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T.C.  
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ  

İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları    

Birim:  Uluslararası Öğrenci Kabul ve Kayıt Koordinatörlüğü  

Şema No:  Koordinatörlük/001  

Şema Adı:  Koordinatör Belirlenmesi İş Akış Şeması  

  
  

  
      

Görevlendirme yazısı Personel Daire 

Başkanlığı tarafından hazırlanır. 
    

  
  

Koordinatör görevine başlar. 

    

  

  

Koordinatör Belirlenmesi 

Koordinatör görevlendirme belgesi 

ilgili kişiye, kadrosunun bulunduğu 

birime ve koordinatörlüğe tebliğ 

edilir. 

Rektör tarafından Eskişehir 

Osmangazi Üniversitesi Yurt Dışından 

Öğrenci Başvuru, Kabul Ve Kayıt 

Yönergesine göre görevlendirilir. 



 

 



 

   

  

T.C.  
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ  

İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları    

Birim:  Uluslararası Öğrenci Kabul ve Kayıt Koordinatörlüğü  

Şema No:  Koordinatörlük/002 

Şema Adı:  Koordinatör Yardımcısı Belirlenmesi İş Akış Şeması  

  
  

  
      

Görevlendirme yazısı Personel Daire 

Başkanlığı tarafından hazırlanır. 
    

  
  

Koordinatör yardımcıları görevlerine 

başlar. 

    

  

  

Koordinatör Yardımcısı 
Belirlenmesi 

 

Rektör tarafından Eskişehir 

Osmangazi Üniversitesi Yurt Dışından 

Öğrenci Başvuru, Kabul Ve Kayıt 

Yönergesine göre görevlendirilir. 

Koordinatör yardımcısı 

görevlendirme belgesi ilgili kişiye, 

kadrosunun bulunduğu birime ve 

koordinatörlüğe tebliğ edilir. 



 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  Evet    Hayır 

  

  

  

  

  

 

  

T.C.  
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ  

İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları    

Birim:  Uluslararası Öğrenci Kabul ve Kayıt Koordinatörlüğü 

Şema No:  Koordinatörlük/003  

Şema Adı:  Eskişehir Osmangazi Üniversitesi Yurt Dışından Öğrenci Başvuru, Kabul Ve Kayıt Yönergesinin 
Güncellenmesi 

Yönerge güncelleme çalışmasının 

başlatılması 

Koordinatör tarafından 

uluslararası öğrencilerle ilgili 

mevcut mevzuat ve 

yönetmeliklerin kontrol edilmesi 

Değişikliğe 

ihtiyaç var 

mı? 

Değişikliklerin koordinatörlük 

tarafından hazırlanarak 

Rektörlüğe gönderilmesi 

Mevcut yönergenin uygulamaya 

devam ettirilmesi 

Hazırlanan taslağın Senato 

üyelerine gündem maddesi 

olarak gönderilmesi 

Hazırlanan yönergenin 

senatoda görüşülmesi 

Kabul edilen yönergenin tüm eğitim-

öğretim birimlerine, Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığına ve koordinatörlüğe 

gönderilmesi 

Yeni yönergenin web 

sayfasında yayınlanması 



  

                                                                           Evet                                                                  Hayır 

  

  

  

  

  

T.C.  
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ  

İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları    

Birim:  Uluslararası Öğrenci Kabul ve Kayıt Koordinatörlüğü 

Şema No:  Koordinatörlük/004 

Şema Adı:  Eskişehir Osmangazi Üniversitesi Yurt Dışından Öğrenci Kabulü Yerleştirme Esaslarının 
Güncellenmesi İş Akış Şeması 

Esasların güncelleme çalışmasının 

başlatılması 

Koordinatör tarafından uluslararası öğrencilerle ilgili 

mevcut mevzuat, yönetmelik ve yönergenin veya 

uygulama tecrübelerinin getirdiği değişiklik 

durumlarının tespiti 

Değişikliğe 

ihtiyaç var 

mı? 

