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Yönetmelikler
Atatürk Üniversitesi'nin eğitim - öğretim ile ilgili 

yönetmeliklerini bildirmek

2547 Sayılı 

Yükseköğretim Kanunu 

ve diğermevzuat 

hükümleri

Kurum

Yüksek Öğretim 

Kurulu 

Başkanlığı

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.             

7.Rektör    

Fakülteler, Yüksekokullar,  Meslek 

Yüksekokulları,Enstitüler.Daire 

Başkanlıkları,Rektörlüğe bağlı 

birimler

Cumhurbaşkanlığı Mevzuatı 

Geliştirme ve Yayın  Dairesi
1 ay 5

Yayımından sonra 

web ortamında 

bilgilendirme amaçlı
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0 Yükseköğretim Yürütme 

Kararları

YÖK tarafından alınmış Eğitim-Öğretim ile ilgili 

kararların uygulanması

2547 Sayılı 

Yükseköğretim Kanunu
Kurum

Yüksek Öğretim 

Kurulu 

Başkanlığı

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.             

7.Rektör    

Fakülteler, Yüksekokullar,  Meslek 

Yüksekokulları,Enstitüler.Daire 

Başkanlıkları,Rektörlüğe bağlı 

birimler

Yükseköğretim Kurulu Başkanlığı 2 gün 5 gün 75
Web ortamında 

kısmen duyuru amaçlı
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ÖSYM Yazışmaları

Üniversiteye yerleşen öğrencilerin bilgilerinin 

alınması, Ek kontenjanların 

tespiti,kontenjanların bildirilmesi

2547 Sayılı 

Yükseköğretim Kanunu 

ve diğermevzuat 

hükümleri

Kurum ÖSYM 

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.             

7.Rektör    

Fakülteler, Yüksekokullar,  Meslek 

Yüksekokulları,
ÖSYM 2 gün 7 gün 10 OBS ortamında 
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0 Valilik ve Diğer Kurumlarla 

yapılan Yazışmalar

Eğitim-Öğretim, fiziki mekan,  faaliyetler , 

konferans ve paneller, etkinlikler hakkında 

karşılıklı yardımlaşma

Atatürk Üniversitesi 

Yönetmelik ve Yönergeler
Kurum

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

Fakülteler, 

Yüksekokullar,  

Meslek 

Yüksekokulları, 

Enstitüler

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.             

7.Rektör    

Fakülteler, Yüksekokullar,  Meslek 

Yüksekokulları,Enstitüler.Daire 

Başkanlıkları,Rektörlüğe bağlı 

birimler

Valilik ve Diğer Kurumlar 2 gün 4 gün 3000
Web ortamında 

kısmen duyuru amaçlı
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Senato Teklifleri

Yönetmeliklerin ve yönergelerin oluşturulması , 

akademik takvimin oluşturulması , bölüm-

program , MYO , fakülte açılması ve 

kapatılması… vb. gibi uygulamaların 

gerçekleştirlmesi 

2547 Sayılı Yüksek 

Öğretim Kanunu ve diğer 

mevzuat hükümleri

Kurum

Atatürk 

Üniversitesi 

Senatosu  

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.             

7.Rektör    

ATATÜRK  ÜNİVERSİTESİ Genel 

Sekreterliği 
5 gün 1 hafta 80

Web, OBS ve 

YÖKSİS ortamlarında
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0 Yönetim Kurulu Kararları 

Yazışmaları

Yönetim Kurulu toplantılarından çıkan kararların 

uygulanması

Atatürk Üniversitesi 

Yönetmelik ve Yönergeler
Kurum

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

Fakülteler, 

Enstitüler, 

Yüksekokullar,  

Meslek 

Yüksekokulları

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.    

ATATÜRK   ÜNİVERSİTESİ Genel 

Sekreterliği 
10 Sunulmamaktadır.
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Akademik Kurul Kararları
Akademik kurul kararları doğrultusunda gerekli 

görülen hallerde yapılan uygulamalar

Atatürk Üniversitesi 

Yönetmelik ve Yönergeler
Kurum Akademik Kurul

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.    

Fakülteler, Yüksekokullar,  Meslek 

Yüksekokulları,Enstitüler.Daire 

Başkanlıkları,Rektörlüğe bağlı 

birimler

5 gün
Web ortamında 

kısmen duyuru amaçlı
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0 Atatürk Üniversitesini Kazanan 

Öğrencilerin Listesi

ÖSYM tarafından  yerleştirilen öğrencilerin 

birimlere bildirilmesi ve kayıt işlemlerinin 

yapılması

2547 Sayılı Yüksek 

Öğretim Kanunu
Kurum

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

Fakülteler, 

Yüksekokullar,  

Meslek 

Yüksekokulları

e-devlet veya Öğrenci 

Bilgi Sistemi (OBS) 

üzerinden başvuru 

(istisnail durumlar 

hariç belge talep 

edilmemektedir.

