madde 

18

Öğrenci - öğretim 
elemanı

Elektrik-Elektronik 
Fakültesi

Yönetim Kurulu kararları 
çerçevesinde yapılan 

yazışmalar
1 hafta

ELEKTRONİK FAKÜLTESİ HİZMET ENVANTERİ TABLOSU
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Disiplin Kurulları

Akademik ve İdari 
personel ile öğrencilerin 
soruşturma işleri ile ilgili 
Fakülte Disiplin Kurulu 

Toplantılarının 
düzenlenmesi

2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu (Madde 53), 657 Sayılı 

Devlet Memurları Kanunu 
(Madde 124–136) ve YTÜ 
Disiplin Kurulları Usul ve 

Esasları

Öğrenci - öğretim 
elemanı-İdari 

personel

1- Y.T.Ü. Rektörlük
2- Elektrik-
Elektronik 
Fakültesi

Disiplin Kurulu kararları 
çerçevesinde yapılan 

yazışmalar
1-2 ay

12
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06

Komisyonlar

Eğitim-öğretim faaliyetleri 
çerçevesinde herhangi bir 

faaliyetin hizmete 
sunulması için belirli kişiler 

tarafından oluşturulan 
çalışma grubu ve bu 

grubun 
yapacakları/yaptıkları 

çalışmalara ilişkin 
hizmetlerin yürütülmesi

Üniversitelerde Akademik 
Teşkilat Yönetmeliği 

Öğrenci - öğretim 
elemanı

1- Y.T.Ü. Rektörlük
2- Elektrik-
Elektronik 
Fakültesi

Komisyon raporları ile ilgili 
yazışmalar

13
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60 Kalite Yönetim Sistemi

Kalite Yönetim   Sistemi 
süreçlerinin tanımlanması, 

ilişkilendirilmesi ve 
kontrolü yoluyla süreç 

yaklaşımını göstermek, 
yetki ve sorumlulukları 
belirtmek ve üçüncü 

taraflara Yıldız Teknik 
Üniversitesi’nde KYS’nin 

nasıl uygulandığını 
göstermektir.

YTÜ KYS, TS EN ISO 9001 
standardının şartlarıyla 

bağlantılı ve uyumlu biçimde 
oluşturulmuş ve dokümante 

edilmiştir. 

Öğrenci,akademik ve 
idari personel,özel 

sektör

Kalite 
Koordinatörlüğü

Bütünleşik Kalite Yönetim 
Sistemi üzerinden takip 
işlemleri yapılmaktadır

sunuluyor

14
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10
1 Akademik Birimlerin 

Kurulması

Fakültelerde Bölüm, 
Anabilim Dallarının 

Kurulması

2547 Sayılı Kanun 0007 
madde          Öğrenci Y.T.Ü.  Rektörlük 

(Senato)      Y.T.Ü. Rektörlük Rektörlüğe talep yazısı  
Yükseköğretim 
Kurumuna talep 

yazısı
3-4 ay
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1

Akademik Birim Kurulması Bölüm Kurulması 2547 Sayılı Kanun 0007 
madde 2.şıkkı            Öğrenci

Elektrik-Elektronik 
Fakültesi Y.T.Ü.  

Rektörlük (Senato)  

1- Fakülte Kurul Kararı                  
2- Senato Kararı

Elektrik-
Elektronik 
Fakültesi

Fakülte 
Kurulu 

1- Fakülteye talep yazısı                      
2- Rektörlüğe talep yazısı                      

Yükseköğretim 
Kurumuna talep 

yazısı
3-4 ay
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2

Akademik Birim Kurulması Anabilim Dalı Kurulması

1-2547 Sayılı Kanun 0007 
madde 2. şıkkı                         2- 

Üniversitelerde Akademik 
Teşkilat Yönetmeliği 16. 

madde

Öğrenci
Elektrik-Elektronik 
Fakültesi Y.T.Ü.  

Rektörlük (Senato)  

1- Bölüm Kurulu Kararı                  
2- Fakülte Kurul Kararı                  

3- Senato Kararı

Elektrik-
Elektronik 

Fakültesi Bölüm 
Başkanlıkları                     

Fakülte 
Kurulu

1- Fakülteye talep yazısı                      
2- Rektörlüğe talep yazısı                      

Yükseköğretim 
Kurumuna talep 

yazısı
3-4 ay

17
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10
4 Eğitim-Öğretim Programları

Öğrencilerin, eğitim - 
öğretim süresince ders ve 

uygulamalara devam 
etme zorunluluğunda 
oldukları bir eğitim - 

öğretim türüdür.

2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu (Madde 44), üniversite 

iç yönetmelikleri (Eğitim-
Öğretim ve Sınav Yönetmeliği) 

ve YÖK/YÖKAK kalite 
güvencesi düzenlemeleri

Öğrenciler Elektrik-Elektronik 
Fakültesi Y.T.Ü. Rektörlük Fakülte 

Kurulu Fakülte Yazışmaları

Rektörlük 
Yazışmaları 

(Yükseköğretim 
kurumuna)

Sunuluyor

18
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01
.0
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01

Örgün Öğretim

Öğrencilerin, eğitim - 
öğretim süresince ders ve 

uygulamalara devam 
etme zorunluluğunda 
oldukları bir eğitim - 

öğretim türüdür.

2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu (Madde 44), üniversite 

iç yönetmelikleri (Eğitim-
Öğretim ve Sınav Yönetmeliği) 

ve YÖK/YÖKAK kalite 
güvencesi düzenlemeleri

Örgün öğretim 
öğrencileri

Elektrik-Elektronik 
Fakültesi Y.T.Ü. Rektörlük Fakülte 

Kurulu Fakülte Yazışmaları

Rektörlük 
Yazışmaları 

(Yükseköğretim 
kurumuna)

Sunuluyor
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06

Yaz Öğretimi

Güz ve bahar yarıyılları 
dışında kalan,öğretim 

kapasitesini ve verimliliğini 
arttırmayı amaçlayan; 
öğrencilerin daha kısa 

sürede mezun 
olabilmelerine olanak 

sağlayan eğitim 
programıdır.

