Omer Halisdemir Universitesi Bor Halil Z6hre Ataman Meslek
Yiksekokulu

TOPLAM SURE

iSIN ADI
Ogrenci Disiplin Islemleri

BASLANGIG

A
Sikayet konusu 68renci hakkinda dosya/belgeler

Mudirlik Makamina ulastiktan sonra degerlendirmeye
( Mudurluk ‘ alinir. Mldirlik Makami sorusturma agilmasina gerek
gorirse konuyla ilgili 68renci hakkinda disiplin

sorusturmasi acar ve sorusturmaci tayin eder.

v

Sorusturmaci, sorusturma dosyasinin kendisine
verilmesinden sonra sorusturma konusuyla ilgili olarak
bilgi ve belgeleri, varsa goruntulu delilleri toplar. Sanik

ve tanik ifadelerini alir. Sorusturmaci tim bunlara gére
( Sorusturmaci ‘ (sorusturma dosyasinda eksiklikler veya yeni bilgiler
varsa sorusturmaci ek siire talebinde bulunabilir.)
Sorusturma Raporunu hazrlar ve énerdigi cezayla

birlikte karar veriimek tzere Disiplin Amirine veya
Disiplin kuruluna sunar.

A 4
Disiplin Amiri, sorusturulan kisi/kisilere sorusturma

raporunda oOnerilen cezayla ilgili olarak son savunmaya
Disiplin Amiri veya davet eder. Sorusturulan kisi/kisiler son savunmasini
Disiplin Kurul s6zlu veya yazili olarak Disiplin Amirine veya Disiplin
Kuruluna sunar.(Géreviendirilecek Raportor Uye 2 giin
icerisinde hazirlayacag raporu Disiplin kuruluna sunar.)

9 Disiplin Cezasi karar 6regi ‘Disiplin Ceza

Bildirim Formu’ doldurularak hem Ogrenci

isleri Daire Baskanligina hem de Hukuk

Musavirligi Birimine iletilir. Daha sonra bu
birimler 6grencinin aldig cezayl YOK’e

‘ bildirir. Ayrica karar ceza bildirim formuyla
birlikte 68renci dosyasinda arsivlenir.

Pisiplin Amiri veya Disiplin Kurulu dosyayi degerlen diri
Sorusturma Raporunda 6nerilen cezayi verebileceg gibi ceza

vermeyebilir de. Ayrica sorusturulan daha énce disiplin cezasi
almamis ise alt ceza uygulamasina gidilerek 6nerilen ceza yerine
bir alt duizey ceza ilgjli 68renciye verilir. Disiplin Amiri veya
Disiplin Kurulu Karari 6grenciye teblig edilir.

Disiplin Amiri veya

Disiplin Kurulu, Ogrej
isleri Birimi

Disiplin Cezasinin kendisine tebliginden itibaren 6grenci

Disiplin Cezas i yasal sure |ger{smde Disiplin Am! rlpce \{eya P|S|plln
Oirend Kurulupca verilen karara karsi Universite Yonetim
5 Kuruluna(Ust Disiplin Kuruluna) itirazda bulunabilir ya da

idari Yargida dava acma yoluna gidebilir.

° &
gun

idari Yargida dava
agma suresi

Universite
Yonetim Kuruluna
itiraz siresi

itiraza miiteakip Yonetim Kurulu, Disiplin Amiri Kararini veya
Yiksekokul Disiplin Kurulu Kararini degerlendirir. Karar kabul
edebilecegi gibi reddedebilir de. Karar reddedilirse Disiplin Amiri
veya Disiplin Kurulu dosyay! yeniden karara baglar.
Alinan karar 6grenciye bildirilir.

Universite Yoneti
Kurulu



http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2577.pdf
http://www.yok.gov.tr/web/guest/icerik/-/journal_content/56_INSTANCE_rEHF8BIsfYRx/10279/17960

Omer Halisdemir Universitesi Bor Halil Z6hre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSIN ADI
Kayit Dondurma islemleri

| KODU | | TOPLAM SURE |

e
l

ilgili 6grenci ve Ogrenci Isleri Ogrencinin kayit dondurma istedi gerekceleriile birlikte | ]
Personeli yazili olarak alinmasi.

1- Dilekce

2-Mazeret Belgesi 10el

4

Yonetmelik geregi kaydinin
dondurulamayacag) ilgili 68renciye
yazil olarak bildirilir

Ogrenci kimliginin kontrol edilmesi sonucunda;
1-Yiksekokulumuz kayith 6grencisi mi?
2-Zamaninda miracaat etti mi?
3- Daha 6nce kayit dondurdu mu?

