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Öğrenci Yeni  
Kayıt(ÖSYM 

tarafından  
yerileştirilen  

öğrencilerin kaydı)  
işlemlerinin 
yapılması 

Yeni kazanan 

öğrencilerin  
kayıtlarının 
yapılması 

2547 Sayılı 

Yükseköğretim 

Kanunu  
ÖSYM Kılavuzu  

Üniversitemizi 
Kazanan 

Öğrenciler 

Gaziantep İslam 

Bilim ve Teknoloji 
Üniversitesi  

Öğrenci İşleri  
Daire Başkanlığı 

Yabancı 

Diller  
Yüksekokulu 

x X 
2 adet fotoğrafı, 

Nüfus Cüzdan 
Fotokopisi, Harç 
Dekontu, YDYO 

formu 

İlk Başvuru 

Kazandığı  
Birim, Sonra  
Yabancı Diller  
Yüksekokulu 

Öğrenci İşleri 
Memuru, 

Yüksekokul 

Sekreteri 

Gaziantep İslam 

Bilim ve Teknoloji 

Üniversitesi 

Öğrenci İşleri Daire  
Başkanlığı 

Gaziantep 
İslam Bilim 

ve Teknoloji 
Üniversitesi 
Rektörlüğü 

aracılığı ile 
Kurum dışı 

Birimler 

5 gün 20 dakika 
Yabancı Diller  
Yüksekokuluna 

kabul edilen  
kontenjan sayısı 

kadar 
Sunuluyor. 

 

 

 
Yeniden Öğrenci  
Kimlik Kartının  
Düzenlenmesi 

Mevzuat ve 

yönetmelikte yer  
aldığı şekilde öğrenci 

kimlik kartı  
düzenlenmesi 

2547 Sayılı 
Yükseköğretim 

Kanunu  
Yabancı Diller   
Yüksekokulu 
öğrencileri 

Gaziantep İslam 

Bilim ve Teknoloji 
Üniversitesi  
Rektörlüğü,  

Öğrenci İşleri  
Daire Başkanlığı 

Yabancı 

Diller  
Yüksekokulu 

x X 
Kaybettiğine dair 

gazete ilanı/çalındı ise 
resmi tutanak, Dilekçe 

Yabancı Diller  
Yüksekokulu 

Meslek 
Yüksekokulu 

Sekreteri 

Gaziantep İslam Bilim 
ve Teknoloji 

Üniversitesi  

Öğrenci İşleri Daire  
Başkanlığı, Sağlık  

Kültür ve Spor Daire  
Başkanlığı 

X X 5 Dakika x Sunulmuyor 

 

 

 
Evrak ve  

Dosyalama  
İşlemleri 

Yazışma ,  
Dosyalama ve  

Kodlama İşlemleri  

Konu İle İlgili  
Başbakanlığın 
Yönetmelik ve 

Genelgeleri 
İlgili Birimler Rektörlük 

Yabancı 

Diller  
Yüksekokulu 

x X 
Birime Gelen ve  

Birimden Giden Resmi  
Yazışmalar 

X Yüksekokul 
Sekreteri Rektörlük 

Gaziantep 

İslam Bilim 
ve Teknoloji 

Üniversitesi 
Rektörlüğü 
aracılığı ile 

Kurum dışı 
birimler 

X Sürekli Sürekli Sunulmuyor 

 

 

 Ders İçerikleri 

Bütün sene 

boyunca alınan 

dersleri, konu  
başlıkları   
detaylarını 

içermektedir 

YÖK  
Yabancı Diller   
Yüksekokulu 

öğrencileri 

Gaziantep İslam 

Bilim ve Teknoloji 
Üniversitesi 
Rektörlüğü 

Yabancı 

Diller  
Yüksekokulu 

X x x x Yüksekokul 
Sekreteri X X Sürekli Sürekli Sürekli Sunuluyor 



 

 

 Sınav Sonuçlarına  
İtiraz 

Eğitim-öğretim 

süresi içerisinde  
yapılacak sınavlara   

itiraz 

Gaziantep İslam 
Bilim ve Teknoloji 

Üniversitesi 

Lisans/Önlisans  
Öğretim ve Sınav  

Yönetmeliği  

Tüm Üniversite  
öğrencileri 

Gaziantep İslam 

Bilim ve Teknoloji 
Üniversitesi  
Rektörlüğü 

Yabancı 

Diller  
Yüksekokulu 

x x 
Dilekçe,  Varsa 

dilekçe ekinde 

kanıt belgeler 
Yabancı Diller  
Yüksekokulu 

Yüksekokul 
Sekreteri  Öğretim Elemanları  

Dilekçe 

Sahibi  
öğrenci,  İlgili  

Akademik 
Birimler 

Sınavdan 5 iş 
gününe kadar 5 İş Günü 30 Sunulmuyor 

 