2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu (Madde 44), YÖK 
kararları ve üniversite iç 

yönetmelikleri / yaz öğretimi 
yönergeleri

1- Yaz öğretimi için 
kayıt yaptıran 
üniversitemiz 

öğrencileri               2- 
Misafir-Özel 
öğrenciler

Elektrik-Elektronik 
Fakültesi

Elektrik-
Elektronik 
Fakültesi

Fakülte 
Yönetim 
Kurulu 

1- Bölüm Yazışmaları          
2- Fakülte Yazışmaları        

1 Yaz öğretimi 
dönemi Sunuluyor

20
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10
5 Ders Programları

Fakülte/Bölüm 
Programlarına ait ders 

programlarının 
belirlenmesi

2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu (Madde 44)

Yıldız Teknik Üniversitesi 
(YTÜ) Önlisans ve Lisans 

Eğitim

‑

Öğretim 
Yönetmeliği’sinin “Madde 19”

Öğrenci
Elektrik-Elektronik 
Fakültesi Bölüm 

Başkanlıkları 
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Ders Açma-Kapama

Lisans ve Lisansüstü 
eğitim planlarında yer alan 

derslerin öğrencilerin 
seçimine açılması ve 

kontenjan yetersizliği vb. 
sebebiyle dersin 

kapatılması

2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu (Madde 44)

Yıldız Teknik Üniversitesi 
(YTÜ) Önlisans ve Lisans 

Eğitim

‑

Öğretim 
Yönetmeliği’sinin “Madde 19”

Öğrenci
Elektrik-Elektronik 
Fakültesi Bölüm 

Başkanlıkları 
1 hafta
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03

Ders İçerikleri

Öğretim planında yer alan 
derslerin içeriklerinin 

günümüz ihtiyaçlarına 
göre güncellenmesi 

2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu (Madde 44)

Yıldız Teknik Üniversitesi 
(YTÜ) Önlisans ve Lisans 

Eğitim

‑

Öğretim 
Yönetmeliği’sinin “Madde 19”

Öğrenci Elektrik-Elektronik 
Fakültesi

Elektrik-
Elektronik 
Fakültesi 
Bölümleri

Bölüm 
Kurulu, 
Fakülte 
Kurulu, 
Senato

Ders içerikleriyle ilgili 
yazışmalar 2 hafta Sunuluyor

23

93
69

51
81

10
6 Sınav Programları ve Sınavlar

Ders Programlarındaki 
derslerin yıliçi ve yılsonu 

sınav programları

YTÜ Lisans Eğitim-Öğretim 
Yönetmeliği Madde 26 Öğrenci

Elektrik-Elektronik 
Fakültesi Bölüm 

Başkanlıkları 
2 hafta Sunuluyor

24

93
69

51
81

10
7 Eğitim-Öğretimin 

Değerlendirilmesi

Eğitim-öğretim 
faaliyetlerinin dönemsel 

olarak öğretim elemanı ve 
öğrenci olarak ayrı ayrı 

değerlendirilmesi

2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu (Madde 44), YÖK 

Kalite Güvencesi Yönetmeliği 
Madde:5

Öğrenci-Öğretim 
elemanı

Elektrik-Elektronik 
Fakültesi Anket formları

Elektrik-
Elektronik 

Fakültesi Bölüm 
Başkanlıkları                     

1 yarıyıl 2 Sunuluyor

25

93
69

51
81

10
7.

01

Öğrenci Değerlendirmeleri

Eğitim-öğretim 
faaliyetlerinin dönemsel 

olarak öğrenciler 
tarafından 

değerlendirilmesi

2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu (Madde 44), YÖK 

Kalite Güvencesi Yönetmeliği 
Madde:9

Öğrenci-Öğretim 
elemanı

Elektrik-Elektronik 
Fakültesi Anket formları

Elektrik-
Elektronik 

Fakültesi Bölüm 
Başkanlıkları                     

1 yarıyıl 2 Sunuluyor

26

93
69

51
81

10
7.

02 Öğretim Elemanı 
Değerlendirmeleri

Eğitim-öğretim faaliyetleri 
açısından dönemsel 

olarak öğretim 
elemanlarının 

değerlendirilmesi

2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu (Madde 44), YÖK 

Kalite Güvencesi Yönetmeliği 
Madde:9

Öğrenci-Öğretim 
elemanı

Elektrik-Elektronik 
Fakültesi

Bölüm Kurulu Kararı ve 
Fakülte Yönetim Kurulu 

Kararı
1 yarıyıl 2 Sunuluyor

27

93
69

51
81

19
9 Eğitim-Öğretim İle İlgili Diğer 

İşler

Eğitim-öğretim faaliyetleri 
çerçevesindeki diğer işlere 

ilişkin hizmetlerin 
yürütülmesi (ders 
ekleme,öğrenci 

kaydı,intibaklar vb.)

1- 2547 Sayılı Kanun                              
2- Yıldız Teknik Üniversitesi 

Lisans Eğitim-Öğretim  
Yönetmeliği 

Öğrenci-Öğretim 
elemanı

Elektrik-Elektronik 
Fakültesi

Eğitim-öğretim faaliyetleri 
çerçevesindeki diğer işlere 

ilişkin hizmetlerin 
yürütülmesi için yapılan 

yazışmalar

28

93
69

51
81

20
0 Akademik Personel ve 

Akademik Kariyer İşleri

Kadro başvurularının 
alınması ve 

sonuçlandırılması 
işlemleri

1. 2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu Madde 65 – Öğretim 

Üyesi Dışındaki Öğretim 
Elemanı Kadrolarına Yapılacak 

Atamalarda Uygulanacak 
Merkezi Sınav ile Giriş 

Sınavlarına İlişkin Usul ve 
Esaslar Hakkında Yönetmelik

2. Öğretim Üyeliğine 
Yükseltilme ve Atanma 

Yönetmeliği

Akademik personel 
ve aday Rektörlük, Fakülte Kadro ilanında istenen 

güncel belgeler Dekanlık Kurum içi 
yazışmalar Sunuluyor

29

93
69

51
81

20
1 Seçim ve Atama İşleri

Rektörlük/Fakülte idari 
birimlerinde 

görevlendirilecek Dekan, 
Bölüm Başkanı, Anabilim 
Dalı Başkanı ile Fakülte 
Kurulu, Fakülte Yönetim 
Kurulu ve Fakülte Senato 
Temsilcisi seçim ve atama 
işleri, Öğrenci temsilcisi ve 

Araştırma Görevlisi 
Temsilcisi seçimi işlemi

1- 2547 Sayılı Kanun              2- 
Üniversitelerde Akademik 

Teşkilat Yönetmeliği 

Öğrenci-Fakülte 
Akademik ve İdari 

Personeli

Elektrik-Elektronik 
Fakültesi

Elektrik-
Elektronik 
Fakültesi

Seçim ve atama işlerine 
ilişkin yazışmalar 1-3 yıl 1-3 yıl 3-4

30

93
69

51
81

20
1.