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.    

Fakülteler, Yüksekokullar,  Meslek 

Yüksekokulları
ÖSYM 1 gün 1 gün 8 OBS Ortamında
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Kayıt Yaptırma/Yaptırmama

ÖSS ve DGS ile kazanıp gelen öğrencilerden 

kayıt yaptıranların ve yaptırmayanların bilgileri 

paylaşılarak Ek yerleştirmeler için mevcut 

kontenjanları belirlemek.

2547 Sayılı Yüksek 

Öğretim Kanunu
Kurum ÖSYM

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.    

Fakülteler, Yüksekokullar,  Meslek 

Yüksekokulları
ÖSYM 2 gün 3 gün 3 Sunulmamaktadır.                                 
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0 Öğrenci Kayıt Dondurma 

İşlemleri

Atatürk Üniversitesi Eğitim öğretim sınav 

yönetmeliğindeki Haklı ve Geçerli nedenlerden 

dolayı öğrencinin öğrenimine belirli bir süre ara 

vermesi 

AtatürkÜniversitesi Eğitim-

Öğretim ve Sınav 

Yönetmeliği

Öğrenci

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

Fakülteler, 

Yüksekokullar,  

Meslek 

Yüksekokulları

Mazeret belgesi

Kayıtlı olduğu 

ilgili birim ve 

Öğrenci İşleri 

Daire 

Başkanlığı 

1.Memur

2.Şef

3.Birim Sekreteri 

4.Birim Yönetici Yrd.

5.Birim Yöneticisi    

Fakülteler, Yüksekokullar,  Meslek 

Yüksekokulları
İlgili Kamu Kurum ve Kuruluşları 2 gün 3 gün 1000 OBS ortamında
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0 Öğrenci Kayıt Sildirme 

İşlemleri
Öğrencinin Üniversite ile ilişiğinin kesilmesi

2547 Sayılı Yüksek 

Öğretim Kanunu
Öğrenci

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

Fakülteler, 

Yüksekokullar,  

Meslek 

Yüksekokulları

Kayıtlı olduğu 

ilgili birim ve 

Öğrenci İşleri 

Daire 

Başkanlığı 

1.Memur

2.Şef

3.Birim Sekreteri 

4.Birim Yönetici Yrd.

5.Birim Yöneticisi    

Sorumlu Üniversite Birim ve Kişileri 1 2 gün 900 OBS ortamında
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0 Program Açılması, Teklifi, 

Kontenjan Yazışmaları

İhtiyaca cevap verebilmek üniversitesin öğrenci 

sayısını ülke ihtiyaçlarını dikkate alarak 

arttırmak

2547 Sayılı Yüksek 

Öğretim Kanunu
Kurum

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

Fakülteler, 

Yüksekokullar,  

Meslek 

Yüksekokulları, 

Enstitüler

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.    

Sorumlu Üniversite Birim ve Kişileri YÖK ve diğer ilgili kurumlar 12 gün 15 gün 45
OBS ve YÖKSİS 

ortamlarında
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Disiplin Cezası Yazışmaları

Kanun, tüzük,yönetmelik ve yönergelerin 

öğrencilere yüklediği görevleri yükseköğretim 

kurumu içinde ve dışında yerine getirmeyen, 

uyulması gerekli hususlara 

uymayan,yasaklanan işleri yapan veya 

öğrencilik sıfat, şeref ve haysiyeti ile 

bağdaşmayan hal ve harekette bulunan 

öğrencilere verilecek disiplin cezalarının 

belirlenmesi

2547 sayılı 

Yükseköğretim Kanunun 

54. maddesi ile 65. 

maddesinin a/9 bendi

Kurum,Öğrenci Rektörlük

Fakülteler, 

Yüksekokullar,  

Meslek 

Yüksekokulları

Kayıtlı olduğu 

ilgili birim ve 

Öğrenci İşleri 

Daire 

Başkanlığı 

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.    

Öğrenci, fakülteler, Yüksekokullar,  

Meslek Yüksekokulları
İlgili Kamu Kurum ve Kuruluşları 10 gün 15 gün 20

OBS ve YÖKSİS 

ortamlarında
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Çıkarma Cezası Yazışmaları

2547 sayılı Yükseköğretimn Kanunu Öğrenci 

Disiplin Yönetmeliğinin çıkarma cezası 

nedenlerinden verilecek disiplin cezalarının 

belirlenmesi

2547 sayılı 

Yükseköğretim Kanunun 

54. maddesinin a bendi 

ile 65 maddesinin a/9 

bendi

Kurum

TC 

Yükseköğretim 

Kurulu 

Başkanlığı

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

1.Memur

2.Şb. Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter

6.Rektör Yrd.

