
1- Lise Diplomasının 

Aslı veya Geçici 

Mezuniyet Belgesinin 

Aslı

2- Mezun olmayan 

öğrenci adayları için 

mezun olabileceğine 

dair resmi yazı

3- Askerlik 

Şubelerinden alınacak 

Askerlik Durum 

Belgesi, (Askerliği 

yapmış olanlar için 

terhis belgesinin aslı)

4- Tıp Fakültesi, Diş 

Hekimliği, Sağlık 

Bilimleri Fakültesi, 

Beden Eğitimi ve Spor 

Yüksekokulu ile 

Sağlık Hizmetleri 

Meslek 

Yüksekokullarına 

kayıt yaptıracak 

öğrenciler için sağlık 

durum beyanı 

dilekçesi
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ÖĞRENCİ İŞLERİ 

DAİRESİ 

BAŞKANLIĞI / 

İLGİLİ BİRİMLER 

(Fak.- Y.O-M.Y.O.)

Şef, Şube Müdürü, 

Daire Başkanı, Genel 

Sekreter

ÖĞRENCİ İŞLERİ 

DAİRESİ 

BAŞKANLIĞI/ 

İLGİLİ BİRİMLER 

(Fak.-Y.O- M.Y.O)

ÖSYM 7 GünX X X
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HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE

1

35
75
59
72

Üniversiteye Kayıt 

(ÖSYM tarafından 

Yerleşen Öğrencilerin 

Kaydı)

ÖSYM tarından 

yerleştirilen öğrenciler

Yükseköğretim 

Mevzuatı 

Yükseköğretim 

Kurumlarına Sınavla 

Öğrenci Alımlarına 

İlişkin Yönetmelik 

(Değişik:17/8/1983-

2880/26 mad.a.b 

fıkrası)
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ğ
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n

ci

X X

GAZİOSMANPAŞA ÜNİVERSİTESİ ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRESİ BAŞKANLIĞI HİZMET ENVANTERİ TABLOSU

EK-1
K

U
R

U
M

 K
O

D
U

H
İZ

M
E

T
İN

 A
D

I

H
İZ

M
E

T
İN

 T
A

N
IM

I

H
İZ

M
E

T
İN

 D
A

Y
A

N
A

Ğ
I 

M
E

V
Z

U
A

T
IN

 A
D

I 
V

E
 M

A
D

D
E

 N
U

M
A

R
A

S
I

H
İZ

M
E

T
T

E
N

 Y
A

R
A

R
L

A
N

A
N

L
A

R

1 Dakika

B
A

Ş
V

U
R

U
D

A
 İ

S
T

E
N

E
N

 B
E

L
G

E
L

E
R

İL
K

 B
A

Ş
V

U
R

U
 M

A
K

A
M

I

P
A

R
A

F
 L

İS
T

E
S

İ

HİZMETİ SUNMAKLA GÖREVLİ/YETKİLİ 

KURUMLARIN/ BİRİMLERİN ADI
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1- Öğrenci Belgesi,

2-Transkiript

3- Onaylı ders 

içerikleri

4- Disiplin cezası 

almadığına dair belge
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Memur, Şef, Şube 

Müdürü

1- Kayıt sildirme 

dilekçesi (Vekil için 

noter onaylı 

vekâletname)

ÖĞRENCİ İŞLERİ 

DAİRESİ 

BAŞKANLIĞI / 

İLGİLİ BİRİMLER 

(Fak.- Y.O-M.Y.O.)

İLGİLİ BİRİMLER 

(Fak.-Y.O-M.Y.O.)
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25 Gün5 Gün

Yatay Geçiş 

kontenjanlarının 

belirlenmesi, ilanı 

başvurusu ve yatay 

kayıtları

Yükseköğretim 

Mevzuatı 

Yükseköğretim 

Kurumları Arasında 

Önlisans ve Lisans 

Düzeyinde Yatay 

Geçiş Geçiş 

Esaslarına ilişkin 

Yönetmelik

Ö
ğ

re
n

ci

X X
Diğer 

Üniversiteler

İLGİLİ BİRİMLER 

(Fak.-Y.O- M.Y.O)

Memur, Şef, Şube 

Müdürü, Daire 

Başkanı, Genel 

Sekreter

ÖĞRENCİ İŞLERİ 

DAİRESİ 

BAŞKANLIĞI / 

İLGİLİ BİRİMLER 

(Fak.- Y.O-M.Y.O.)

İnternet Üzerinden 

Ders Kaydı (Web 

tabanlı Öğrenci 

Otomasyon Sist.)3
5

7
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5
9

7
2

3

2

3
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7
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5
9

7
2

Yatay Geçiş

Kayıt Silme ve İlişik 

Kesme

3
5

7
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5
9

7
2

4
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Memur, Şef, Şube 

Müdürü,Daire 

Başkanı

Şef, Şube Müdürü, 

Daire Başkanı

ÖĞRENCİ İŞLERİ 

DAİRESİ 

BAŞKANLIĞI / 

İLGİLİ BİRİMLER 

(Fak.- Y.O-M.Y.O.)

Şef, Şube Müdürü, 

Daire Başkanı, Genel 

Sekreter

Gaziosmanpaşa 

Üniversitesi Lisans - 

Önlisans Öğretim ve 

Sınav Yönetmeliği

Kendi İsteğiyle 

kaydındını sikdirmek 

isteyen veya 

mezuniyeti nedeniyle 

ilişiğini kestirmek 

isteyen öğrenciler

X X

Gaziosmanpaşa 

Üniversitesi Lisans - 

Önlisans Öğretim ve 

Sınav Yönetmeliği

İnternet Üzerinden 

Ders Kaydı

Ö
ğ
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n
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X

1- Öğrenci Belgesi,

2- Not Durum 

Belgesi,

3- Öğrenci Durum 

Belgesi.(Ek-C)

1- Engelli 

öğrencilerden engel 

oranı belirten rapor

Harç işlemleri
Harçlar ve Harç 

Muafiyetleri
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Belgeler

Öğrencilere iş ve 

işlemler için gerekli 

belgelerin verilmesi

X X

2- Şehit ve gazi 

yakınlarından 

durumlarını belirten 

belge

3-Araştırma Görevlisi 

Belgesi (Görevli 

olduğu Yükseköğretim 

kurumundan)

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı
20 Dakika
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2 Dakika
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20 Dakika 2

20 Dakika
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Akademik 

Takvim

Ö
ğ

re
n

ci

X X

1- 

Akademik 

Takvim 

hazırlanar

ak 

www.gop.

edu.tr 

adresinde 

yayınlanır.

Rektörlük 

Makamına
5 Gün 1

S
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r

X X

1- Onaylı İlişik 

Kesme Formu          2-

Vekil İçin Noter 

Onaylı Vekaletname

ÖĞRENCİ İŞLERİ 

DAİRESİ 

BAŞKANLIĞI / 

İLGİLİ BİRİMLER 

(Fak.- Y.O-M.Y.O)

Memur, Şef, Şube 

Müdürü,Daire 

Başkanı

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı
5 Dakika
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4
1

0
4
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1

Diploma İşlemleri

Öğrencilere kayıttan 

mezuniyete kadar 

kullanabilecekleri 

kimliklerin verilmesi

Öğrenci Kimliği 

Basılması
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8
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İLGİLİ BİRİMLER 

(Fak.-Y.O- M.Y.O)
15 Dakika
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