03 Bölüm,Anabilim/Ana sanat Dalı 
Başkanı Seçimi ve Atanması

Fakülteye bağlı 
Bölüm,Anabilim/Ana sanat 
Dalı görevinin yürütülmesi

1- 2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu  21. maddesi

 2- Üniversitelerde Akademik 
Teşkilat Yönetmeliği 14 ve 16. 

maddeleri

Öğrenci-Bölüm 
Akademik ve İdari 

Personeli

Elektrik-Elektronik 
Fakültesi

Bölüm, Kurulu görüşü ve 
atama yazışmaları 3 yıl 3 yıl



4

M
ER

K
EZ

İ İ
D

A
R

E

TA
ŞR

A
 B

İR
İM

LE
R

İ

M
A

H
A

LL
İ İ

D
A

R
EL

ER

D
İĞ

ER
 (Ö

ZE
L 

SE
K

TÖ
R

 
VB

.)

B
A

ŞV
U

R
U

D
A

 
İS

TE
N

EN
 

B
EL

G
EL

ER

İL
K

 B
A

ŞV
U

R
U

 
M

A
K

A
M

I

PA
R

A
F 

Lİ
ST

ES
İ

K
U

R
U

M
U

N
 

VA
R

SA
 Y

A
PM

A
SI

 
G

ER
EK

EN
 İÇ

 
YA

ZI
ŞM

A
LA

R

K
U

R
U

M
U

N
 

VA
R

SA
 Y

A
PM

A
SI

 
G

ER
EK

EN
 D

IŞ
 

YA
ZI

ŞM
A

LA
R

M
EV

ZU
A

TT
A

 
B

EL
İR

Tİ
LE

N
 H

İZ
M

ET
İN

 
TA

M
A

M
LA

N
M

A
 S

Ü
R

ES
İ

H
İZ

M
ET

İN
 O

R
TA

LA
M

A
 

TA
M

A
M

LA
N

M
A

 S
Ü

R
ES

İ

YI
LL

IK
 İŞ

LE
M

 S
A

YI
SI

H
İZ

M
ET

İN
 E

LE
K

TR
O

N
İK

 
O

R
TA

M
D

A
 S

U
N

U
LU

P 
SU

N
U

LA
M

A
YA

C
A

Ğ
I

H
İZ

M
ET

TE
N

 
YA

R
A

R
LA

N
A

N
LA

R

HİZMET SUNMAKLA 
Ö İ İ İ 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE
SI

R
A

 N
O

K
U

R
U

M
 K

O
D

U

ST
A

N
D

A
R

T 
D

O
SY

A
 

PL
A

N
I K

O
D

U

H
İZ

M
ET

İN
 A

D
I

H
İZ

M
ET

İN
 T

A
N

IM
I

H
İZ

M
ET

İN
 D

A
YA

N
A

Ğ
I 

M
EV

ZU
A

TI
N

 A
D

I V
E 

M
A

D
D

E 
N

U
M

A
R

A
SI

31

93
69

51
81

20
1.

04
.0

1

Profesör Temsilcisi Seçimi
Fakülte Kurulu, Fakülte 

Yönetim Kurulu, temsilcilik 
görevinin yürütülmesi

547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu (Madde 14 ve Madde 

21), Üniversite Akademik 
Teşkilatı Yönetmeliği

Elektrik-Elektronik 
Fakültesi

Profesör Temsilcisi 
Seçimine ilişkin 

yazışmalar
3 yıl 3 yıl

32

93
69

51
81

20
1.

04
.0

2

Doçent Temsilcisi Seçimi
Fakülte Kurulu, Fakülte 

Yönetim Kurulu temsilcilik 
görevinin yürütülmesi

547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu (Madde 14 ve Madde 

21), Üniversite Akademik 
Teşkilatı Yönetmeliği

Elektrik-Elektronik 
Fakültesi

Doçent Temsilcisi 
Seçimine ilişkin 

yazışmalar
3 yıl 3 yıl

33

93
69

51
81

20
1.

04
.0

3

Dr. Öğr. Üyesi Temsilcisi Seçimi
Fakülte Kurulu, Fakülte 

Yönetim Kurulu, görevinin 
yürütülmesi

547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu (Madde 14 ve Madde 

21), Üniversite Akademik 
Teşkilatı Yönetmeliği

Elektrik-Elektronik 
Fakültesi

Dr. Öğr. Üyesi Temsilcisi 
Seçimine ilişkin 

yazışmalar
3 yıl 3 yıl

34

93
69

51
81

20
1.

04
.0

4

Araştırma Görevlisi Temsilcisi 
Seçimi

Bölüm, Fakülte ve 
Üniversite   asistan 

temsilcisi seçimlerinin 
yapılması

547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu (Madde 14 ve Madde 

21), Üniversite Akademik 
Teşkilatı Yönetmeliği

Rektörlük, Fakülte 
ve Bölüm

Araştırma Görevlisi 
Temsilcisi Seçimine ilişkin 

yazışmalar
2 yıl 2 yıl

35

93
69

51
81

20
2 Öğretim Elemanı Yetiştirme

Fakültelerin öğretim 
elemanı ihtiyaçlarının 

karşılanması

2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu (Madde 26, 33–36, 65) 

ve 1416 Sayılı Kanunlar
Fakülte

36

93
69

51
81

20
2.