Değişikliklerin koordinatörlük 

tarafından hazırlanarak 

Rektörlüğe gönderilmesi 

Mevcut esasların uygulamaya devam 

ettirilmesi 

Hazırlanan taslağın Üniversite 

Yönetim Kurulu üyelerine 

gündem maddesi olarak 

gönderilmesi 

Hazırlanan esasların 

Yönetim Kurulunda 

görüşülmesi 

Kabul edilen esasların tüm eğitim-

öğretim birimlerine, Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığına ve koordinatörlüğe 

gönderilmesi Yeni esasların web sayfasında 

yayınlanması 



   

  

  

  

  

  

  

  

 Evet Hayır 

  

  

  

  

  

 

  

T.C.  
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ  

İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları  

  

Birim:  Uluslararası Öğrenci Kabul ve Kayıt Koordinatörlüğü 

Şema No:  Koordinatörlük/005 

Şema Adı:  Koordinatörlük Personel İzinleri İş Akış Şeması  

Personelin izin talebinde bulunması 

Personelin izin 

talep günlerinde 

yapması gereken 

bir iş/işlem var mı? 

Yapılacak işin diğer personele 

aktarımı için koordinatörün 

görevlendirmesi 

İzin formunun personel 

tarafından ebys sistemine 

işlenmesi 

İzin formunun personel 

tarafından ebys 

sistemine işlenmesi 

Formun koordinatör tarafından 

imzalanarak Personel Daire 

Başkanlığına gönderilmesi 

Formun koordinatör tarafından 

imzalanarak Personel Daire 

Başkanlığına gönderilmesi 



 
  

  

T.C.  
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ  

İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları  

  

Birim:  Uluslararası Öğrenci Kabul ve Kayıt Koordinatörlüğü 

Şema No:  Koordinatörlük/006 

Şema Adı:  Koordinatör Vekâleti İş Akış Şeması  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

  

  

  

  

  

  

    

Koordinatörün yıllık izin/rapor veya 

görevlendirme durumunu Rektör veya 

Sorumlu Rektör Yardımcısına iletmesi 

Koordinatörün vekil bırakacağı 

koordinatör yardımcısını vekâlet 

süreci ile ilgili bilgilendirmesi 

Vekil bırakılacak kişinin olur 

yazısının ebys üzerinden sorumlu 

Rektör Yardımcısı onayına 

sunulması 

Vekâlet sürecinin başlaması 



 

 Evet                                                               Hayır 

  

T.C.  
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ  

İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları  

  

Birim:  Uluslararası Öğrenci Kabul ve Kayıt Koordinatörlüğü 

Şema No:  Koordinatörlük/007 

Şema Adı:  Uluslararası Öğrenci Başvuru Sisteminin Açılması İş Akış Şeması  

Belirlenen takvime göre başvuru dönemi 

açılması 

Başvuru işlemlerinin alınacağı 

ybf.ogu.edu.tr sisteminin deneme sürümü 

açılması için Bilgi İşlem Daire Başkanlığına 

bilgi verilmesi 

Başvuru 

esaslarında 

güncelleme 

var mı? 

Söz konusu güncellemenin 

sistemde uygulanması için Bilgi 

İşlem Daire Başkanlığına ebys 

üzerinden yazı gönderilmesi 

Başvuru işlemlerinin alınacağı 

ybf.ogu.edu.tr sisteminin deneme 

sürümünün BİDB tarafından aktif edilmesi 

BİDB yetkililerinin güncelleme ile ilgili 

başvuru sistemi üzerinde çalışması 

Koordinatör ve yardımcıları tarafından 

başvuru sistemi deneme sürümünün 

kontrolü 

Gerekli kontrollerin yapıldığına 

ve sistemin aktif edilmesine dair 

BİDB’ye yazı gönderilmesi 

Başvuru sisteminin belirlenen takvim 

doğrultusunda açılması için sistem üzerinde 

gerekli girişlerin yapılması 

BİDB’nin yaptığı güncelleme çalışmasının 

koordinatör ve koordinatör yardımcıları 

tarafından kontrolü 

Gerekli kontrollerin yapıldığına 

ve sistemin aktif edilmesine dair 

BİDB’ye yazı gönderilmesi 



 

 

 

 

 

 

 

 Evet                                                                  Hayır 

  

T.C.  
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ  

İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları  

  

Birim:  Uluslararası Öğrenci Kabul ve Kayıt Koordinatörlüğü 

Şema No:  Koordinatörlük/008 

Şema Adı:  Uluslararası Öğrenci Başvuru, Değerlendirme, Kabul ve Kayıt Takvimi Oluşturulması İş Akış 
Şeması  

Ön lisans ve lisans programlarına başvuracak 

adaylar için takvim çalışmasına başlanması 

Üniversitenin 

genel akademik 

takvimi hazır mı? 