 

 Öğrenci İzin(Kayıt 

Dondurma) 

 Öğrencilerin haklı 

ve geçerli bir 

mazerete  
dayanarak kayıt  

dondurması 

2547  
Yükseköğretim  

Kanunu,Gaziantep 

İslam Bilim ve 

Teknoloji 

Üniversitesi  
Lisans/Önlisans  
Öğretim ve Sınav  

Yönetmeliği    

Yabancı Diller   
Yüksekokulu 
öğrencileri 

Gaziantep İslam 

Bilim ve Teknoloji 
Üniversitesi  
Rektörlüğü 

Tüm  
Akademik 
Birimler 

x 

 

Dilekçe, Mazareti 

gösteren belge 
Kazanılan 

Akademik Birim 

  
Gaziantep 

İslam Bilim 
ve Teknoloji 
Üniversitesi 

Tüm  
Akademik  
Birimleri 

Dönem  
başlarında 30 Dk 10 Sunulmuyor 

 

 

 

 Ders Kayıtları Yarıyıl Ders Seçme  
İşlemleri 

2547  
Yükseköğretim  

Kanunu, 
Gaziantep İslam 
Bilim ve Teknoloji 

Üniversitesi 

Lisans/Önlisans  
Öğretim ve Sınav  

Yönetmeliği,Ünivers 
ite Senato Kararları 

Yabancı Diller   
Yüksekokulu 
öğrencileri 

Gaziantep İslam 

Bilim ve Teknoloji 
Üniversitesi  
Rektörlüğü 

Yabancı 

Diller  
Yüksekokulu 

x x Ders Kayıt Formu Program 

Danışmanları  
Program 

Danışmanları  
Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı,Tüm  
Akademik Birimleri 

 

5 İş Günü 5 Dk. 450 Sunulmuyor 

 

 

 
Ders Muafiyetleri 

ve İntibak  
İşlemleri 

Derslerden muaf 
olma isteği 

GİBTÜ sınav  
Yönetmenliği,  
Yabancı Diller  
Yüksekokulu  

Yönergesi, Yönetim  
Kurulu Kararı 

Fen Edebiyat  
Fakültesi ve  

Yabancı Diller  
Yüksekokulu  
öğrencileri 

Gaziantep İslam 

Bilim ve Teknoloji 
Üniversitesi  
Rektörlüğü 

Yabancı 

Diller  
Yüksekokulu 

x x 

1-Dilekçe  
2-Durum Belgesi  

Yabancı Diller   
Yüksekokulu 

Öğrenci İşleri 
Birimi  

Yüksekokul 
Sekreteri 

Öğrenci İşleri Daire  
Başkanlığı, İligili  

Akademik Birimler 
x 

İlk kayıt 

işlemleri 
sonrası 

10 Gün 5 Sunulmuyor 

 

 

 Sınav Programları 
Vize sınav tarihleri 

ve Öğretim  
Görevlisi 

görevlendirmeleri 

GİBTÜ sınav  
Yönetmenliği ve  
Yönetim Kurulu  

Kararı 

Yabancı Diller   
Yüksekokulu 
öğrencileri 

Gaziantep İslam 

Bilim ve Teknoloji 
Üniversitesi  
Rektörlüğü 

Yabancı 

Diller  
Yüksekokulu 

x x x 
Yabancı Diller   
Yüksekokulu 
Öğrenci İşleri 

Birimi  

 Yüksekokul  
Sekreteri, Yönetim 

Kurulu 
Öğrenci İşleri Daire  

Başkanlığı x Akademik 
Takvim 5 gün 450 Sunuluyor 

 

 

 Haftalık Ders  
Programı 

Eğitim Öğretim 
haftalık programı 

GİBTÜ sınav  
Yönetmenliği,  
Yabancı Diller  

Yönergesi, Yönetim  
Kurulu Kararı 

Yabancı Diller   
Yüksekokulu 
öğrencileri 

Gaziantep İslam 

Bilim ve Teknoloji 
Üniversitesi  
Rektörlüğü 

Yabancı 

Diller  
Yüksekokulu 

x x x 
Yabancı Diller   
Yüksekokulu 

Öğrenci İşleri 
Birimi  

Yüksekokul 
Sekreteri 

Öğrenci İşleri Daire  
Başkanlığı x Akademik 

Takvim 5 gün 450 Sunuluyor 

 

