
İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

Öğrencinin Yüksekokul Disiplin Kurul 

Kararında verilen disiplin cezası 

Yükseköğretim Kurulu Veri tabanı (ceza 

bildirim formları) YÖKSİS sistemine girilmek 

üzere  Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına  

gönderilir.

Öğrenci İşleri Personeli

BİTİŞ

20 

dk.

Niğde Zübeyde Hanım Sağlık 

Yüksekokulu

İŞİN ADI

ÖĞRENCİ DİSİPLİN İŞLERİ

KODU TOPLAM SÜRE

30 dakika

Öğrenci İşleri Personeli

Öğrenci işleri bürosunda ÖGRIS otomasyon 

sistemine ceza durumu eklenir. Evrakı 

dosyalanır.

       Ömer Halisdemir Üniversitesi

10 

dk.



İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

Öğrenci kayıt dondurma işlemi ile İlgili 

dilekçesini ve geçerli mazeretine ilişkin belgeyi 

kayıt yenileme süresi içerisinde bölüm 

sekreterliğine verir.

Bölüm Sekreterliği

BİTİŞ

Niğde Zübeyde Hanım Sağlık 

Yüksekokulu

İŞİN ADI

KAYIT DONDURMA

KODU TOPLAM SÜRE

1 saat

Öğrenci İşleri Personeli

Bölüm Başkalığından gelen yazı komisyona 

sunulur. Komisyonun isteği üzerine öğrencinin 

dosyası incelenir.

       Ömer Halisdemir Üniversitesi

20 

dk.

Öğrenci daha önce normal 

öğretim süresinin yarısı kadar 

kayıt dondurmuş mu?

E

H

Kayıt Dondurma İşlemi 

yapılmaz.

Yönetim Kurul Kararına göre  OGRIS 

otomasyon sistemine kayıt dondurma  

işaretlenir. öğrencinin şahsi dosyasına ve 

standart dosya düzenine göre dosyalanır.

Yönetim Kurul Kararı sonucu olumlu ise 

öğrenciye imza karşılığı bir nüshası teslim 

edilir. Öğrencinin şahsi dosyasına  kayıt 

dondurma bilgileri takılır.

Yönetim Kurul Kararı sonucu olumsuz 

ise öğrenciye imza karşılığı bir nüshası 

teslim edilir.

Komisyon Kararından sonra  Yönetim Kurul 

Kararı sonucu gelir.

BİTİŞ

Öğrenci İşleri Personeli

Öğrenci İşleri Personeli

Öğrenci İşleri Personeli

Öğrenci İşleri Personeli

10 

dk.

10 

dk.

10 

dk.

10 

dk.

BİTİŞ



İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

Öğrenci kayıt sildirme işlemi ile İlgili 

dilekçesini, öğrenci kimliğini ve nüfus cüzdan 

fotokopisini ile birlikte sunar. Dilekçe Özel 

Kalem Birimi tarafından kayda alınır.

Öğrenci İşleri Personeli

Niğde Zübeyde Hanım Sağlık 

Yüksekokulu

İŞİN ADI

KAYIT SİLDİRME İŞLEMLERİ

KODU TOPLAM SÜRE

40 dakika

Öğrenci İşleri Personeli
Dilekçe kayıt altına alındıktan sonra evrakın 

asılları öğrenci işleri bürosuna gelir.

       Ömer Halisdemir Üniversitesi

5 dk.

Öğrenciye  lise diplomasının aslı, not durum 

belgesi ve dosyasındaki vesikalık fotoğrafları 

imza karşılığı teslim edilir.

Öğrencinin lise diplomasının arkasına kayıt 

silme tarihi ve nedeni işlenir. 

 OGRIS Öğrenci bilgi sisteminden arşivlenerek 

kayıt silme işlemi gerçekleştirilir. 2 adet not 

durum belgesi alınır.

BİTİŞ

Öğrenci İşleri Personeli

Öğrenci İşleri Personeli

Öğrenci İşleri Personeli

Öğrenci İşleri Personeli

10 

dk.

5 dk.

Öğrencinin kayıt silme tarihi ve nedeni, 

belgeleri Dilekçenin aslı ve ekleri dosyasına 

takılır ve dosya arşive kaldırılır.

10 

dk.

5 dk.

5 dk.



İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

Mezuniyet Komisyondan gelen Mezun 

durumundaki öğrencilerin  mezun durumunda 

olup olmadıkları sistemden kontrol edilir. 

Öğrenci İşleri Personeli

Niğde Zübeyde Hanım Sağlık 

Yüksekokulu

İŞİN ADI

MEZUNİYET İŞLEMLERİ

KODU TOPLAM SÜRE

100 dakika

Öğrenci İşleri Personeli

Yönetim Kurul Kararındaki öğrenci listesine 

göre öğrencilerin OGRIS kullanıcı girişinden 

mezuniyet durumu, tarihi ve staj durumu 

girilerek arşivleme işlemi yapılır. 

       Ömer Halisdemir Üniversitesi

20 

dk.

Öğrenci ilişik kesme belgesini doldurup 

imzalayıp formu ilgili yerlere imzalatır. 