Genel akademik takvime uygun 

şekilde başvuru, değerlendirme, kabul 

ve kayıt tarihleri için koordinatör 

tarafından  ön çalışma yapılması 

Genel akademik takvimin 

belirlenmesinin beklenmesi  

Yapılan ön çalışmanın sorumlu Rektör 

Yardımcısı ve Rektör ile paylaşılması ve 

varsa güncellemenin yapılması  

Hazırlanan takvimin Senato gündemine 

alınması  

Senatoda kabul edilen 

takvimin Koordinatörlüğe 

gönderilmesi 

Takvimin Koordinatörlük web sayfasından ilan 

edilmesi 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Evet                                                                   Hayır 

  

T.C.  
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ  

İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları  

  

Birim:  Uluslararası Öğrenci Kabul ve Kayıt Koordinatörlüğü 

Şema No:  Koordinatörlük/009 

Şema Adı:  Uluslararası Öğrenci Başvurularının Kontrolü, Kabulü ve Öğrencilik Hakkı Verilmesi İş Akış 
Şeması  

Başvuru, kabul ve kayıt takvimine göre 

başvuruların bitişi 

Koordinatör, koordinatör yardımcıları ve 

komisyon üyelerinin başvuruları yönerge 

ve esaslar kapsamında kontrolü 

Adayın bütün 

evrakları tamtam, 

yönerge ve esaslara 

uygun mu? 

Başvurunun sistem üzerinden 

reddedilmesi 

Başvuru bilgileri ve evraklarında hata 

olmayanların başvurularının sistem 

üzerinden onaylanması 

Onaylanan başvurular için koordinatör 

tarafından sisteme “yerleştir” komutu 

verilmesi 

Yerleşmeye hak kazanan öğrencilerin 

listesinin koordinatör tarafından kontrol 

edilmesi ve Senato’ya arzı 

Yerleşen öğrencilerin listesinin 

ÖİDB ve Koordinatörlüğe 

gönderilmesi 

Yerleşme sonucunun ilanı sonrasında 

ilan edilen süre içerisinde yerleşen 

öğrencilerin ilk dönem ücretlerinin 

ödenmesi 

İlk dönem ücretlerini ödeyenlere  

personel tarafından kabul 

mektuplarının hazırlanması, 

koordinatörün imzaladığı 

mektupların tercih sistemine 

yüklenmesi 

İlan edilen süreç içerisinde yerleşen 

öğrencilerin öğrenci bilgi sistemine gerekli 

girişleri yaparak geçici öğrenci belgesi almaları 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Evet                                            Hayır 

 

 

 

Hayır                                               Evet 

  

T.C.  
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ  

İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları  

  

Birim:  Uluslararası Öğrenci Kabul ve Kayıt Koordinatörlüğü 

Şema No:  Koordinatörlük/010 

Şema Adı:  Uluslararası Öğrenci Kesin Kayıt İşlemleri İş Akış Şeması  

İlan edilen takvimde kesin kayıt işlemi için 

öğrencinin koordinatörlüğe müracaatı 

Görevli personelin yönerge ve 

esaslarda belirtilen kesin kayıt 

evraklarını kontrolü 

Geçersiz 

evrak var 

mı? 

Evraklarla tercih 

sistemi arasında 

tutarsızlık var mı? 

Geçersiz evraklar izah edilir ve düzeltmesi, 

aksi halde kesin kayıt yapılamayacağı 

personel tarafından ifade edilir. 

Esaslardaki ilgili maddeye göre gerçeğe aykırı 

beyan nedeniyle kayıt yapılamayacağı bilgisi 

verilir ve işlem sonlandırılır. 

Kesin kayıtta istenen evraklar 

öğrenciden alınır ve öğrenci için açılan 

özlük dosyasına konularak arşivlenir. 