01 Öğretim Elemanı Yetiştirme (1416' 
ya göre)

Fakültelerin öğretim 
elemanı ihtiyaçlarının 

M.E.B. Burslusu olarak 
karşılanması

1416 Sayılı Kanun Fakülte

1416 Sayılı Kanun 
çerçevesinde Öğretim 

Elemanı Yetiştirme ile ilgili 
yazışmalar 

37

93
69

51
81

20
2.

02 Öğretim Elemanı Yetiştirme (2547' 
ye göre)

Fakültelerin öğretim 
elemanı ihtiyaçlarının 

karşılanması

2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu Fakülte

2547 Sayılı 
Yükseköğretim Kanunu 
çerçevesinde Öğretim 

Elemanı Yetiştirme ile ilgili 
yazışmalar 

38

93
69

51
81

30
2 Öğrenci Özlük İşleri

Fakülte öğrencilerinin 
öğrenimleri süresince tüm 

öğrenci hizmetlerinin 
yürütülmesi

2547 Sayılı Kanun 0004. 
maddesi Öğrenci

Öğrenciişleri Daire 
Başkanlığı ve 

Elektrik-Elektronik 
Fakültesi

Öğrenci dilekçeleri

Elektrik-
Elektronik 

Fakültesi Bölüm 
Başkanlıkları

Öğrenci işlerine ilişkin tüm 
yazışmalar

Öğrenci işinin 
mahiyetine 

göre
Sunuluyor

39

93
69

51
81

30
2.

01

Öğrenci (Yeni Kayıt İşlemleri)

Öğrenci Yeni Kayıt 
İşlemleri, üniversiteye 
kabul edilen önlisans, 
lisans ve lisansüstü 

programlar kapsamında, 
öğrencilerin eğitim

‑

öğretim 
yılına başlamadan önce 
resmi olarak kayıtlarının 

yapılmasını sağlayan idari 
ve akademik süreçler 

bütünüdür.

2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu Öğrenci Elektrik-Elektronik 

Fakültesi

Kayıt evrakları: 
Lise diploması / 

mezuniyet belgesi
Yükseköğretim 

yerleştirme belgesi / 
ÖSYM sonuç belgesi
Nüfus cüzdanı / kimlik 

fotokopisi
Vesikalık fotoğraf

Askerlik durum belgesi 
(erkek adaylar için)

Sağlık raporu / ön sağlık 
belgesi

Öğrenim belgeleri / 
transkript / denklik 

belgeleri
Harç / katkı payı ödeme 

dekontu
Önceki okul not dökümü 

(varsa)
İkametgah belgesi / 

iletişim bilgileri formu
Öğrenci sağlığı ve acil 

durum formu

Elektrik 
Elektronik 

Fakültesi Bölüm 
Başkanlıkları

 Yeni Kayıt Öğrenci 
işlemleri ile ilgili 

yazışmalar
2 gün Sunuluyor

40

93
69

51
81

30
2.

02

Kayıt Yenileme/Ders Seçme

Fakülte öğrencilerinin 
yarıyıl başlarında ders 

kayıt hizmetlerinin 
sunulması 

2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu (Madde 44)

Yıldız teknik Üniversitesi Ön 
Lisans ve Lisans Eğitim-
Öğretim Yönetmeliği'nin 

20.maddesi

Öğrenci Elektrik-Elektronik 
Fakültesi

Elektrik-
Elektronik 

Fakültesi Bölüm 
Başkanlıkları

Kayıt Yenileme/Ders 
Seçme ile ilgili yazışmalar 2-3 hafta Sunuluyor

41

93
69

51
81

30
2.

04

Sınavlar
Fakülte öğrencilerinin 

sınav ve not hizmetlerinin 
yürütülmesi

2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu (Madde 44)

Yıldız teknik Üniversitesi Ön 
Lisans ve Lisans Eğitim-
Öğretim Yönetmeliği'nin 

29.maddesi

Öğrenci
Elektrik-Elektronik 
Fakültesi ve Bölüm 

Başkanlıkları 

Not itirazları ve not 
değişikliklerine ilişkin 

yazışmalar, sınav 
görevlendirmeleri vb. 

1-2 hafta 8 Sunuluyor
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93
69

51
81

30
2.

05

İntibaklar

Kayıt türüne göre, öğretim 
planı sorumlu ve muaf 

derslerin belirlenmesi ve 
sınıf intibak işlemlerinin 

yürütülmesi

2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu (Madde 44)

Yıldız teknik Üniversitesi Ön 
Lisans ve Lisans Eğitim-
Öğretim Yönetmeliği'nin 

5,11,12 maddeleri

Öğrenci
Elektrik-Elektronik 
Fakültesi ve Bölüm 

Başkanlıkları 

Elektrik-
Elektronik 
Fakültesi 

Dekanlığı ve 
Bölüm 

Başkanlıkları 

İntibak yazışmaları 1 hafta

43

93
69

51
81

30
2.

08

İzin İşleri

Öğrencilerin mazeretleri 
sebebiyle (sağlık, sporcu 

izni askerlik vb.) izinli 
sayılma taleplerinin 
değerlendirilmesi

Yıldız teknik Üniversitesi Ön 
Lisans ve Lisans Eğitim-

Öğretim Yönetmeliği'nin 35. 
maddesi

Öğrenci
Elektrik-Elektronik 
Fakültesi ve Bölüm 

Başkanlıkları 

İzin talebine ilişkin 
dilekçe ve ekleri

Elektrik-
Elektronik 

Fakültesi Bölüm 
Başkanlıkları 

Öğrenci izin kararları ve 
yazışmaları 1-2 hafta Sunuluyor

44

93
69

51
81

30
2.

08
.0

1

Bilimsel ve Eğitim Amaçlı

Öğrencilerin belirli 
dönemlerde eğitim-
öğretim faaliyetleri 

kapsamında bilimsel ve 
eğitimsel faaliyetleri için 

izin işlemlerinin 
yürütülmesi

Yıldız teknik Üniversitesi Ön 
Lisans ve Lisans Eğitim-

Öğretim Yönetmeliği'nin 35. 
maddesi

Öğrenci
Elektrik-Elektronik 
Fakültesi ve Bölüm 

Başkanlıkları 

İzin talebine ilişkin 
dilekçe ve ekleri

Elektrik-
Elektronik 

Fakültesi Bölüm 
Başkanlıkları 

Eğitim-Öğretim Rektör 
Yardımcılığı'nın yazısı ve 

bölüm başkanlıklarına 
bildirim yazıları

1 hafta 10

45

93
69

51
81

30
2.