7.Rektör

Sorumlu Üniversite Birim ve Kişileri YÖK ve diğer ilgili kurumlar 10 gün 15 gün 1 OBS ortamında

ATATÜRK ÜNİVERSİTESİ ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI KAMU HİZMET ENVANTERİ TABLOSU
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Web ortamında 

bilgilendrme amaçlı

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.             

7.Rektör    

HİZMETİ SUNMAKLA 

GÖREVLİ/YETKİLİ HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE
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Kanun ve K.H.K.

Kanun, tüzük,yönetmelik ve yönergelerin kurum 

tarafından hizmet sunumunda dikkate alınarak 

bunlara uygun hareket edilmesi
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Fakülteler, Yüksekokullar,  Meslek 

Yüksekokulları,Enstitüler.Daire 

Başkanlıkları,Rektörlüğe bağlı 

birimler

Atatürk 

Üniversitesi
Anayasa     Kurum T.B.M.M.



17

8
8
1
7
9
3
7
4

3
0
0

Diğer Yükseköğretim 

Kurumlarından Çıkarma Cezası 

Alan Öğrencilerin Fakülte, 

Enstitü, Yüksekokul ve Meslek 

Yüksekokullarına Bildirilmesi

Bir yükseköğrenim kurumundan çıkarılan 

öğrencinin başka bir yükseköğrenim kurumuna 

alınamayacağından dolayı diğer 

üniversitelerden çıkarılanların bilgisinin birimlere 

duyrulması

2547 sayılı 

Yükseköğretim Kanunu
Kurum

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

Fakülteler, 

Enstitüler, 

Yüksekokullar,  

Meslek 

Yüksekokulları

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.    

Fakülteler, Enstitüler, Yüksekokullar,  

Meslek Yüksekokulları
5 gün 10 gün 30 OBS ortamında
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Ders Programları

Fakülteler,Enstitüler, Yüksekokullar,  Meslek 

Yüksekokulları tarafından hazırlanmış ders 

programları hakkında Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığının bilgilendirilmesi

2547 sayılı 

Yükseköğretim Kanunu
Kurum

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

Fakülteler, 

Enstitüler, 

Yüksekokullar,  

Meslek 

Yüksekokulları

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.    

Fakülteler, Enstitüler, Yüksekokullar,  

Meslek Yüksekokulları
5 gün 10 gün OBS ortamında
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Fakülte Sınav Programları

Fakülteler,Enstitüler, Yüksekokullar,  Meslek 

Yüksekokulları tarafından planlanan sınavlar 

hakkında Öğrenci İşleri Daire Başkanlığının 

bilgilendirilmesi

2547 sayılı 

Yükseköğretim Kanunu
Kurum

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

Fakülteler, 

Enstitüler, 

Yüksekokullar,  

Meslek 

Yüksekokulları

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.    

Fakülteler, Enstitüler, Yüksekokullar,  

Meslek Yüksekokulları
5 gün 10 gün OBS ortamında
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Fakülterin Sınav Sonuç ve 

Kararları      (Arasınav,Yarıyıl 

Sonu Sınavı,Bütünleme 

Sınavı Sonuçları,Ders 

Muafiyetleri,Mazeretler)

Fakülteler,Enstitüler, Yüksekokullar,  Meslek 

Yüksekokulları tarafından yapılmış sınavların 

sonuçları hakkında Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığının bilgilendirilmesi

2547 sayılı 

Yükseköğretim Kanunu
Kurum

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

Fakülteler, 

Enstitüler, 

Yüksekokullar,  

Meslek 

Yüksekokulları

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.    

Fakülteler, Enstitüler, Yüksekokullar,  

Meslek Yüksekokulları
3 gün 5 iş günü OBS ortamında
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Fakültelerin Sınav Sonuçlarına 

İlişkin İtiraz, İnceleme, Sınav 

Komisyonlarının Oluşturulması 

ve Not Düzeltme İşlemlerine 

İlişkin Yazışmalar

Fakülteler,Enstitüler, Yüksekokullar,  Meslek 

Yüksekokulları tarafından yapılmış sınavların 

sonuçlarına itirazlar  hakkında Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığının bilgilendirilmesi

2547 sayılı 

Yükseköğretim Kanunu
Kurum

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

Fakülteler, 

Enstitüler, 

Yüksekokullar,  

Meslek 

Yüksekokulları

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.    

Fakülteler, Enstitüler, Yüksekokullar,  

Meslek Yüksekokulları
3 gün 10 gün OBS ortamında
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Yazışmalar

Fakülteler,Enstitüler, Yüksekokullar,  Meslek 

Yüksekokulları tarafından yapılacak telafi 

dersleri  hakkında Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığının bilgilendirilmesi

2547 sayılı 

Yükseköğretim Kanunu
Kurum

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

Fakülteler, 

Enstitüler, 

Yüksekokullar,  

Meslek 

Yüksekokulları

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.    

