
 

SÜREÇ EL KİTABI 

 
SEK 01.02.04 Sayfa No 

14.12.2017 1/2 

 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Öğrenci İşleri Memuru Enstitü Sekreteri Genel Sekreter 

Tarih ve İmza    

 

Sürecin Tanımı Ders Programı Süreci Süreç No 

Süreç Sahibi  Harcama Yetkilisi 08-01-03-04-22 

 
Sürecin Amacı 

 

 Ders programının oluşturulması. 

 
1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 

 
 

 PYK önerisiyle ABD Başkanlığı ders programlarını 
elden veya enstitü üzerinden gönderir. 

 Ders programları EYK, Enstitü Kurulundan çıkar. 

 

 Ders programı çıktısı oluşur. 

 İlgili belgelerin dosyaya eklenmesi. 

Süreç Performans Göstergeleri 4 

 

 İşlem süresi 

 
 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

 İTÜ Lisansüstü Eğitim Senato Esasları’nın 63. maddesine göre ders programının oluşturulması. 

Kullanılan Dokümanlar 5 

Doküman Tanımı Doküman No 

 Elden veya enstitü üzerinden yazı.  

Kullanılan Kaynaklar 6 

 
 Bilgisayar, Bilgisayar Programları  

 

YÜKSEK ÖĞRENİM
(ENSTİTÜ) SÜRECİ
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Doküman Akış Sorumlu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Aşağıdaki iş akış diyagramları ekte sunulmuştur. 
 

 Ders Programı İş Akışı 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 



Program Ders Planlama Süreci

Enstitü 
Yönetim 
Kurulu

Enstitü Belge 
Kayıt Memuru

Enstitü 
Öğretim 

Elemanları 
İşlemleri 
Memuru

Enstitü 
Müdürü

Program 
Koordinatörü

Anabilim Dalı 
Başkanı

Program Ders Planlama İş Akışı

Koordinatör
 e-mail ile bilgi verir.

Programa ait ders 
planları ile ilgili 
bilgileri işler.

Anabilim dalı 
başkanı bilgileri 

denetler.

Ders planları 
uygun mu?

Hayır

Evet

Ders planları 
uygun mu?

Hayır

Evet

Ders planları 
onaylanır.

Ders planlarının 
birer adet çıktısı 

alınır.

Ders planları 
arşivlenir.

Dışarıdan 
görevlendirilen 

var mı?

Hayır

Görevlendirmeye 
dair üst yazı 
düzenlenir.

Yazının iki adet 
çıktısı alınır.

Yazılar imzalanır.

Bir adet üst yazı 
rektörlüğe 
gönderilir.

Bir adet üst 
yazı ve gelen yazı 

dosyasında 
arşivlenir.

Evet

Rektörlükten gelen 
karşı kurum yazısı 

teslim alınır.

Gelen belge kayıt 
numarası alınır.

Belge program 
dosyasında 
arşivlenir

Görevlendirme 
formu doldurulur.

Evet
Dışardan 

görevlendirme 
var mı? 

Evet

Bölümden gelen 
yazı teslim alınır.

Gelen belge kayıt 
numarası alınır.

Hayır

İTÜ ENSTİTÜ




