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Sürecin Tanımı Üniversite Dışı Ders Alma Süreci Süreç No 

Süreç Sahibi  Harcama Yetkilisi 08-01-03-04-07 

 
Sürecin Amacı 

 

Enstitü dışı ders alma işlemlerinin gerçekleştirilmesi 

 
1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 

 
 

 İTÜ dışı ders bildirim formu 
 

 

 Olumlu ise ders notu istemi yazısı 

 Başvuru olumsuz ise bildirim yazısı 

 Belgelerin dosyaya eklenmesi 

Süreç Performans Göstergeleri 4 

 

 İşlem süresi 

 
 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

 İTÜ Lisansüstü Eğitim Senato Esaslarının 5.  maddesinin c fıkrası 

Kullanılan Dokümanlar 5 

Doküman Tanımı Doküman No 

 

 Dilekçe 

 Enstitü Dışı Ders Alma Formu 

 

Kullanılan Kaynaklar 6 

 
 Bilgisayar, Bilgisayar Programları  

 

YÜKSEK ÖĞRENİM
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Doküman Akış Sorumlu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Aşağıdaki iş akış diyagramları ekte sunulmuştur. 

 Enstitü Dışı Ders Alma İş Akışı 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 



Enstitü Dışı Ders Alma Süreci

Enstitü 
Yönetim 
Kurulu

Enstitü Belge 
Kayıt Memuru

Enstitü Öğrenci 
İşleri Şefi

Öğrenci

Enstitü Müdür 
Yardımcısı

Enstitü Dışı Ders Alma İş Akışı

SBE dışı ders alma 
formu ile başvuru 

yapar

Enstitü dışı ders 
alma başvurusu 
gerçekleştirir.

Öğrencinin 
başvurusunu 
uygun mu?*

Geri çevrilme 
nedeni 
yazılır.

Öğrenci 
başvurusunun 
reddedilmesi 
yazısını alır.

Hayır

Dilekçe uygun 
mu?

Hayır

SBE dışı alınan 
dersin notunun 

istemi  yazısı 
oluşur.

Öğrenciye 
ait bilgiler 
servisten 

çekilir ve ilgili 
yerler 

doldurulur.**

Evet

Dökümandaki 
eksik alanlar 
doldurulur.

SBE dışı ders alma  
dilekçesi oluşur.

Belgenin iki adet 
çıktısı alınır.

Evet

Evet

Belgeler imzalanır.

Ders alınan kurumu 
bir adet belge 

postalanır.

Karşı kurumdan 
gelen not bildirim 

belgesi teslim 
alınır.

Gelen belge kayıt 
numarası alınır.

Bir adet 
belge öğrenci 

dosyasına 
yerleştirlir

Başvurunun bir 
örneği çıktı alınır.

Belge öğrenci 
dosyasına eklenir.

Bilgilendirme 
E-Postası İş 

Akışı

Enstitü 
Yönetim 

Kurulu İş Akışı
Dilekçe uygun 

mu?

Yönetim 
Kurulu Kararı 

Bildirim İş 
Akışı

Hayır

Enstitü 
Yönetim 

Kurulu İş Akışı

Belge öğrenci 
dosyasına eklenir.

Yönetim 
Kurulu Kararı 

Bildirim İş 
Akışı

* Başvuruların kontrol edildikleri noktalarda geri çevrilme nedenleri olarak genellikle eksik veya yanlış belge olmaktadır. Öğrenci belgelerini tamamlayarak ya da güncelleyerek tekrar başvuru 
yapabilir.
   Yönetmelikte belirtilen süreler içierisinde gerçekleşmeyen başvurularda reddedilir.

İTÜ ENSTİTÜ