Fakülteler, Enstitüler, Yüksekokullar,  

Meslek Yüksekokulları
3 gün 5 gün OBS ortamında
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Ders Yükü Yazışmaları

Akademik Birimler tarafından ders yükleri 

hakkında  hakkında Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığının bilgilendirilmesi

2547 sayılı 

Yükseköğretim Kanunu
Kurum

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

Fakülteler, 

Enstitüler, 

Yüksekokullar,  

Meslek 

Yüksekokulları

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.    

Fakülteler, Enstitüler, Yüksekokullar,  

Meslek Yüksekokulları
3 gün 5 gün OBS ortamında
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İntibak Yazışmaları

Yatay veya Dikey Geçiş yöntemiyle 

üniversitemize yerleştirilen öğrencilerin alacağı 

ve muaf tutlacağı dersler hakkında Öğrenci 

İşleri Daire Başkanlığının bildirilmesi

2547 sayılı 

Yükseköğretim Kanunu
Kurum

Fakülteler, 

Enstitüler, 

Yüksekokullar,  

Meslek 

Yüksekokulları

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.    

Fakülteler, Enstitüler, Yüksekokullar,  

Meslek Yüksekokulları
3 gün 5 gün 2 OBS ortamında
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Staj Kontenjanları
Üniversite staj kuruluna staj yapacak öğrenci 

sayısının bildirilmesi

2547 sayılı 

Yükseköğretim Kanunu
Kurum

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.    

Fakülteler, Enstitüler, Yüksekokullar,  

Meslek Yüksekokulları
İlgili Kamu Kurum ve Kuruluşları 5 gün 7 gün OBS ortamında
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Üniversite Staj ve Eğitim 

Uygulama Kurulu ile İlgili 

Yapılan Yazışmalar

Staj yapacak olan öğrencilerin bildirilmesi
2547 sayılı 

Yükseköğretim Kanunu
Kurum

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.    

Fakülteler, Enstitüler, Yüksekokullar,  

Meslek Yüksekokulları
İlgili Kamu Kurum ve Kuruluşları 5 gün 7 gün 20 OBS ortamında
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Fakülte, Yüksekokul ve Meslek 

Yüksekokulu Dikey ve Yatay 

Geçiş Yazışmaları

Özlük dosyalarının istenmesi
2547 sayılı 

Yükseköğretim Kanunu
Kurum

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

i

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.    

Fakülteler, Enstitüler, Yüksekokullar,  

Meslek Yüksekokulları
İlgili Yükseköğretim Kurumları 5 gün 7 gün 750 Sunulmamaktadır.                                 
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Diğer Üniversitelerden Gelen 

Dikey ve Yatay Geçiş 

Yazışmaları

Öğrencilerin geldikleri üniversitelerden başarı 

oranlarının alınması veözlük dosyalarının 

istenmesi

2547 sayılı 

Yükseköğretim Kanunu
Kurum

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.    

Fakülteler, Enstitüler, Yüksekokullar,  

Meslek Yüksekokulları
İlgili Yükseköğretim Kurumları 3 gün 5 gün 450 Sunulmamaktadır.                                
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YÖK BUSLARI 

Yüukseöğretim Kurulu Başkanlığı tarafından 

başlatılan  lisans öğrencileri  yök  Destek 

bursları  ve 100/2000 Doktora busları  

kapsamında üniversitemiz öğrencilerine 

belirlenen  bursların tahakkuk işlemlerinin 

yapılması

2547 sayılı 

Yükseköğretim 

Kanununun 10.maddesi 

Öğrenci

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

 Öğrenci İşleri 

Daire 

Başkanlığı

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.    

Fakülteler, Enstitüler, Yüksekokullar,  

Meslek Yüksekokulları
Yükseköğretim Kurulu Başkanlığı 5 gün 3 gün 8 Sunulmamaktadır.                                 
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Diğer Üniversitelerden Gelen 

Dikey ve Yatay Geçiş 

Yazışmalarının 

Kontenjanlarının Fakülte, 

Yüksekokul ve Meslek 

Yüksekokullarına Duyrulması

Atatürk Üniversitesi akademik birimlerini diğer 

üniversitelerdeki yatay ve dikey kontenjanlarla 

ilgili bilgilendirmek

2547 sayılı 

Yükseköğretim Kanunu
Kurum

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.    