 

 Yeterlilik Sınavı 

Dönem başlarında, 

başarısız olan,  
zorunlu hazırlığa 

yeni kayıt olan  
öğrenciler için 
açılan sınav 

GİBTÜ  
Yabancı Diller  
Yüksekokulu  

Yönergesi 

Yabancı Diller   
Yüksekokulu 
öğrencileri 

Gaziantep İslam 

Bilim ve Teknoloji 
Üniversitesi  
Rektörlüğü 

Yabancı 

Diller  
Yüksekokulu 

x x 
Sınav Kaydı 

Formunun  
Doldurulması 

Yabancı Diller   
Yüksekokulu 
Öğrenci İşleri 

Birimi  
Yüksekokul 

Sekreteri 
Öğrenci İşleri Daire  

Başkanlığı, İligili  
Akademik Birimler 

x Akademik 

Takvim 5 gün 600 Sunulmuyor 



 

 

 Azami Süre/Ek  
Sınavı 

Azami sürede 
başarılı 

olamayanlar için 

açılan sınav 

 2547 sayılı 

Kanunun 44 üncü 

maddesinin (c) 

bendi, yönetim  
Kurulu Kararı 

Yabancı Diller   
Yüksekokulu 
öğrencileri 

Gaziantep İslam 

Bilim ve Teknoloji 
Üniversitesi  
Rektörlüğü 

Yabancı 

Diller  
Yüksekokulu 

x x Dilekçe 
Yabancı Diller   
Yüksekokulu 
Öğrenci İşleri 

Birimi  

 Yönetim Kurulu  
Kararına 

istinaden,Yüksekoku 
l Sekreteri, 

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı, İlgili 

Akademik Birim 
x Akademik 

Takvim 5 gün 1 Sunulmuyor 

 

 

 Sınav Sonuçları 
Vize, Final,  

Muafiyet, Yeterlilik  
sınav sonuçları 

GİBTÜ sınav  
Yönetmenliği,  
Yabancı Diller  
Yüksekokulu  

Yönergesi, yönetim  
Kurulu Kararı 

Yabancı Diller   
Yüksekokulu 
öğrencileri 

Gaziantep İslam 

Bilim ve Teknoloji 
Üniversitesi  
Rektörlüğü 

Yabancı 

Diller  
Yüksekokulu 

x x x 
Yabancı Diller   
Yüksekokulu 

Öğrenci İşleri 
Birimi  

Müdür Yardımcısı,  
Yüksekokul 

Sekreteri 
Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı, İlgili 
Akademik Birim 

x Akademik 
Takvim 5 gün 1000 Sunuluyor 

 

 

 

 Disiplin İşlemleri Öğrenci Disiplin 
işlemleri 

Yök Öğrenci disiplin  
Yönetmenliği 

Yabancı Diller   
Yüksekokulu 
öğrencileri 

Gaziantep İslam 

Bilim ve Teknoloji  
Üniversitesi  
Rektörlüğü 

Yabancı 

Diller  
Yüksekokulu 

x x x 
Yabancı Diller   
Yüksekokulu 

Öğrenci İşleri 
Birimi  

Müdür,  
Soruşturmacı, 

Yönetim Kurulu 
Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı, İlgili 
Akademik Birim 

İlgili Öğrenci x 15 gün 10 Sunulmuyor 

 

 

 Öğrenci Kayıt 

Sildirme İşlemleri 

Öğrencinin kendi  
isteği ile  

Üniversiteyle 
ilişiğinin kesilmesi 
ve yada kayıt alma 

2547 Sayılı 

Yüksek Öğretim 

Kanunu,  
Gaziantep İslam 

Bilim ve Teknoloji 
Üniversitesi Eğitim 

Öğretim  
Yönetmeliği 

Yabancı Diller   
Yüksekokulu 
öğrencileri 

Gaziantep İslam 

Bilim ve Teknoloji  
Üniversitesi  
Rektörlüğü 

Yabancı 

Diller  
Yüksekokulu 

x x 
Dilekçe, Öğrenci 

Kimlik Kartının İade 

edilmesi 
Kazanılan 

Akademik Birim 
Yüksekokul 

Sekreteri 
Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı, İlgili 

Akademik Birim 
x x 20 Dk. 20 Sunulmuyor 

 