Öğrenci işleri bürosuna öğrenci kimliğini ve 

ilişik kesme formunu teslim eder.

Geçici mezuniyet belgesi EBYS sisteminden iş 

akışı yapılarak giden evrak sayısı verilir. İmza 

ve mühür işlemleri yapılır.

 Bir nüshası öğrenciye verilmek üzere 2 adet 

Transkript çıktısı ve 2 adet Geçici Mezuniyet 

Belgesi hazırlanır. 

BİTİŞ

Öğrenci İşleri Personeli

Öğrenci İşleri Personeli

Öğrenci İşleri Personeli

Öğrenci İşleri Personeli

10 

dk.

10 

dk.

Öğrenci işleri bürosu geçici mezuniyet belgesi 

ve traskriptin asıllarını öğrenciye imza 

karşılığında  teslim eder.Öğrenci İşleri bürosu 

gelen ilişik kesme formunu,öğrenci kimliğini, 

transkriptin ve geçici mezuniyet belgesinin 

birer örneğini mezuniyet  dosyasına kaldırır.

10 

dk.

15 

dk.

10 

dk.

Öğrenci diplomasını almaya geldiğinde teslim 

aldığı geçici mezuniyet belgesinin aslını ve 

diploma talep formunu  Müdürlük Makamına 

sunar. Gelen evrak olarak kayıt altına alınan 

evraklar öğrenci işleri bürosuna gelince 

Diplomanın aslı ve Diploma Eki öğrenciye 

teslim edilir. Öğrenciden diplomanın 

fotokopisine ve Diploma defterine imza alınıp 

öğrenciye  diplomanın aslı ve diploma ekinin 

aslı teslim edilir.

Öğrencinin dosyasına dilekçe, geçici mezuniyet 

belgesinin aslı, diploma fotokopisi, diploma eki 

fotokopisi kaldırılır. OGRİS ten öğrenci 

sayfasından diploma verildi  olarak işaretlenir.

Öğrenci mezun olabilmesi 

kriterlerini sağlıyor mu?

E

H

Mezuniyet Komisyonuna 

bildirilir.

BİTİŞ

10 

dk.

10 

dk.

5 dk.

Öğrenci İşleri Personeli

Öğrenci İşleri Personeli

Öğrenci İşleri Personeli



İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

Öğrenci Belge almak için istekte bulunur.

(Öğrenci Belgesi, Transkript, Not Durum 

Belgesi, Askerlik Belgesi vb.)

Öğrenci İşleri Personeli

Niğde Zübeyde Hanım Sağlık 

Yüksekokulu

İŞİN ADI

BELGELER (Öğrenci Belgesi, Transkript, Not Durum Belgesi, 

Askerlik Belgesi vb.)

KODU TOPLAM SÜRE

5 dakika

Öğrenci İşleri Personeli

Öğrenci kimliğinin kontrol edilmesi yada 

doğrulaması sonucunda öğrenci kayıt 

yeniletmiş ise OGRİS sistemi üzerinden 

belgenin çıktısı alınır.

       Ömer Halisdemir Üniversitesi

Öğrencinin istediği belge imzalanarak 

mühürleme işlemi yapılır.

BİTİŞ

Öğrenci İşleri Personeli

3 dk.

2 dk.



İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

Tek dersi olan öğrenci tek ders sınavına girmek 

için matbu dilekçelerini doldurarak Bölüm 

sekreterliğine verir.Bölüm Sekreterliği

Niğde Zübeyde Hanım Sağlık 

Yüksekokulu

İŞİN ADI

TEK DERS SINAVI İŞLEMLERİ

KODU TOPLAM SÜRE

15 dakika

 Bölüm Başkanlığı dilekçeleri inceler ve 

Müdürlük Makamı sunar. Yönetim Kurulu 

Kararı alınır.

       Ömer Halisdemir Üniversitesi

5 dk.

Tek ders sonucu ile ilgili Yönetim Kurulu 

Kararı  Rektörlük öğrenci işleri Daire 

Başkanlığına gönderilir.

Öğrencinin notu bölüm başkanlığına ve 

Yönetim Kuruluna sunulur. sınav evrakları 

öğrenci işleri tarafından imza karşılığı teslim 

alınır.

BİTİŞ

Öğrenci İşleri Personeli

Öğretim Elemanı

Öğrenci İşleri Personeli

Özel kalem Personeli

10 

dk.

Bölüm Sekreterliği

Not ortalaması 3.00 ve üzerinde olan 

öğrenciler dilekçe ile başvurmaları 

halinde kalmış oldukları tek dersten 

başarılı sayılırlar.

Komisyon Kararından sonra  Yönetim Kurul 

Kararı sonucu gelir. Karar öğrencilere 

duyurulur.

Akademik takvimde ilan edilen günde ve ilgili 

öğretim elemanınca tek ders sınavı yapılır.



İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

Öğrenci iade talebini gerekçesini belirterek 

dilekçe ile bildirir. (Şehit veya gazi çocuğu, 

engelli, fazla yatırmış olanlar vb) Belge olarak 

dekont ve rapor  alınır. Öğrenci Banka İban 

numarası alınır.