Fakülteler, Enstitüler, Yüksekokullar,  

Meslek Yüksekokulları
5 gün 3 gün 100 Sunulmamaktadır.                                 
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Lisansüstü Kontenjanların 

Üniversite Birimlerine 

Duyrulması

Atatürk   Üniversitesinin Lisansüstü 

kontenjanlarının duyrulması

2547 sayılı 

Yükseköğretim Kanunu
Kurum

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

1.Memur

2.Şb. Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter

6.Rektör Yrd.

7.Rektör

Fakülteler, Enstitüler, Yüksekokullar,  

Meslek Yüksekokulları
5 gün 3 gün 2

Web ve OBS  

ortamlarında
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Lisansüstü Kontenjanların 

Diğer Kamu Kurum ve 

Kuruluşlarına Duyrulması

Atatürk  Üniversitesinin Lisansüstü 

kontenjanlarının duyrulması

2547 sayılı 

Yükseköğretim Kanunu
Kurum

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.    

Fakülteler, Enstitüler, Yüksekokullar,  

Meslek Yüksekokulları
İlgili Kurum ve Kuruluşlar 5 gün 3 gün 2

Web ve OBS  

ortamlarında
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0 Odalar ve Kurumların verdiği 

burslarla ilgili yazışmalar

Burs vermek , burs alan öğrencilerin burs 

almaya devam edip etmeyeceğine karar vermek 

gibi konularda kurumların öğrenciler hakkında 

ihtiyaç duydukları ve istedikleri bilgilere cevap 

vermak

Bursu veren Kurumun 

mevzuatı
Öğrenci

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

Fakülteler, 

Yüksekokullar,  

Meslek 

Yüksekokulları

Bursu veren 

vakıf

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.    

Fakülteler, Enstitüler, Yüksekokullar,  

Meslek Yüksekokulları
İlgili Kurum ve Kuruluşlar 10 gün

Burs alacak 

öğrencilerin 

burs 

komisyonu 

tarafından 

incelenmesin

e bağlı olarak 

değişir.

20 Sunulmamaktadır.                
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Yazışmalar)

Öğrencilerin bilgilerinin, kredi yurtlar kurumunun 

burs işlemlerinde kullanabilmesi için  

gönderilmesi

5505 Yükseköğrenim 

Kredi ve Yurtlar Kurumu 

Kanunu 

Kurum

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.    

Fakülteler, Enstitüler, Yüksekokullar,  

Meslek Yüksekokulları
Kredi Yurtlar Kurumu 10 gün 15 gün 20

OBS ve YÖKSİS 

ortamlarında



35

8
8
1
7
9
3
7
4

3
0
0

Öğrencilerin Askerlik İşlemleri

Kayıt olan erkek öğrencilerin askerlik tecillerini 

yapmak,Üniversitemizden hangi sebeple olursa 

olsun(mezun,kayıt silme,yatay geçiş,atılma,) 

ayrılan öğrencileri askerlik şubesine bildirmek

Askerlik Kanunu Erkek Öğrenciler

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

Fakülteler, 

Yüksekokullar,  

Meslek 

Yüksekokulları

 Öğrenci İşleri 

Daire 

Başkanlığı

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.    

Fakülteler, Yüksekokullar,  Meslek 

Yüksekokulları

Öğrencilerin bağlı olduğu askerlik 

şubeleri
3 gün 5 gün 30000

OBS ve YÖKSİS 

ortamlarında
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Öğrencilerin "Teknik-Gezi-

Araştırma-İnceleme ve Mesleki 

Kurs" Onaylarıyla İlgili Yapılan 

Yazışmalar

İlgili faaliyetler gerekli izinlerin ve onayların 

alınması 

TBMM, Maliye Bakanlığı, 

Sayıştay Başkanlığı ve 

Diğer Kamu Kurum ve 

Kuruluşları ile Kamuoyu

Kurum

TC 

Yükseköğretim 

Kurulu 

Başkanlığı

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.    

Sorumlu Üniversite Birim ve Kişileri İlgili Kurum ve Kuruluşlar 1 ay 5 Sunulmamaktadır.                                 
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Öğrenciler İle İlgili Yapılan 

Yazışmalar(Öğrenci Belgesi ve 

Dosyaların İstenmesi)

Öğrencilerin eğitim-öğretimlerinin devamlılığı ve 

özlük haklarının korunması için gerekli 

kurumlarla yapılan işlemler 

2547 Sayılı 

Yükseköğretim Kanunu
Kurum

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

Diğer İlgili 

Kurumlar

1.Memur

2.Daire Başkanı

3.Genel Sekreter Yrd.

4.Genel Sekreter

5.Rektör Yrd.

