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İlgili fakülteden gelen mezuniyet 

kararlarına istinaden önce öğrenciler UBS 

Sisteminden transkriptleri alınarak 

başarısız dersi var mı? Gerekli asgari 

AKTS sayısına ulaşmış mı kontrol edilir

03.05.2018

Diploma Basım Süreci
Diploma Teslim Süreci

Kontrollerinde hata çıkmayan öğrenciler için 

mezuniyet işlemlerine başlanır. Hatalı gelen 

kararlar ilgi Fakülte / Yüksekokula iade edilir ve 

düzeltme talep edilir.

 UBS sistemi üzerinde mezuniyet işlemleri ekranından 

öğrenci mezuniyet işlemi seçilir. Eğitim dönemi, eğitim yılı, 

karar no ve mezuniyet tarihi işlenir. Öğrenci aramadan 

öğrenci seçilir. Seçilen öğrencide harç, kredi, ortalama 

muhakkak tikli olmalıdır mezuniyetin tamamlanabilmesi için. 

Mezuniyet işlemine basılır ve mezuniyet gerçekleşmiş olur.

Mezuniyet işlemi gerçekleşen öğrencinin 

Yönergeye göre mezuniyet işlemleri düzenle 

ekranından diploma numarası işlenir ve öğrenci 

mezuniyet bilgileri YÖKSİS e eşitlenir.

Mezuniyet işlemleri ekranından diploma/ diploma eki 

sekmesi açılır. İlgili öğrenci aranır. Rapor göster 

kısmında yer alan 1. İmza kısmına Rektör unvanı, adı-

soyadı ve pozisyonu yazılır. 2. İmza kısmına bağlı olduğu 

Fakülte Dekanı/ Yüksekokul Müdürü yazılır. 3.İmza 

kısmına da Öğrenci İşleri Müdürü yazılır. Tamam tıklanır.

Bilgilerin doğruluğu teyit edildikten sonra açılan 

sayfa da diploma basıma hazır hale gelir.

Hazır duruma gelen diploma basımı için yazıcı 

ayarları yapılır. Diploma basımı için gerekli 

ölçüler 315,00mm/230,00mm dir. Diploma çift 

taraf olarak basılacak şekilde ayarlanır ve kalın 3 

numaralı kağıt üzerine basılır.

Basılan diploma üzerine mavi renkli imza kalemi ile 

öncelikle Öğrenci İşleri Müdüründen  imza  alınır. 

Öğrenci işleri Müdürü imza kısmına kırmızı mühür 

basılmalıdır. Ardından İlgili Fakülte Dekanı/ 

Yüksekokul Müdürü imza atar ve son olarak Rektör 

imzası alınır.

Rektör tarafından imzalanan diploma tekrar 

Öğrenci İşleri Müdürlüğüne teslim edilir ve 

diplomanın sağ üst köşesine soğuk damga 

basılarak süreç tamamlanır..

Diploması hazır olan öğrenciye e-

posta yolu ile bilgi verilerek teslim 

almaya davet edilir. 

Diplomasını teslim almak için gelen 

öğrenciye İlişik Kesme Formu 

verilerek ilgili birimlerden imza 

alması istenilir. 

Öğrencinin özlük dosyasından lise 

diploması alınır ve arkasına 

Öğrenci İşleri Müdürlüğü kaşesi 

vurularak Öğrencinin ayrılış nedeni 

yazılır. Öğrenciye lise diplomasının 

aslı teslim edilir ve kopyasına el 

yazısıyla aslını elden teslim aldım 

yazdırılarak imzalatılır ve bu kopya 

öğrenci özlük dosyasında 101 yıl 

saklanır.

Üniversite diplomasından 4 adet fotokopi 

çekilir.3 adet diploma fotokopisine  aslı gibidir 

işlemi yapılır. Son fotokopi diplomaya 

öğrencinin el yazısıyla diplomamın aslını elden 

teslim aldım yazdırılarak imzalatılır ve bu 

kopya öğrenci özlük dosyasında 101 yıl 

saklanır.

Öğrenciye teslim edilmeden önce öğrenciye teslim edilecek 

tüm mezuniyet belgeleri taranır ve öğrenci sistemine dijital 

olarak kaydedilmek üzere L dosyasında «mezuniyet son» 

klasöründe saklanır. Hazırlanan belgeler diploma kabına 

konularak öğrenciye teslime hazır hale getirilmiş olur.

Öğrenci mezuniyet  belgelerini teslim alırken 

diploma defterini imzalamak zorundadır. Diploma 

defterinde Öğrencinin bilgileri, imzası vardır ve 

diplomasını teslim aldığı tarih yazılıdır. Personel de 

teslim eden kısmına ismini yazar, imzasını atar.

Diploma defterinin yanı sıra diploma ve ekleri teslim 

formunun da doldurulması gereklidir. Öğrenci, 

Diploma ve aldığı belgeler için imza atar. Bu belge 

öğrenci özlük dosyasında 101 yıl saklanır. Öğrenci 

kartını da, diploma alırken Öğrenci işlerine teslim 

eder.

Diploma teslimi tamamlanmış olur.
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