08
.0

2

Kültürel Amaçlı

Öğrencilerin belirli 
dönemlerde eğitim-
öğretim faaliyetleri 

kapsamında kültürel 
faaliyetleri için izin 

işlemlerinin yürütülmesi

Yıldız teknik Üniversitesi Ön 
Lisans ve Lisans Eğitim-

Öğretim Yönetmeliği'nin 35. 
maddesi

Öğrenci
Elektrik-Elektronik 
Fakültesi ve Bölüm 

Başkanlıkları 

İzin talebine ilişkin 
dilekçe ve ekleri

Elektrik-
Elektronik 

Fakültesi Bölüm 
Başkanlıkları 

Eğitim-Öğretim Rektör 
Yardımcılığı'nın yazısı ve 

bölüm başkanlıklarına 
bildirim yazıları

1 hafta 5

46

93
69

51
81

30
2.

08
.0

3

Sportif Amaçlı

Öğrencilerin belirli 
dönemlerde eğitim-
öğretim faaliyetleri 
kapsamında sportif 
faaliyetleri için izin 

işlemlerinin yürütülmesi

Yıldız teknik Üniversitesi Ön 
Lisans ve Lisans Eğitim-

Öğretim Yönetmeliği'nin 35. 
maddesi

Öğrenci
Elektrik-Elektronik 
Fakültesi ve Bölüm 

Başkanlıkları 

İzin talebine ilişkin 
dilekçe ve ekleri

Elektrik-
Elektronik 

Fakültesi Bölüm 
Başkanlıkları 

Eğitim-Öğretim Rektör 
Yardımcılığı'nın yazısı ve 

bölüm başkanlıklarına 
bildirim yazıları

1 hafta 5

47

93
69

51
81

30
2.

10

Belge İşleri
Öğrencilerin çeşitli belge 

taleplerine ilişkin 
hizmetlerinin yürütülmesi

2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu (Madde 44)

YTÜ Öğrenci İşleri Yönetmeliği
Öğrenci

Elektrik-Elektronik 
Fakültesi ve Bölüm 

Başkanlıkları 

Öğrenci dilekçeleri varsa 
ekleri

Elektrik-
Elektronik 

Fakültesi Bölüm 
Başkanlıkları 

Öğrencilerin belge 
talepleri ile ilgili 

yazışmalar
Sunuluyor

48

93
69

51
81

30
2.

10
.0

3

Belge İşlemleri  (pasaport 
işlemleri)

Öğrencilerin  bilimsel ve 
kültürel amaçlı yurtdışı izin 

taleplerine ilişkin  
hizmetlerinin yürütülmesi

2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu (Madde 44)

YTÜ Öğrenci İşleri Yönetmeliği
Öğrenci Elektrik-Elektronik 

Fakültesi
Dilekçe, nüfus cüzdan 

örneği
Eğitim-Öğretim 
Rektör Yard.

Elektrik-
Elektronik 
Fakültesi 
Dekanlığı

Öğrencilerin  bilimsel ve 
kültürel amaçlı yurtdışı 
izin taleplerine ilişkin 

yazışmalar

Öğrencilerin  
bilimsel ve 

kültürel amaçlı 
yurtdışı izni ile 
ilgili yazışmalar 

20

49

93
69

51
81

30
2.

11 Nakil, Kayıt Dondurma ve Kayıt 
Silme

Öğrencilerin öğrenim 
süreleri içinde (öğrenim 

süresinden 
sayılmak/sayılmamak 
üzere) kayıt dondurma 
işlemleri ile kayıt silme 
işlemlerinin yürütülmesi

2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu (Madde 44, 45)

Yıldız teknik Üniversitesi Ön 
Lisans ve Lisans Eğitim-

Öğretim Yönetmeliği'nin 35.36 
maddeleri

Öğrenci Elektrik-Elektronik 
Fakültesi

Kayıt dondurma için 
dilekçe ve ekleri (kayıt 

silme hariç)

Elektrik-
Elektronik 

Fakültesi   (Kayıt 
dondurma için)

FYK
Kayıt dondurma ve kayıt 
silme ile ilgili kararlar ve 

yazışmaları
2 hafta

50

93
69

51
81

30
2.

11
.0

2

Kayıt Dondurma (İzinli sayılma)

Öğrencilerin öğrenim 
süreleri içinde (öğrenim 

süresinden 
sayılmak/sayılmamak 
üzere) kayıt dondurma 
işlemlerinin yürütülmesi

2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu (Madde 44, 45)

Yıldız teknik Üniversitesi Ön 
Lisans ve Lisans Eğitim-

Öğretim Yönetmeliği'nin 35. 
maddesi

Öğrenci Elektrik-Elektronik 
Fakültesi

Kayıt dondurma için 
dilekçe ve ekleri 

Elektrik-
Elektronik 

Fakültesi Bölüm 
Başkanlıkları 

FYK Kayıt dondurma ile ilgili 
kararlar ve yazışmaları 1 hafta 14-16

51

93
69

51
81

30
2.

11
.0

3

Kayıt Silme

Öğrencilerin başarısızlık, 
öğrenim süresini 

tamamlama,kendi isteği ile 
vb. sebeplerle kayıt silme 
işlemlerinin yürütülmesi

Yıldız teknik Üniversitesi Ön 
Lisans ve Lisans Eğitim-

Öğretim Yönetmeliği'nin 36. 
maddesi

Öğrenci Elektrik-Elektronik 
Fakültesi

Dilekçe, ilişik kesme 
belgesi (kendi isteği ile 

kayıt silme talepleri için)

Elektrik-
Elektronik 

Fakültesi Bölüm 
Başkanlıkları 

FYK Kayıt silme ile ilgili kararlar 
ve yazışmaları 1 hafta 170-190

52

93
69

51
81

30
2.