Öğrenci İşleri Personeli

Niğde Zübeyde Hanım Sağlık 

Yüksekokulu

İŞİN ADI

HARÇ İADELERİ İŞLEMLERİ

KODU TOPLAM SÜRE

20 dakika

Öğrenci İşleri Personeli

Yüksekokul Sekreterine onaylatılan harç iade 

formu ile birlikte dilekçe ve ekleri üst yazı ile 

Rektörlük Makamına (Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığına) gönderilir.

       Ömer Halisdemir Üniversitesi

Öğrenci İşleri Personeli

5 dk.

Belgeler tam mı?

E

H

Öğrenciye işlem 

yapılamayacağı bildirilir.

BİTİŞ

BİTİŞ

15 

dk.



       Ömer Halisdemir Üniversitesi Niğde Zübeyde Hanım Sağlık  

Yüksekokulu

İŞİN ADI

Staj Başvuru İşlemleri

KODU TOPLAM SÜRE

27  dk.

Staj Başvuru İşlemleriSORUMLULAR

Öğrenci onaylatılan Formu  staja başlamadan 

en az 15 gün öncesinden Staj İşleri Bürosuna 

staj başvuru dilekçesi ile teslim eder

Öğrenci Kurum tarafından onaylanan 

Formunu  Yüksekokulumuzdaki Komisyon 

Hocalarından birine imzalatır.

Öğrenci

Öğrenci

Staj İşleri Bürosu

Staj İşleri Bürosu

5 

dk.

5 

dk.

2 

dk.

BAŞLANGIÇ

BİTİŞ

Staj İşleri Bürosu

15 

dk.

Staj İşleri Bürosu

 Öğrenci, iş yeri staj kabul formunu Staj İşleri 

Bürosundan alarak Staj yapacağı kuruma 

onaylatır.

Staj başvuru dilekçesi ve iş yeri staj kabul 

formu kontrol işlemleri yapılıp  teslim alınır.

Teslim alınan formdaki öğrenci bilgileri 

tabloya aktarılır ve tarih sırasına göre dosyaya 

kaldırılır

Stajını tamamlayan öğrenci staj değerlendirme 

formunu ve puantaj cetvelini en kısa zamanda 

staj bürosuna teslim eder .Teslim alınan 

formlardaki bilgiler ( devam edilen gün ve 

notları )tabloya aktarılır. İlgili dersin hocasına 

tablo ve formlar teslim edilir.



       Ömer Halisdemir Üniversitesi Niğde Zübeyde Hanım Sağlık  

Yüksekokulu

İŞİN ADI

Staj Telafi İşlemleri

KODU TOPLAM SÜRE

20  dk.

Komisyon Başkanı stajın devamsızlık 

süresinin  ilgili dersin staj süresinin 

%20 sini geçmiş mi?

Gelen evrak kayıt işleri yapılan evrak 

komisyon başkanına sunulur. 

Öğrenci

Staj İşleri Bürosu

Staj İşleri Bürosu
15 

dk.

BAŞLANGIÇ

BİTİŞ

H

E Öğrenci stajını tekrar 

eder. Telafisinin uygun 

görülmediği ve Stajın 

tekrarı konusunu içeren 

yazı gönderilir.

5 

dk.

Komisyon Başkanı

İŞ SÜRECİSORUMLULAR

 Öğrenci, stajına mazeretli gidemediği gün, 

dilekçesini ve mazeret belgesini 

Yüksekokulumuza teslim eder.

Ööğrenciye ve ilgili Kuruma öğrencinin 

stajının  telafisinin uygunluğu ve telafi 

yapacağı  günü belirten yazı gönderilir.



İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

 Öğrenci, stajına başlamadan en az 1 gün 

öncesine kadar SGK sistemi    sigortalı işe giriş 

bildirgesi düzenlenir. Sigortalı işe giriş 

bildirgesinden 1 tane çıktı alınır ve dosyalanır.

BİTİŞ

5 dk.

Niğde Zübeyde Hanım Sağlık 

Yüksekokulu

İŞİN ADI

Zorunlu Staj Bildirge Bordrosu İşlemleri SGK E-Bildirge

KODU TOPLAM SÜRE

25 dakika

Staj işleri Bürosu

Öğrencinin staj bitim tarihinden itibaren SGK 

sisteminden sigortalı işten ayrılış bildirgesi 

düzenlenir.1 tane çıktı alınarak dosyalanır.

       Ömer Halisdemir Üniversitesi

15 

dk.

Staj giriş ve çıkış işlemleri biten öğrencilerin 

SGK’ dan e-bildirge de bilgiler doldurularak 

onaylanır. Tahakkuk fişi ve hizmet listesi 

çıktıları alınır. Zorunlu staj pirim bildirge 

bordrosu (Ek-4) düzenlenir onay ve imza işleri 

biten evraklar üst yazı ile Sağlık Kültür ve Spor 

Daire Başkanlığına Gönderilir. Dosyalanır.

Staj işleri Bürosu

Staj işleri Bürosu 5 dk.