Sorumlu Üniversite Birim ve Kişileri İlgili Yükseköğretim Kurumları 10 gün 1 ay 500 Sunulmamaktadır.                                 
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Yazışmaları

Yükseköğretim kuruluyla yabancı öğrenciler 

hakkında yazışmalar 

TBMM, Maliye Bakanlığı, 

Sayıştay Başkanlığı ve 

Diğer Kamu Kurum ve 

Kuruluşları ile Kamuoyu

Kurum

TC 

Yükseköğretim 

Kurulu 

Başkanlığı

1.Memur

2.Daire Başkanı

3.Genel Sekreter Yrd.

4.Genel Sekreter

5.Rektör Yrd.

Sorumlu Üniversite Birim ve Kişileri YÖK ve diğer ilgili kurumlar 10 gün 1 ay 1500 Sunulmamaktadır.                                 
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Yazışmaları

Mezun olan öğrencinin askerlik işlemlerinin 

güncellenmesi, Diplomasının hazırlanması gibi 

işlemlerim gerçekleştirilmesi

Atatürk Üniversitesi 

Eğitim Öğretim Sınav 

Yönetmeliği 

Öğrenci

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

Fakülteler, 

Yüksekokullar,  

Meslek 

Yüksekokulları

 Öğrenci İşleri 

Daire 

Başkanlığı

1.Memur

2.Şb. Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter

6.Rektör Yrd.

7.Rektör

Sorumlu Üniversite Birim ve Kişileri İlgili Kurum ve Kuruluşlar 5 gün 7 gün 500
OBS ve YÖKSİS 

ortamlarında
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Faaliyet Raporları
Birimin gerçekleştirdiği ve gerçekleştireceği 

işlerin tespit edilmesi

2547 Sayılı Yüksek 

Öğretim Kanunu
Kurum

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.    

Sorumlu Üniversite Birim ve Kişileri 15 gün 20 gün 1 Web ortamında

41

8
8
1
7
9
3
7
4

3
0
0

Birimlerin Periyodik Bilgileri
Kayıt yapan ve kayıt silen öğrencilerin  

öğrencilerin takibi sağlanır

2547 Sayılı Yüksek 

Öğretim Kanunu
Kurum

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

Fakülteler, 

Yüksekokullar,  

Meslek 

Yüksekokulları

1.Memur

2.Şb. Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter

6.Rektör Yrd.

7.Rektör

Fakülteler, Yüksekokullar,  Meslek 

Yüksekokulları
1 Hafta 10 gün 12 Web ortamında
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0 Birimlerin İstatistikleri ve 

Başarı Oranları

Birimlerin başarı oranlarının Yükseköğretim 

Kurumuna bildirilmesi istenmesi halinde 

2547 Sayılı 

Yükseköğretim Kanunu
Kurum

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

Fakülteler, 

Yüksekokullar,  

Meslek 

Yüksekokulları

1.Memur

2.Daire Başkanı

3.Genel Sekreter Yrd.

4.Genel Sekreter

5.Rektör Yrd.

Fakülteler, Yüksekokullar,  Meslek 

Yüksekokulları
Yükseköğretim Kurulu Başkanlığı 5 gün 7 gün 12 Web ortamında
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Oryantasyon Planları
Birimlerin yıl içinde yapacağı faaliyetlerin 

tanımlanaması

2547 Sayılı 

Yükseköğretim Kanunu
Kurum

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

Fakülteler, 

Yüksekokullar,  

Meslek 

Yüksekokulları

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.    

Fakülteler, Yüksekokullar,  Meslek 

Yüksekokulları
5 gün 15 gün 1 Sunulmamaktadır.                                 
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Eğitim Planları
Bir yıl içindeki ders planlarının hazırlanması 

sağlanır

2547 Sayılı Yüksek 

Öğretim Kanunu
Kurum

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

Fakülteler, 

Yüksekokullar,  

Meslek 

Yüksekokulları

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.    

Fakülteler, Yüksekokullar,  Meslek 

Yüksekokulları
25 gün 30 gün 1 Sunulmamaktadır.                                 
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Akademik Takvim

Atatürk Üniversitesinde bir yıl boyunca eğitim-

öğretim faaliyetlerinin tarih olarak ne zaman 

yapılacağının önceden belirlenmesi

2547 Sayılı Yüksek 

Öğretim Kanunu
Kurum

Atatürk 

Üniversitesi 

Senatosu  

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.    

Fakülteler, Yüksekokullar,  Meslek 

Yüksekokulları

En geç Nisan Ayının 

Sonuna kadar
15 gün 1 Web ortamında

46

8
8
1
7
9
3
7
4

3
0
0

Diğer Yazışmalar
Mevzuat ve yönetmelikte yer almayan konularla 

ilgili yapılması gerekne iş ve işlemler

2547 Sayılı 

Yükseköğretim Kanunu
Kurum

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

Tüm Kurumlar

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.    