 

 Mazeret Sınavı  
İşlemleri 

Mazeretleri 

dolayısıyla ara  
sınavlara 

giremeyen  
ve mazeretleri ilgili  

Yönetim  
Kurullarınca kabul 
edilen öğrenciler 

2547 Sayılı 

Yüksek Öğretim 

Kanunu,  
Gaziantep İslam 

Bilim ve Teknoloji 

Üniversitesi Eğitim 

Öğretim 

Yönetmeliği,  
Yabancı Dilller  
Yüksekokulu  

Yönergesi 

Yabancı Diller   
Yüksekokulu 
öğrencileri 

Gaziantep İslam 

Bilim ve Teknoloji  
Üniversitesi  
Rektörlüğü 

Yabancı 

Diller  
Yüksekokulu 

x x Dilekçe, Mazeretini 
Belirten Belge 

Yabancı Diller   
Yüksekokulu 
Öğrenci İşleri 

Birimi  
Yüksekokul 

Sekreteri 
Öğrenci İşleri Daire  

Başkanlığı x x 15 Dk. 35 Sunulmuyor 

 

 

 

Öğrencilerin  
Belge İstemi 

(Öğrenci Belgesi,  
Transkript ve diğer 

yazılı belgeler) 

Öğrencilerin 

eğitimöğretimlerinin  
devamlılığı ve özlük 

haklarının  
korunması için  

gerekli belgelerin  
verilmesi ve diğer  
kurumlarla yapılan 

işlemler 

2547 Sayılı  
Yükseköğretim 

Kanunu 
Yabancı Diller  
Yüksekokulu 
öğrencileri 

Gaziantep İslam 

Bilim ve Teknoloji  
Üniversitesi  
Rektörlüğü 

Yabancı 

Diller  
Yüksekokulu 

x x Talep Dilekçesi 
Yabancı Diller   
Yüksekokulu 

Öğrenci İşleri 
Birimi  

Yüksekokul 
Sekreteri 

Öğrenci İşleri Daire  
Başkanlığı x x 

Müracaatl 

a aynı 

gün 

(Bilgisayr 

sistemind 

en  
kaynaklan 

an  
durumlard 

a süre  
uzayabilir. 

) 

200 Sunulmuyor 



 

 

 Sertifika İşlemleri 

Öğrenimlerini 

tamamlayan ve 

başarılı olan  
öğrencilerin 

sertifika 
işlemlerinin 

yapılması 

2547 Sayılı 

Yüksek Öğretim 

Kanunu,  
Gaziantep İslam 

Bilim ve Teknoloji 

Üniversitesi  
Yabancı Dilller  
Yüksekokulu  

Yönergesi 

Yabancı Diller  
Yüksekokulu 

öğrencileri 

Gaziantep İslam 

Bilim ve Teknoloji  
Üniversitesi  
Rektörlüğü 

Yabancı 

Diller  
Yüksekokulu 

x x Talep 
Formu/Dilekçesi 

Yabancı Diller   
Yüksekokulu 

Öğrenci İşleri 
Birimi  

Yüksekokul 
Sekreteri 

 

x x 1(bir) ay 20 Sunulmuyor 

 

 

 İzin İşlemleri 

İdari Personelin 
Yıllık, Hastalık ve 

Mazeretleri 
kapsamında izin 

işlemlerinin 

yapılması. 

2547 Sayılı  
Yükseköğretim 

Kanunu, 657 Sayılı 
Kanunun ilgili 

Maddeleri 
Yabancı Diller  
Yüksekokulu 

Personeli 

Gaziantep İslam 

Bilim ve Teknoloji 
Üniversitesi  
Rektörlüğü 

Yabancı 

Diller  
Yüksekokulu 

x X 
İzin Formu, Hastalık  
İzn. Rapor, Ücretsz  

İzinlerde Dilekçe 
Yüksekokul 

Sekreteri 
Yüksekokul 

Sekreteri 
Rektörlük Personel  
Dairesi Başkanlığı X Gün İçerisinde 1 İş Günü 30 Sunuluyor. 

