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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği 

elektronik ortamda "Bakırçay Üniversitesi Kalite Doküman Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI 

YILLIK İŞ SÜREÇ TAKVİMİ 

 

GÖREVİN YÜRÜTÜLDÜĞÜ ALT BİRİM: Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı/ Eğitim Öğretim Şube Müdürlüğü-Öğrenci Hizmetleri 
Şube Müdürlüğü 

Başlangıç Tarihi 01.01.2025 Bitiş Tarihi:   31.12.2025 

Yapılacak İş Sayısı 16 

1 Yapılacak İş: Akademik Takvim Tarih: Nisan-Mayıs 

Açıklama:  Bir akademik yılda eğitim öğretim faaliyet tarihlerinin belirtilmesi, kayıt yenileme, ders ekle-bırak, derslerin başlangıcı, ara 
sınav, derslerin bitişi, yılsonu sınavı, bütünleme sınavı ve tek ders sınavı gibi önemli başlıkların yer aldığı takvimin hazırlanıp Senatoya 
sunulması. 

2 Yapılacak İş: Ders Müfredatlarının Güncellenmesi Tarih
: 

Mayıs 

Açıklama: Akademik Birim Kurulları tarafından gelen Eğitim Komisyonu ve Üniversitemiz Senatosu tarafından kabul edilen Programlara ait 
ders müfredatları ile ilgili değişiklik taleplerinin ÜBYS ye işlenmesi. 

3 Yapılacak İş: Kontenjan Talepleri Tarih: YÖK/ÖSYM tarafından 
belirlenen tarihlerde 

Açıklama: Üniversitemiz  Senatosu tarafından belirlenen Akademik Programlara kabul edilecek öğrenci kontenjanlarının (ÖSYM- 
Uluslararası Öğrenci-Yatay Geçiş-Çap-Yandal vb.) ABAYS/YÖKSİS/ÜBYS ye işlenmesi. 

4 Yapılacak İş: Öğrenci Başvuru ve Kayıt İşlemleri Tarih: Akademik Takvime ve ÖSYM 
Takvimine Göre 

Açıklama: Üniversitemize yeni kayıtlanan (ÇAP- Yandal, Uluslararası Öğrenci- YKS-DGS-Yatay Geçiş-Özel Öğrenci) öğrencilerin başvuru, 
kayıt işlemlerinin ÜBYS üzerinden yapılması. 

5 Yapılacak İş: Katkı Payı / Öğrenim Ücreti İşlemleri Tarih: Akademik Takvime Göre 

Açıklama: Kayıtlı olan öğrencilerin eğitim öğretime başlamadan önce ödemesi gereken Devletçe belirlenen Katkı Payı ve Öğrenim 
ücretlerinin ÜBYS üzerinden kontrolünün sağlanması. 
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Yapılacak İş: 

 

Ders Kayıtları Öncesi ÜBYS nin Hazırlanması 

Tarih: Eğt. Öğr. ve Sınav 
Yönergesinin 19/1 fıkrasında 
belirtilen sürede 

Açıklama: Akademik Birimlerin öğretim planlarında yer alan derslerin ÜBYS üzerinden açılması. 

7 Yapılacak İş: Kayıt Dondurma Tarih: Eğt. Öğr. ve Sınav 
Yönergesinin 16/12 
fıkrasında belirtilen sürede 

Açıklama: Akademik birimler tarafından gönderilen kararlar doğrultusunda kayıt dondurma işlemlerinin yapılması. 

8 Yapılacak İş: Transkript ve Belge Taleplerinin Karşılanması Tarih: Yıl Boyu 

Açıklama: Öğrencilerin talep etmiş olduğu belgelerin Fakülteler veya Başkanlığımız tarafından e-imza veya ıslak imza ile verilmesi 

9 Yapılacak İş: Kurumsal Entegrasyon (YÖKSİS-ASAL) Tarih: Yıl Boyu 

Açıklama: Üniversitemize kayıtlı öğrenciler ile programlarımızın YÖKSİS ve ASAL üzerinden eş zamanlı olarak entegre iş ve işlemlerinin 
yapılması 
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10 Yapılacak İş: Harç İade İşlemleri Tarih: Yıl Boyu 

Açıklama: Öğrencilerin sehven veya fazladan yatırmış oldukları ücretlerin iade işlemleri 

11 Yapılacak İş: Mezuniyet İşlemleri Tarih: Akademik Birimlerin Yönetim 
Kurulu Karar Tarihi 

Açıklama: Akademik Birimlerin Yönetim Kurulu Kararı ile gelen eğitimini tamamlamış öğrencilerin mezuniyet işlemlerinin  ÜBYS üzerinden  
yapılması. 

12 Yapılacak İş: Yönetmelik ve Yönerge Değişiklikleri  Tarih: Yıl Boyu 

Açıklama: Eğitim öğretim süreçlerini ilgilendiren mevzuat değişiklerinin Yönetmelik ve Yönergelerimize uyarlanması. 

13 Yapılacak İş: Fakültelerden Gelen Kararlara göre Eğitim Komisyonu Toplantı  
Gündemlerini Hazırlama 

Tarih: Yıl Boyu 

Açıklama: Eğitim öğretim süreçleri ile ilgili akademik birimlerden gelen taleplerin Eğitim Komisyonunda görüşülmesi ve alınan kararların 
birimlere veya ilgili kurullara (Senato, ÜYK vb.) sunulması. 

15 Yapılacak İş: Taşınır işlemleri  Tarih: Yıl Boyu 

Açıklama: Birimimiz envanterine kayıtlı demirbaş veya tüketim malzemelerinin iş ve işlemlerinin yürütülmesi. 

16 Yapılacak İş: Maaş İşlemleri Tarih: Her Ayın 06-12 tarihleri 
arasında  

Açıklama: Memur maaş işlemleri ve diğer ödeme işlemlerinin yürütülmesi. 