Fakülteler, Yüksekokullar,  Meslek 

Yüksekokulları
İlgili Kurum ve Kuruluşlar süresiz süresiz 20000 Sunulmamaktadır.                                 
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Müracaatları  İlanı 
Yatay Geçiş ve ÇAP Müracaatı

Yükseköğretim Mevzuatı 

Yükseköğretim Kurumları 

Arasında Önlisans ve 

Lisans Düzeyinde Yatay 

Geçiş Esalarına İlişkin 

Yönetmelik (R.G. 

24.04.2010 - 27561) ve 

Atatürk Üniversitesi 

Uygulama  Esasları

Öğrenci 

Fakülteler, 

Yüksekokullar,  

Meslek 

Yüksekokulları

 Öğrenci İşleri 

Daire 

Başkanlığı

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.    

Fakülteler, Yüksekokullar,  Meslek 

Yüksekokulları
10 gün 15 gün 2 Web ortamında
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Yatay Geçiş Başvurusu Yatay geçiş Başvurusu

Yükseköğretim Mevzuatı 

Yükseköğretim Kurumları 

Arasında Önlisans ve 

Lisans Düzeyinde Yatay 

Geçiş Esalarına İlişkin 

Yönetmelik (R.G. 

24.04.2010 - 27561) ve 

Atatürk Üniversitesi 

Uygulama  Esasları

Öğrenci

Fakülteler, 

Yüksekokullar,  

Meslek 

Yüksekokulları

 Öğrenci İşleri 

Daire 

Başkanlığı

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.    

Fakülteler, Yüksekokullar,  Meslek 

Yüksekokulları
1 gün 1 gün 2 OBS Ortamında

49
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3
0
0 Yatay Geçiş Başvurularanıın 

Değerlendirilmesi 

Eğitim Birimlerinde Komisyonların 

Değerlendirmesi 

Yükseköğretim Mevzuatı 

Yükseköğretim Kurumları 

Arasında Önlisans ve 

Lisans Düzeyinde Yaty 

Geçiş Esalarına İlişkin 

Yönetmelik (R.G. 

24.04.2010 - 27561)

Öğrenci

Fakülteler, 

Yüksekokullar,  

Meslek 

Yüksekokulları

İlgili Birim

1.Memur

2.Sekreter

3.Dekan Yardımcısı

4.Dekan

Fakülteler, Yüksekokullar,  Meslek 

Yüksekokulları
1 gün 1 gün Sunulmuyor



52

8
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3
0
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Tek Ders Başvurusu Dilekçesi 

Atatürk Üniversitesi 

Eğitim Öğretim Sınav 

Yönetmeliği 

Öğrenci

Fakülteler, 

Yüksekokullar,  

Meslek 

Yüksekokulları

Tek Ders Başvuru 

Dilekçesi 
İlgili Birim

1.Memur

2.Sekreter

3.Dekan Yardımcısı

4.Dekan

1 gün 1 gün 300 Sunulmuyor
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3
0
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Yaz Okulu Yaz Okulu
Atatürk Üniversitesi Yaz 

Öğretimi Yönetmeliği
Öğrenci 

Fakülteler, 

Yüksekokullar,  

Meslek 

Yüksekokulları

 Öğrenci İşleri 

Daire 

Başkanlığı

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.    

Fakülteler, Yüksekokullar,  Meslek 

Yüksekokulları
1 gün 1 gün 8000

Web ve OBS 

Ortamlarında
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3
0
0 Yaz Okulu (Misafir Öğrenci) 

Derse Yazılma
Yaz Okulu

Atatürk Üniversitesi Yaz 

Öğretimi Yönetmeliği
Öğrenci

Fakülteler, 

Yüksekokullar,  

Meslek 

Yüksekokulları

 Öğrenci İşleri 

Daire 

Başkanlığı

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.    

Fakülteler, Yüksekokullar,  Meslek 

Yüksekokulları
İlgili Kurum ve Kuruluşlar 1 gün 1 gün 8000 OBS Ortamında
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3
0
0

Katkı Payı İade İşlemleri Mali işlemler Öğrenci

Fakülteler, 

Yüksekokullar,  

Meslek 

Yüksekokulları

 Öğrenci İşleri 

Daire 

Başkanlığı

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.    

Fakülteler, Yüksekokullar,  Meslek 

Yüksekokulları
3 gün 5 gün 1000 OBS Ortamında
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3
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Diploma ve Diploma Eki Diploma

Atatürk Üniversitesi 

Eğitim Öğretim Sınav 

Yönetmeliği 

Öğrenci

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

 Öğrenci İşleri 

Daire 

Başkanlığı

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.    