11
.0

3.
01

Başarısızlık
Öğrencilerin başarısızlık 

nedeniyle kayıt silme 
işlemlerinin yürütülmesi

Yıldız teknik Üniversitesi Ön 
Lisans ve Lisans Eğitim-

Öğretim Yönetmeliği'nin 36. 
maddesi

Öğrenci Elektrik-Elektronik 
Fakültesi

Kayıt silme ile ilgili kararlar 
ve yazışmaları 1 hafta 30-35

53

93
69

51
81

30
2.

11
.0

3.
02

Devamsızlık
Öğrencilerin devamsızlık 

nedeniyle kayıt silme 
işlemlerinin yürütülmesi

Yıldız teknik Üniversitesi Ön 
Lisans ve Lisans Eğitim-

Öğretim Yönetmeliği'nin 36. 
maddesi

Öğrenci Elektrik-Elektronik 
Fakültesi

Kayıt silme ile ilgili kararlar 
ve yazışmaları 1 hafta 5-7

54

93
69

51
81

30
2.

11
.0

3.
03

Kendi İsteği
Öğrencilerin kendi isteği ile 

kayıt silme işlemlerinin 
yürütülmesi

Yıldız teknik Üniversitesi Ön 
Lisans ve Lisans Eğitim-

Öğretim Yönetmeliği'nin 36. 
maddesi

Öğrenci Elektrik-Elektronik 
Fakültesi

Kayıt silme ile ilgili kararlar 
ve yazışmaları 1 hafta 30-35
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55

93
69

51
81

30
2.

12

Disiplin/Ceza

Öğrencilerin 
yükseköğretim 

kurumundaki disiplin/ceza 
işlerinin yürütülmesi

2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu'nun 54. Maddesi Öğrenci Elektrik-Elektronik 

Fakültesi
Disiplin/Ceza ile ilgili 

kararlar ve yazışmaları 1-2 Ay 1 ay 15-20

56

93
69

51
81

30
2.

15

Mezuniyet İşleri

Teorik ve pratik 
öğrenimlerini tamamlayan 

öğrencilerin mezuniyet 
işlemlerinin yürütülmesi

2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu (Madde 44, 46)

Yıldız Teknik Üniversitesi 
(YTÜ) Önlisans ve Lisans 

Eğitim

‑

Öğretim Yönetmeliği 
Madde 32

Öğrenci

Öğrenci İşleri Daire 
Böaşkanlığı,  

Elektrik-Elektronik 
Fakültesi

Dilekçe ve ekleri Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı FYK Mezuniyet ile ilgili kararlar 

ve yazışmaları 1 hafta 550-600 Sunuluyor

57

93
69

51
81

30
2.

15
.0

2

İlişik Kesme

Teorik ve pratik 
öğrenimlerini tamamlayan 

öğrencilerin mezuniyet 
işlemlerinin yürütülmesi

2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu (Madde 44, 46)

Yıldız Teknik Üniversitesi 
(YTÜ) Önlisans ve Lisans 

Eğitim

‑

Öğretim Yönetmeliği 
Madde 32

Öğrenci

Öğrenci İşleri Daire 
Böaşkanlığı,  

Elektrik-Elektronik 
Fakültesi

Dilekçe ve ekleri Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı FYK Mezuniyet ile ilgili kararlar 

ve yazışmaları 1 hafta 550-600 Sunuluyor

58

93
69

51
81

30
4 Burslar, Krediler, Stajlar

Öğrencilerin burs, kredi ve 
staj işlemleri ile ilgili 

hizmetler

YTÜ Burs Koordinatörlüğü 
Çalışma Yönergesi,YTÜ Staj 

Yönergesi, EEF Lisans 
Öğretimi Staj Uygulama İlkeleri

Öğrenci

YTÜ Burs 
Koordinatörlüğü, 

Elektrik-Elektronik 
Fakültesi

Başvuru belgeleri ve 
ekleri

YTÜ Burs 
Koordinatörlüğü, 

Bölüm 
Başkanlıkları

Öğrencilerin burs, kredi ve 
stajları ile ilgili yazışmalar

Öğrencilerin burs, 
kredi ve stajları ile 

ilgili yazışmalar
Sunuluyor

59

93
69

51
81

30
4.

02

Krediler Öğrencilerin kredi işlemleri 
ile ilgili hizmetler

İlgili kurum/kuruluş kredi verme 
yönerge/esasları Öğrenci

1-Kredi veren 
kurum/kuruluş           

2-Elektrik-
Elektronik 
Fakültesi

Dilekçe ve ekleri Kredi veren ilgili 
kurum/kuruluş

Öğrencilerin kredileriyle 
ilgili yazışmalar

Öğrencilerin kredi 
kontenjanları ve 
talepleri ile ilgili 

yazışmalar

1 hafta 2-3 Sunuluyor

60

93
69

51
81

30
4.

03

Stajlar

Öğrencilerin zorunlu ve 
isteğe bağlı staj 

başvurunun kabulü, SGK 
giriş-çıkış 

işlemleri,notlandırma

YTÜ Staj Yönergesi, EEF 
Lisans Öğretimi Staj Uygulama 

İlkeleri
Öğrenci,firmalar Elektrik-Elektronik 

Fakültesi

Staj Başvurus Formu
Müstehaklık SPAS 

Belgesi
Staj Ücretlerine İşsizlik 

Fonu Katkısı Bilgi Formu
FR-0286 Staj Sicil 

Formu
Nüfus Cüzdanı 

Fotokopisi
2025-2026 Staj Takvimi

Ders Programı

Bölüm 
Başkanlıkları

Öğrencilerin stajlarıyla 
ilgili yazışmalar

12 gün 
başlangıç, 

2 ay 
sonuçlandırma

1400-1500 Sunuluyor

61

93
69

51
81

30
6 Kısmi Zamanlı Çalışma

Fakülte ve birimlerinde 
kısmi zamanlı olarak 
çalışmalarına ihtiyaç 

duyulan öğrenci 
kontenjanları, giriş/çıkış 

işlemleri ile ilgili hizmetler

 2547 sayılı Kanunun 46. 
maddesi - 5917 sayılı Kanunun 

20. maddesi,Yükseköğretim 
Kurumlarında Kısmi Zamanlı 
Öğrenci Çalıştırabilmesine 
İlişkin Usul ve Esaslar, YTÜ 