 

 
 Taşınır Mal  

İşlemleri 

Birim Personelinin  
Malzeme İhtiyaç  

İşlemleri 
5018 Sayılı Kanun 

ve Taşınır Mal  
Yönetmeliği 

Yabancı Diller  
Yüksekokulu 

Personeli 
Gaziantep İslam 

Bilim ve Teknoloji 
Üniversitesi  
Rektörlüğü 

Yabancı 

Diller  
Yüksekokulu 

x X İstek Belgesi Taşınır  ve Kayıt 
Kontrol Yetkilisi    

Memur, Taşınır  ve  
Kayıt Kontrol Yetkilisi   

Rektörlük Strateji 

Gel.  
Dairesi Başkanlığı 

x Dönemler ve  
Mali Yıl Sonu 

Aynı Gün  
İçinde  25 Sunulmuyor 

 

 

 

 Satın Alma Satın Alma İşleri 4734-4735-5018  
Sayılı Kanun 

Yabancı Diller  
Yüksekokulu 

Personeli 

Gaziantep İslam 

Bilim ve Teknoloji 
Üniversitesi  
Rektörlüğü 

Yabancı 

Diller  
Yüksekokulu 

x X 

Yaklaşık Maliyet Bel. 

Piyasa Arş.Tutanağı,  
Onay Bel. Muayene 

Kom. Bel. Mal. Tes.  
Al. Bel. Fatura,  

Ödeme Emr. Bel. 

Yüksekokul 
Sekreteri 

İlgili Kom. Üyesi, 
Memur 

Rektörlük Strateji 

Gel.  
Dairesi Başkanlığı 

İlgili Firmalar 15 Gün 15 Gün 10 Sunulmuyor 

 

 
 Personel Maaş  

Ödemeleri 
Personel Aylık  

Maaş Ödemeleri 5018 
Yabancı Diller  
Yüksekokulu 

Personeli 
Gaziantep İslam 

Bilim ve Teknoloji 
Üniversitesi  
Rektörlüğü 

Yabancı 

Diller  
Yüksekokulu 

x x x İlgili Birim 
Mutemet,  

Yüksekokul  
Sekreteri, Müdür Strateji Daire  

Başkanlığı x Ay başından 

Sonra 15 gün 14 Sunuluyor 

 

 
 Personel Sgk  

İşlemleri 
Aylık personel 

sigorta işlemleri 
5510 Öncesi ve  

Sonrası 

Yabancı Diller  
Yüksekokulu 

Personeli 
Gaziantep İslam 

Bilim ve Teknoloji  
Üniversitesi  
Rektörlüğü 

Yabancı 

Diller  
Yüksekokulu 

x x x İlgili Birim 
Mutemet,  

Yüksekokul  
Sekreteri, Müdür Strateji Daire  

Başkanlığı x 5 gün 5 gün 14 Sunuluyor 

 

 
 

Personel Ekders  
Ödemeleri 

Personel Aylık 

Ekders  Ödemeleri 2914 Sayılı Kanun 
Yabancı Diller  
Yüksekokulu 

Personeli 
Gaziantep İslam 

Bilim ve Teknoloji  
Üniversitesi  
Rektörlüğü 

Yabancı 

Diller  
Yüksekokulu 

x x x İlgili Birim 
Mutemet,  

Yüksekokul  
Sekreteri, Müdür Strateji Daire  

Başkanlığı x 15 gün 15 gün 10 Sunuluyor 

 

 
 Personel Görev  

Uzatımı 
Personel Görev  

Uzatımı 2547 Sayılı Kanun 
Yabancı Diller  
Yüksekokulu 

Personeli 

Gaziantep İslam 

Bilim ve Teknoloji  
Üniversitesi  
Rektörlüğü 

Yabancı 

Diller  
Yüksekokulu 

x x x İlgili Birim 

İlgili kurul 

Kararlarına 

istinaden,  
Yüksekokul  

Sekreteri, Müdür 

Personel Daire  
Başkanlığı, Strateji  

Geliştirme Daire  
Başkanlığı x 30 gün 30 gün 5 Sunuluyor 

 

 
 Personel 

Görevlendirme Görevlendirme 2547 Sayılı Kanun  
Yabancı Diller  
Yüksekokulu 

Personeli 

Gaziantep İslam 

Bilim ve Teknoloji  
Üniversitesi  
Rektörlüğü 

Yabancı 

Diller  
Yüksekokulu 

x x x İlgili Birim 

İlgili kurul 

Kararlarına 

istinaden,  
Yüksekokul  

Sekreteri, Müdür 

Personel Daire  
Başkanlığı, Strateji  

Geliştirme Daire  
Başkanlığı x 30 gün 30 gün 8 Sunuluyor 

 


