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 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı 

ÖBS Uzmanı, 
BİDB Personeli, 
SEM Personeli, 

Yurtlar ve Burslar Ofisi 
Personeli 

ÖSYM Personeli, 
İETT Personeli 

ÖİDB Başkanı, BİDB 
Başkanı, SEM 

Koordinatörü, Yurtlar ve 
Burslar Ofisi Koordinatörü, 

ÖSYM Başkanı 
İETT Müdürü 

Genel Sekreter 

Tarih ve İmza    

 

Sürecin Tanımı YKS İle Yerleşen Öğrenciler İçin Mektuplar 
ve Kayıt Duyurusu Süreci 

Süreç No 

Süreç Sahibi 3 Öğrenci İşleri Daire Başkanı 08-01-02-04.57 
 

Sürecin Amacı 
 

YKS ile yerleşen öğrenciler için mektuplar ve kayıt duyurusu işlemlerinin yürütülmesi 
 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2  
• Duyuru metinleri 
• Mektuplar 
• Yerleşen öğrenciler 

• YKS ile yerleşen öğrenciler için genel 
mektuplar 

• Duyuru  

Süreç Performans Göstergeleri 4 
 

• Öğrencilerin mektuplara elektronik 
ortamda ulaşabilmesi 

• Duyuruların yönlendirici ve detaylı 
olması 

 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 
 

• 2547 Sayılı Kanun 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman Tanımı 
 

• Duyuru metinleri 
• Mektuplar 

 

 
 

Kullanılan Kaynaklar 6 
• Bilgisayar, Bilgisayar Programları 
• Telefon 

 

 

Doküman Akış Sorumlu 
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Adı-Soyadı 

ÖBS Uzmanı, 
BİDB Personeli, 
SEM Personeli, 

Yurtlar ve Burslar Ofisi 
Personeli 

ÖSYM Personeli, 
İETT Personeli 

ÖİDB Başkanı, BİDB 
Başkanı, SEM 

Koordinatörü, Yurtlar ve 
Burslar Ofisi Koordinatörü, 

ÖSYM Başkanı 
İETT Müdürü 

Genel Sekreter 

Tarih ve İmza    

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
E-posta metni 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Duyuru metinleri 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
E-posta metni 
 
 
 
 
 
Poster 
 
 
 
 
 
 
E-posta metni 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kitapçık, Yönerge ve 
Uygulama Esasları 
 
 
 

Bilgi İşlem Daire Başkanlığı,
Yabancı Diller Yüksekokulu,

Sürekli Eğitim Merkezi ve
Burslar ve Yurtlar Koordinatörlüğü’nden 

duyuru metinlerinin istenilmesi

Bilgi İşlem Daire Başkanlığı,
Yabancı Diller Yüksekokulu,

Sürekli Eğitim Merkezi ve 
Burslar ve Yurtlar Koordinatörlüğü 

tarafından duyuru metinlerinin e-posta 
ile ÖİDB’ye bildirilmesi

İETT’den İstanbul Kart için duyuru 
posterinin istenilmesi

Akademik 
Takvim

İETT tarafından İstanbul Kart için 
duyuru posterinin e-posta ile ÖİDB’ye 

bildirilmesi

Rektörlük İletişim Ofisinden İTÜ'de 
Yaşam Kitapçığı, İTÜ Trafik Bilgi 
Kitapçığı ile İTÜ Cinsel Taciz ve 
Ayrımcılığı Önleme Yönergesi İle 
Uygulama Esasları’nın istenilmesi

Rektörlük İletişim Ofisi tarafından 
İTÜ'de Yaşam Kitapçığı, İTÜ Trafik Bilgi 

Kitapçığı ile İTÜ Cinsel Taciz ve 
Ayrımcılığı Önleme Yönergesi İle 
Uygulama Esasları’nın e-posta ile 

ÖİDB’ye bildirilmesi

1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ÖİDB Başkanı 
 
 
 
 
 
 
 
 
İlgili Birimler 
 
 
 
 
 
 
ÖİDB Başkanı 
 
 
 
 
İlgili kurum 
 
 
 
 
 
ÖİDB Başkanı 
 
 
 
 
 
 
 
İlgili Birim 
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ÖBS Uzmanı, 
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E-posta metni 
 
 
 
 
 
Rektör Mektubu 
 
 
 
 
 
 
 
 
E-posta metni 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Duyuru metni 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Mektup 
 
 
 

Rektörlük Özel Kaleminden Rektörün 
yeni yerleşen öğrenciler için  yazılacak 

mektubun istenilmesi

Rektörlük Özel Kalemi tarafından 
Rektörün yeni yerleşen öğrenciler için 
yazdığı mektubun e-posta ile ÖİDB’ye 

bildirilmesi

Bölüm Başkanlıklarından yeni yerleşen 
öğrenciler için yazılacak mektubun 

istenilmesi

Bölüm Başkanlıkları tarafından yeni 
yerleşen öğrenciler için yazılan 

mektubunBölüm Başkanlıklarından yeni 
yerleşen öğrenciler için yazılacak 

mektubun istenilmesi

Yeni yerleşen öğrenciler için önemli 
açıklamalar içeren web sayfasının 

hazırlanması

Kayıt tarihi ve saatlerinin belirlenmesi

Kayıt ile ilgili duyurunun hazırlanması

Kayıt ile ilgili ÖİDB mektubunun 
oluşturulması

1

2  

 
 
 
 
 
 
ÖİDB Başkanı 
 
 
 
Rektörlük Özel 
Kalem 
 
 
 
 
 
ÖİDB Başkanı 
 
 
 
 
ÖİDB Başkanı 
 
 
 
 
 
 
ÖİDB Başkanı 
 
 
 
 
ÖİDB Başkanı 
 
 
 
ÖİDB Başkanı 
 
 
 
ÖİDB Başkanı 
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Adı-Soyadı 

ÖBS Uzmanı, 
BİDB Personeli, 
SEM Personeli, 

Yurtlar ve Burslar Ofisi 
Personeli 

ÖSYM Personeli, 
İETT Personeli 

ÖİDB Başkanı, BİDB 
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ÖSYM tarafından 
sonuçların 

üniversitelere 
bildirilmesi

Aday öğrencilerin bilgilerinin veritabanı 
tablosuna aktarılması

Duyuru ve mektupların ilanı

2

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ÖİDB Başkanı 
 
 
 
 
 
ÖİDB Başkanı 
 