Kısmi Zamanlı Öğrenci 
Çalıştırma Usul ve Esasları 

Yönergesi

Öğrenci, Fakültenin 
birimleri

1- Elektrik-
Elektronik 
Fakültesi

2- Sağlık,Kültür ve 
Spor Daire 
Başkanlığı

Kısmi Zamanlı Öğrenci 
İş Başvuru Formunu 

(Form-2) 

Elektrik-
Elektronik 

Fakültesi ve 
Bölüm 

Başkanlıkları

Kısmi Zamanlı Öğrenci 
Çalıştırılması hakkında 
kontenjan ve  başvuru, 

giriş/çıkış işlemleri ile ilgili 
yazışmalar 

1 yarıyıl

62

93
69

51
81

30
6.

01

Kontenjan İşlemleri

Fakülte ve birimlerinde 
kısmi zamanlı olarak 
çalışmalarına ihtiyaç 

duyulan öğrenci 
kontenjanlarının 

belirlenmesi

 2547 sayılı Kanunun 46. 
maddesi - 5917 sayılı Kanunun 

20. maddesi,Yükseköğretim 
Kurumlarında Kısmi Zamanlı 
Öğrenci Çalıştırabilmesine 
İlişkin Usul ve Esaslar, YTÜ 

Kısmi Zamanlı Öğrenci 
Çalıştırma Usul ve Esasları 

Yönergesi

Öğrenci, Fakültenin 
birimleri

1- Elektrik-
Elektronik 
Fakültesi

2- Sağlık,Kültür ve 
Spor Daire 
Başkanlığı

Elektrik-
Elektronik 

Fakültesi ve 
Bölüm 

Başkanlıkları

Kısmi Zamanlı Öğrenci 
kontenjanları ile ilgili 

yazışmalar 
1 hafta 2-3 Sunuluyor

63

93
69

51
81

30
6.

02

Başvuru İşlemleri

Fakülte ve birimlerinde 
kısmi zamanlı olarak 
çalışmalarına ihtiyaç 
duyulan öğrencilerin 
başvuru hizmetlerinin 

yürütülmesi

 2547 sayılı Kanunun 46. 
maddesi - 5917 sayılı Kanunun 

20. maddesi,Yükseköğretim 
Kurumlarında Kısmi Zamanlı 
Öğrenci Çalıştırabilmesine 
İlişkin Usul ve Esaslar, YTÜ 

Kısmi Zamanlı Öğrenci 
Çalıştırma Usul ve Esasları 

Yönergesi

Öğrenci, Fakültenin 
birimleri

 Elektrik-Elektronik 
Fakültesi 

 Bölüm 
Başkanlıkları

Kısmi Zamanlı Öğrenci 
başvurularıyla ilgili 

yazışmalar 
Sunuluyor
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93
69

51
81

30
6.

04

Puantaj ve Ödeme

Fakülte ve birimlerinde 
kısmi zamanlı olarak 

çalışan öğrencilerin ilgili 
aylara ait puantaj ve 

ödemelere ilişkin 
hizmetlerinin yürütülmesi

 2547 sayılı Kanunun 46. 
maddesi - 5917 sayılı Kanunun 

20. maddesi,Yükseköğretim 
Kurumlarında Kısmi Zamanlı 
Öğrenci Çalıştırabilmesine 
İlişkin Usul ve Esaslar, YTÜ 

Kısmi Zamanlı Öğrenci 
Çalıştırma Usul ve Esasları 

Yönergesi

Öğrenci

1- Elektrik-
Elektronik 
Fakültesi 

2- Sağlık,Kültür ve 
Spor Daire 
Başkanlığı

 Bölüm 
Başkanlıkları

Kısmi Zamanlı Öğrenci 
puantaj ve ödeme 

işlemleriyle ilgili 
yazışmalar 

12 Sunuluyor

65

93
69

51
81

30
8 Öğrenci Konseyi ve 

Temsilciliği

Fakülte ve birimlerinin 
öğrenci konseyi ve 
temsilciliği seçim 

hizmetlerinin yürütülmesi

Yükseköğretim Kurumları 
Öğrenci Konseyleri ve 

Yükseköğretim Kurumları 
Ulusal Öğrenci Konseyi 

Yönetmeliği

Öğrenci

1-Y.T.Ü. Eğitim-
Öğretim Rektör 

Yardımcılığı
2-Elektrik-
Elektronik 
Fakültesi 

 Bölüm 
Başkanlıkları

Öğrenci Konseyi ve 
Temsilciliği seçim 

hizmetlerinin 
yürütülmesiyle ilgili 

yazışmalar

66

93
69

51
81

31
0 Öğrenci Değişim Programları

Eğitim-öğretim faaliyetleri 
çerçevesinde öğrenci 

değişim Programlarıyla 
ilgili hizmetlerin 

yürütülmesi

Yıldız teknik Üniversitesi Ön 
Lisans ve Lisans Eğitim-
Öğretim Yönetmeliği 25. 

maddesi

Öğrenci

1- Elektrik-
Elektronik 
Fakültesi

 2-Y.T.Ü. Rektörlük

Öğrenci Değişim 
Programlarıyla ilgili  

hizmetlerin yürütülmesi 
için yapılan yazışmalar

Sunuluyor

67

93
69

51
81

39
9 İş-Kur Gençlik Programı

Üniversite öğrencilerine 
bilgi beceri çalışma 

alışkanlığı kazandırmak

İş-Kur Gençlik Programının 
Yürütülmesine İlişkin Usul ve 

Esaslar Hk. Genelge
Öğrenci ve birimler

SKS Daire 
Başkanlığı, Elektrik-

Elektronik 
Fakültesi   

Öğrenci Beyan Dilekçesi
T.C. Kimlik Kartı 

Fotokopisi
Öğrenci Belgesi 
Adli Sicil Kaydı 

Sosyal Güvenlik Kayıt 
Belgesi 

SGK Tescil ve Hizmet 
Dökümü (Katılımcı – 

Tüm SGK Hizmet 
Dökümü)

