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Kayıt Dondurma İş Akışı 
 
 

BİRİMİ Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

İŞ AKIŞ SORUMLULARI Eğitim-Öğretim Sorumlusu, Şube Müdürü, Daire Başkanlığı 

İŞ AKIŞ PAYDAŞLARI Akademik Birim 

İŞ AKIŞ TOPLAM SÜRE 4 Gün 
  

İŞ AKIŞ TANIMI  

Öğrenimine ara vermek isteyen öğrencinin, mazeretini belirten dilekçe ile kayıt dondurma talebinde 
bulunması ile başlayan kayıt dondurma sürecini tanımlar. 

 

İŞ AKIŞ GİRDİLERİ  

• Geçerli mazeret bildiren öğrenci dilekçesi 
 

İŞ AKIŞ ÇIKTILARI  

• Sistem ve YÖKSİS bilgi girişi 
 

İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER 

• Ön Lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği 
 

İŞ AKIŞ ADIMLARI  

• Öğrenimine ara vermek zorunda kalan öğrenci, eğitim öğretim yarıyılının ilk haftası içerisinde 
(olağanüstü durumlar hariç) mazeretini belirten dilekçe ile ilgili Akademik Birime kayıt dondurma 
talebiyle başvurur, 

• Yönetim Kurulu mazereti inceler, 

• Öğrencinin mazeretinin Eğitim-Öğretim Sınav Yönetmeliğindeki haklı geçerli mazeretler arasında 
yer alması durumunda Akademik Birim Yönetim Kurulu Kararıyla, bir yarıyıldan az dört yarıyıldan 
çok olmamak kaydıyla (sağlık nedeni hariç ) öğrencinin kaydının dondurulmasına karar verilir. Bu 
durum da Akademik Birim kararı öğrenciye ve Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı’na bildirilir, 

• ÖİDB, yönetim kurulu kararıyla öğrencinin kaydını belirlenen tarihler arasında Öğrenci Bilgi 
Sistemi üzerinden dondurur ve Öğrencinin durumunu YÖKSİS’te günceller, 

• Öğrencinin mazereti uygun görülmez ise talep reddedilir ve karar öğrenciye bildirilir. 
 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ 

Hatasız ve süresinde tamamlanan kayıt dondurma işlemi 

 

AÇIKLAMA VE KISALTMALAR 

ÖİDB: Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 
AB: Akademik Birim 
YK: Yönetim Kurulu 
YÖKSİS: Yükseköğretim Kurulu Başkanlığı 
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İŞ AKIŞ ŞEMASI 

İŞ SÜRECİ 

Öğrencinin mazeretini belirten dilekçe ile ilgili 
Akademik Birime kayıt dondurma talebiyle başvurması 

Uygun mu? Öğrenciye 
bildirilmesi 

Evet 

Bir yarıyıldan az dört yarıyıldan çok olmamak 
kaydıyla (sağlık nedeni hariç ) öğrencinin kaydının 
dondurulmasına karar verilmesi 

Hayır 

Öğrencinin durumunun ÖBS ve YÖKSİS’te 
güncellenmesi 

Kararın öğrenciye ve Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı’na bildirilmesi. 

SÜRE DÖKÜMANLAR 

1 Saat 

1 Gün 

1 Gün 

1 Gün 

1 Saat 

Mazeret Dilekçesi 
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AB 

 

AB 
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