Fakülteler, Yüksekokullar,  Meslek 

Yüksekokulları
İlgili Kurum ve Kuruluşlar 1 gün 1 gün 15000 OBS Ortamında
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3
0
0 Yabancı Uyruklu Öğrenci 

Başvurusu İlanı 

ilgil eğitim öğretim yılı için  alımı yapılacak 

programların ve kontenjanların belirlenerek  

duyurulması 

Atatürk Üniverstesi 

Önlisans ve Lisans 

Düseyinde Yurt Dısından 

Öğrenci  Başvuru ve 

Kabul İşlemleri Yönergesi 

Öğrenci 

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

Daire Başkanlığı 

tarafından Gerekli 

duyurular web 

siresinde 

yapılmaktadır. 

 Öğrenci İşleri 

Daire 

Başkanlığı

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.    

Fakülteler, Yüksekokullar,  Meslek 

Yüksekokulları
Yükseköğretim Kurulu Başkanlıkğı 30 gün 30 gün 1

Web ve OBS 

Ortalarında

8
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3
0
0 Yabancı Uyruklu Öğrenci 

Kayıtlarının  Yapılması

Başvurusu değerlendirilen ve hak kazanan 

öğrencilerin  kayıtlarının yapılması 

Atatürk Ünviversitesi  

Önlisans ve Lisans 

Düseyinde Yurt Dısından 

Öğrenci  Başvuru ve 

Kabul İşlemleri Yönergesi 

Öğrenci 

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

İlgili Birim

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.    

Fakülteler, Yüksekokullar,  Meslek 

Yüksekokulları

Yükseköğretim Kurulu Başkanlığı  ve 

Valilik Göç İdaresi Müdürlüğü 
1 gün 1 gün 600 OBS Ortamında
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3
0
0 Erasmus Öğrenci Değişimi 

Başvurusu
Erasmus Programı 

Atatürk Ünviversitesi  

Değişim Programları 

Yönergesi

Öğrenci
Atatürk 

Üniversitesi 
DİO

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.    

Fakülteler, Yüksekokullar,  Meslek 

Yüksekokulları
İlgili Kurum ve Kuruluşlar 30 gün 30 gün 40 OBS Ortamında
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3
0
0 Farabi Öğrenci Değişimi 

Başvurusu 
Farabi Programı 

Atatürk Ünviversitesi  

Değişim Programları 

Yönergesi

Öğrenci 
Atatürk 

Üniversitesi 
DİO

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.    

Fakülteler, Yüksekokullar,  Meslek 

Yüksekokulları
İlgili Kurum ve Kuruluşlar 30 gün 30 gün 15 OBS Ortamında

1 gün 850 OBS Ortamında1 gün

1.Memur

2.Sekreter

3.Dekan Yardımcısı

4.Dekan

Fakülteler, Yüksekokullar,  Meslek 

Yüksekokulları

8
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3
0
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Çap ve Kayıt ÇAP

Atatürk Üniversitesi Çift 

Anadal Programı (Çap) 

Uygulama Esasları

Öğrenci

8
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Yatay Geçiş Kayıt Yatay geçiş

Yükseköğretim Mevzuatı 

Yükseköğretim Kurumları 

Arasında Önlisans ve 

Lisans Düzeyinde Yatay 

Geçiş Geçiş Esaslarına 

ilişkin Yönetmelik

Öğrenci

Fakülteler,  

Yüksekokullar, 

Meslek 

Yüksekokulları

1 gün 1 gün 20 OBS Ortamında

Fakülteler, 

Yüksekokullar,  

Meslek 

Yüksekokulları

1.Memur

2.Sekreter

3.Dekan Yardımcısı

4.Dekan
8
8
1
7
9
3
7
4

3
0
0

Kendi İsteğiyle Kaydını Alma Kayıt sildirme

Atatürk Üniversitesi 

Eğitim Öğretim Sınav 

Yönetmeliği 

OBS Ortamında1 gün 1 gün 800

50 İlgili Birim

Eğitim Birimleri
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Duplicate
Kayıp Diplomalar 

( Duplicate) için İkinci Nüsha

Atatürk Üniversitesi 

Eğitim Öğretim Sınav 

Yönetmeliği 

1- Şube Müdürü

2- Daire Başkanı

3- Genel Sekreter

Fakülteler, Yüksekokullar,  Meslek 

Yüksekokulları
Öğrenci

Fakülteler, 

Yüksekokullar,  

Meslek 

Yüksekokulları

 Öğrenci İşleri 

Daire 

Başkanlığı

51 İlgili Birim

53

OBS Ortamında

1.Memur

2.Şb.Müdürü

3.Daire Başkanı

4.Genel Sekreter Yrd.

5.Genel Sekreter 

6.Rektör Yrd.    

Fakülteler, Yüksekokullar,  Meslek 

Yüksekokulları
İlgili Kurum ve Kuruluşlar 1 gün 1 gün 3Öğrenci

Atatürk 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

 Öğrenci İşleri 

Daire 

Başkanlığı