Sağlık Raporu 
Tarihçeli Yerleşim Yeri 
ve Diğer Adres Belgesi 
Aynı Hanede İkamet 

Eden Kişi Belgesi 
Vukuatlı Nüfus Kayıt 

Örneği 
SGK Tescil ve Hizmet 

Dökümü 
Hane Halkı Toplam Gelir 

Belgesi 

İŞ-KUR İlgili yazışmalar 1

68

93
69

51
81

90
2 Personel Alımı

Yükseköğretim Kurumları 
personel ihtiyaçlarının 
karşılanmasına ilişkin 

hizmetlerin yürütülmesi

1- 657 Sayılı Devlet Memurları 
Kanunu                                   2- 

2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu                                   3- 

2914 Sayılı Yükseköğretim 
Personel Kanunu

Akademik ve idari 
personel

1- Y.T.Ü. Personel 
Daire Başkanlığı

2- Elektrik-
Elektronik 
Fakültesi

Personel alımlarıyla ilgili 
yazışmalar Sunuluyor

69

93
69

51
81

90
2.

01

Personel Alım Talepleri

Üniversitenin akademik 
veya idari kadro ihtiyacına 

göre birimlerin yeni 
personel istihdam edilmesi 
için yaptığı resmi talep ve 

başvuru süreci

1- 657 Sayılı Devlet Memurları 
Kanunu                                   2- 

2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu                                   3- 

2914 Sayılı Yükseköğretim 
Personel Kanunu

Akademik ve idari 
personel

1- Y.T.Ü. Personel 
Daire Başkanlığı

2- Elektrik-
Elektronik 
Fakültesi

Personel Alım Talepleriyle 
ilgili yazışmalar Sunuluyor

70

93
69

51
81

90
3 Personel Özlük İşleri

Akademik ve idari 
personelin özlük işlerine 

ilişkin hizmetlerin 
yürütülmesi

1- 657 Sayılı Devlet Memurları 
Kanunu                                   2- 

2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu                                   3- 

2914 Sayılı Yükseköğretim 
Personel Kanunu

Akademik ve idari 
personel

1- Y.T.Ü. Personel 
Daire Başkanlığı

2- Elektrik-
Elektronik 
Fakültesi

Personel Özlük İşleriyle 
ilgili yazışmalar Sunuluyor
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01

İşe Giriş Belgeleri

Akademik ve idari 
personelin işe giriş 

işlemleri ile ilgili 
hizmetlerin yürütülmesi

1- 657 Sayılı Devlet Memurları 
Kanunu                                   2- 

2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu                                   3- 

2914 Sayılı Yükseköğretim 
Personel Kanunu

Akademik ve idari 
personel

1- Y.T.Ü. Personel 
Daire Başkanlığı

2- Elektrik-
Elektronik 
Fakültesi

Kimlik Fotokopisi
Öğrenim Belgeleri
Nüfus Kayıt Örneği

Adli Sicil Kaydı
Askerlik Durum Belgesi

Sağlık Raporu
SGK Hizmet Dökümü

Fotoğraf
Özgeçmiş (CV)

İkametgah Belgesi
Banka Hesap Bilgisi

Göreve Başlama 
Dilekçesi

Güvenlik Soruşturması / 
Arşiv Araştırması Formu

Yabancı Dil Belgesi 
(Varsa)

Personel Daire 
Başkanlığı

Personel işe giriş 
belgeleriyle ilgili 

yazışmalar
Sunuluyor

72
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81

90
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İzin İşleri
Akademik ve idari 

personelin izin işleri ile ilgili 
hizmetlerin yürütülmesi

1- 657 Sayılı Devlet Memurları 
Kanunu                                   2- 

2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu                                   3- 

2914 Sayılı Yükseköğretim 
Personel Kanunu

Akademik ve idari 
personel

1- Y.T.Ü. Personel 
Daire Başkanlığı

2- Elektrik-
Elektronik 
Fakültesi

İzin Talep Formu / İzin 
Dilekçesi

Bölüm 
başkanlıkları

Personel izin işleriyle ilgili 
yazışmalar Sunuluyor
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81
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Görevlendirmeler

Akademik ve idari 
personelin yurtiçi ve 

yurtdışı görevlendirmeleri 
ile ilgili hizmetlerin 

yürütülmesi

2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu 33-35-36-37-38-39-

40/a-c ve diğer ilgili maddeleri

Akademik ve idari 
personel

1- Y.T.Ü. Personel 
Daire Başkanlığı

2- Elektrik-
Elektronik 
Fakültesi

Görevlendirme Talep 
Dilekçesi

Birim Yöneticisi Uygun 
Görüşü

Rektörlük Oluru / Onay 
Yazısı

Davet Yazısı 

Bölüm 
başkanlıkları

Personel 
görevlendirmeleriyle ilgili 

yazışmalar
100-120 Sunuluyor
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Sicil İşleri Devlet Memurları Sicil 
Yönetmeliği

18.10.1986 tarih ve 19255 
Sayılı resmi Gazete

Akademik ve idari 
personel

1- Y.T.Ü. Personel 
Daire Başkanlığı

2- Elektrik-
Elektronik 
Fakültesi

Personel sicil işleriyle ilgili 
yazışmalar Sunuluyor
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4 Satın alma İşleri

Eğitim-öğretim faaliyetleri 
çerçevesinde ihtiyaç 

duyulan mal ve hizmet 
alımlarına ilişkin 

hizmetlerin yürütülmesi  

1- 10.12.2003  tarih ve 5018 
Sayılı Kamu Malî Yönetimi ve 

Kontrol Kanunu                      2- 
Merkezî Yönetim Harcama 

Belgeleri Yönetmeliği

Öğrenci - akademik 
ve idari personel

1- Y.T.Ü. İdari Mali 
İşler Daire 
Başkanlığı
2- Elektrik-
Elektronik 
Fakültesi

Satın alma işleriyle ilgili 
yazışmalar 200-250 Sunuluyor
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