Öğrenci Bilgi Sisteminde personel 

tarafından öğrenciye dair gerekli 

güncellemeler yapılır, hazırlık 

okuyacaklar ilgili birime yönlendirilir. 

Akademik takvimine göre öğrenci 

kendi birimine yönlendirilir. 

Kesin kayıt işlemlerinin tamamlanması ardından özlük 

dosyasındaki evraklar koordinatör ve yardımcısı 

tarafından kontrol edilerek arşive kaldırılır. 



 

  

T.C.  
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ  

İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları  

  

Birim:  Uluslararası Öğrenci Kabul ve Kayıt Koordinatörlüğü 

Şema No:  Koordinatörlük/011 

Şema Adı:  Uluslararası Öğrenci Mezuniyet İşlemleri İş Akış Şeması  

Öğrenci mezuniyet işlemi için koordinatörlüğe 

müracaat eder. 

Personel tarafından öğrencinin 

https://www.turkiyemezunlari.gov.tr/ web 

sayfasına bilgilerini girip form alması söylenir. 

Öğrenci burslu ise borcu yoktur yazısı istenir. 

Öğrenci https://www.turkiyemezunlari.gov.tr/ 

adresinden aldığı formu ile birlikte kayıt evraklarını 

almak için koordinatörlüğe dilekçe yazar 

Personel kayıt evraklarının bir örneğini alarak özlük 

dosyasına koyar ve kayıt evraklarını öğrenciye 

teslim etmek üzere hazırlar. 

Mezun bilgi formunun görüntüsü 

Türkiye Mezunlarına personel 

tarafından eposta ile gönderilir. 

İşlemleri tamamlanan öğrencilerin 

dosyası listelenir ve mezunların 

özlük dosyaları ÖİDB’ye iletilir. 

Mezuniyet işlemlerini tamamlayan 

öğrenciye öğrenci bilgisinin yazılı 

olduğu bir form verilir ve ÖİDB’ye 

gönderilir. 

Öğrenci diplomasını almak üzere ÖİDB’ye müracaat 

eder. 



 

  

T.C.  
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ  

İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları  

  

Birim:  Uluslararası Öğrenci Kabul ve Kayıt Koordinatörlüğü 

Şema No:  Koordinatörlük/012 

Şema Adı:  İlişik Kesmek İsteyen Öğrencilerin İş Akış Şeması  

Öğrenci ilişik kesmek üzere koordinatörlüğe 

müracaat eder. 

İlişik kesme dilekçesi/formu öğrenciye verilir 

ve pasaport kopyası ile birlikte ÖİDB’ye 

müracaat etmesi için yönlendirilir. 

Öğrenci ÖİDB’deki işlemleri tamamladıktan 

sonra koordinatörlüğe gelir. 

Personel öğrenci bilgi sisteminden ÖİDB’nin ilişik 

kesme bilgisinin girildiğini kontrol eder. 

Öğrenci bilgi sisteminde “ilişik kesme” bilgisi 

görülen öğrenciye kayıt evraklarını alması dilekçe 

yazdırılır. 

İşlemleri tamamlanan öğrencilerin 

dosyası listelenir ve ilişik kesenlerin 

özlük dosyaları ÖİDB’ye iletilir. 

Öğrenciye kayıt belgeleri geri verilir. 

Görevli lise diplomasının boş bir alanına İlişik 

Kesme kaşesi basarak tarih bilgisini yazar. 



 

  

T.C.  
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ  

İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları  

  

Birim:  Uluslararası Öğrenci Kabul ve Kayıt Koordinatörlüğü 

Şema No:  Koordinatörlük/013 

Şema Adı:  İlişiği Kesilen Öğrencilerin İş Akış Şeması  

İlişiği kesilen öğrenci kayıt belgelerini almak üzere 

koordinatörlüğe müracaat eder. 

Personel öğrenci bilgi sisteminden ilişik 

kesme durumunu kontrol eder. 

Kayıt evraklarının kopyaları özlük dosyasına 

konulur. 

Öğrenciye kayıt belgeleri geri verilir. 



 

  

T.C.  
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ  

İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları  

  

Birim:  Uluslararası Öğrenci Kabul ve Kayıt Koordinatörlüğü 

Şema No:  Koordinatörlük/014 

Şema Adı:  Özlük Dosyalarının ÖİDB’ye Gönderilmesi İş Akış Şeması  

İlişiği kesilen, mezun olan, ilişik kesme işlemi yapanların listeleri aylık 

olarak personel tarafından öğrenci bilgi sisteminden çekilerek hazırlanır. 

Öğrenci özlük dosyaları koordinatörlük 

arşivinden çıkarılır. 

Özlük dosyaları arşive konulmak üzere ÖİDB’ye 

gönderilir. 

Listeler üst yazı ile koordinatör 

imzasıyla ebys üzerinden ÖİDB’ye 

gönderilir. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

T.C.  
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ  

İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları  

  

Birim:  Uluslararası Öğrenci Kabul ve Kayıt Koordinatörlüğü 

Şema No:  Koordinatörlük/015 

Şema Adı:  Burslu Öğrencilerin Kayıt İşlemleri İş Akış Şeması  

Burslu öğrenim görmeye hak kazanan öğrencilerin 

listesi ÖİDB tarafından koordinatörlüğe iletilir. 

Burslu öğrenci kayıt tarihlerinde 

koordinatörlüğe müracaat eder. 

Öğrenci bilgi sistemine personel 

tarafından gerekli bilgiler girilir. 

Öğrencinin evrakları ve burslular 

listesinden adı kontrol edilir. 

Öğrenci numarası oluşturulur, özlük 

dosyası açılır ve evrakları alınır. 

Hazırlık okuması gerekenler ilgili 

birimlere yönlendirilir.  

Hazırlık okumayacaklar ve tüm belgeleri 

tamamlananlar ders alacağı birime yönlendirilir. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 Hayır                                                                    Evet 

 

 

 

 

 

  

T.C.  
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ  

İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları  

  

Birim:  Uluslararası Öğrenci Kabul ve Kayıt Koordinatörlüğü 

Şema No:  Koordinatörlük/016 

Şema Adı:  İkamet İşlemleri İş Akış Şeması  

İkamet işlemlerini yapmak isteyen tüm uluslararası 

öğrenciler koordinatörlüğe müracaat eder. 

Online başvuru sisteminden alınan 

başvuru belgesi ve ikamet protokolünde 

istenen belgeler öğrenciden alınır. 

Personel, öğrenciye Göç İdaresi 

sistemine online giriş yapması için 

gerekli yönlendirmeyi yapar 

Başvuru formu, gerekli evraklar 

dosyalanır. 

İkametle ilgili dosyalar haftalık olarak koordinatör 

veya koordinatör yardımcıları tarafından kontrol 

edilir, gerekli kısımlar imzalanır.  

Eksiksiz olan dosyalar koordinatör veya 

koordinatör yardımcıları tarafından İl Göç İdaresi 

yetkililerine haftalık olarak tutanakla teslim edilir. 

İkamet başvurusu 

Göç İdaresi web 

sayfasında yapıldı 

mı? 

 

İkamet protokolüne göre öğrencinin 

ikametle ilgili sorunu olup olmadığı 

evraklarından kontrol edilir. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

T.C.  
ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ  

İç Kontrol Sistemi  
İş Akış Şemaları  

  

Birim:  Uluslararası Öğrenci Kabul ve Kayıt Koordinatörlüğü 

Şema No:  Koordinatörlük/017 

Şema Adı:  İlk Dönem Ücretlerinin Gelir Kayıt İşlemleri İş Akış Şeması  

Kayıt hakkı kazanan ve ilk dönem ücretlerini ödeyen öğrencilerin 

listesinin kesin kayıtların tamamlanması ardından hazırlanması 

Öğrenci listesine ödeme işlemleri ile ilgili 

miktar ve fiş numaralarının personel 

tarafından işlenmesi 

 

Personel tarafından bankadan hesap 

hareketleri dökümü alınması 

Hazırlanan yazının ebys üzerinden koordinatör imzasıyla 

Strateji Daire Başkanlığına gelir kaydı yapılması için 

gönderilmesi 

Listenin koordinatör tarafından kontrol 

edilmesi 

Listenin ebys ile Strateji Daire 

Başkanlığına gönderilmesi için yazı 

hazırlanması 