Ogrenci isleri Personeli

4-Mazeret belgesi var mi? 4
10 dk 10 dk
i (b PlErte i Ogrencinin dilekcesi ekleri ile birlikte EBYS ye kaydedilir ve
filksekokulSekreteti Yuksekokul Sekreterine havalesi yapilir
5dk
A
Vitksekokul Sekreteri Dilekce ekleriyle birlikte Yonetim Kurulu’na sunulur Bl
A
Yénetim Kurulu Yénetim Kurulu dilekge ve eklerini inceler ve karara baglar 30 dk
A

Yénetim Kurulu Karan Ust yaziyla 6grenciye ve Ogrenci
isleri Daire Baskanligina génderilir. OGRIS sisteminde ve
kitik defterine kaydedilir. Onaydan ¢ikan Ust yazinin bir 20 dk

nlshasi ilgili 6grencinin dosyasina muhafaza edilir

Ogrenci isleri Personeli

BITIS


mevzuat/nigde_universitesi_onlisans_ve_lisans_egitim_ogretim_ve_sınav_yonetmeligi.pdf

Omer Halisdemir Universitesi

Kayit Sildirme islemleri

( SORUMLULQ

ilgili Ogrenci

Ogrenci isleri Personeli

Ogrenci Isleri Personeli

Ogrenci isleri Personeli
ve Bolim Bagkani

Ogrenci isleri Personeli

¢

( BAsLANGIC

A

Kayit sildirmek isteyen 6grenci sahsen

dilekceyle Ogrenci isleri biirosuna basvurur

Dilekce kontrol edilir.
Dilekcede maddi hatta var mi2

Dilekce EBYS ye kaydedilip, Yiksekokul
Sekreterine havale edilir

A 4

Kayit sildirmesi kabul edilen 68rencinin
068renci kimligi teslim alinir ve Boltim
Baskanina bildirilir

A 4

Ogrenci otomasyon sistemlerinde(NOOS ve
OGRIS) ve kiitiik defterinde arsivlenir.
Arsivienen 6grenci erkek ise Ek-C2 belgesi
dizenlenerek askerlik subesine PTT kanali
ile bildirilir. Ayrca ilgili 6grenci lise
diplomasinin aslini almak isterse «Lise
Diplomasinin Teslimi» prosedur takip edilir

A 4

([ Bims )

5 dk

Bor Halil Zohre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

Ogrenciye
dizeltmek Uzere
iade edilir

10
dk

10
dk

10
dk

| TOPLAM SURE |

5 dk



Omer Halisdemir Universitesi Bor Halil Z6hre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSIN ADI
Mezuniyet islemleri

KODU TOPLAM SURE
5 gln 3 saat 30 dk

( BASLANGIC )

v

Mezun durumdaki 6grencilerin bilgileri; 6grenci kiitiik defteri,

Ofrenci Isleri Personeli OGRIS ve NOOS sistemi iizerinden kontrol edilir 30 dk
Mezuniyete hak kazanan dgrenciler Program Baskani ve Bolim
Program Baskanlari1 ve Baskanlarina sunulur. Boliim Baskanlari onayindan ¢ikan 6grenci 2 giin

Boliim Bagkanlar listesi Y onetim Kurulu’na sunulur.

A
Yonetim Kurulu Karartyla mezun olmalarina karar verilen

ogrencilerin listesi Ogrenci Isleri Daire Baskanligina EBY'S 30 dk
iizerinden bildirilir

Y onetim Kurulu

A
Mezun olan 6grencilerin On Lisans diplomalarinin hazirlanmasi

Ogrenci Isleri Personeli amactyla OGRIS veya NOOS sistemi tizerinden 6grencinin diploma 2 saat
bilgileri olusturulur.
Y 0 ‘
Ogrenci [sleri Daire Baskanliginca hazirlanan diplomalardaki
Ogrenci Isleri Personeli 6grenci bilgileri kontrol edilir ve diplomalar 1slak imza siirecine
almir

L Ogrenci Isleri Personeli

- ; .| Yiiksekokul Sekreteri ik
Imzalar g =000 sl ool . Imzalar imzalar
1 Giin
Ogrenci Isleri Daire Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 tarafindan Rektore imzaya sunulur. [«
Bagskanlig1 Personeli
A 4
Rekidr Rektor imzalar 2 giin
Diploma, Ogrenci Isleri Daire Baskanligindan tutanakla teslim alinir
Ogrenci Isleri Personeli ve Mezuniyet Defterine islenir. Diploma(6grenci kimligi ve gegici 30 dk
mezuniyet belgesi getirmek kaydiyla) imza karsiligi 6grenciye
teslim edilir

( Bi:is >



http://static.ohu.edu.tr/uniweb/media/portallar/oidb//sayfalar/2957/1mz4wyna.pdf

Omer Halisdemir Universitesi Bor Halil Z6hre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSIN ADI
ikinci Ogretimde % 10'a Giren Ogrenciler Belirleme islemleri

KODU TOPLAM SURE
2 saat 10 dk.

BASLANGIC

A 4

Dénem sonunda butln derslerini basanyla bitiren
Ogrenciler tespit edilir. Sinif mevcuduna gore % 10'a
Ogrenci isleri Personeli giren 6grencilerin adi soyadi bdlimii akademik 1 saat
ortalamalarini liste halinde hazirlayip Yonetim Kuruluna

sunulmak lzere ozlige teslim edilir.

Ozliik Isleri Personeli 0Ozl iik listeyi Yonetim Kuruluna sunar 5 dk

Yonetim Kurulu gerekli incelemeleri yaptiktan sonra

Yénetim Kurulu Karara baglar. 1 sont

A

Alinan Karar Ust yaziyla Ogrenci isleri Daire
Baskanligina gonderliir. Ogrenci isleri Daire Baskanlig)
karari uygular. 5dk

Ogrendi sleri Daire
Baskanlig

BITiS



Omer Halisdemir Universitesi Bor Halil Z6hre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Belgeler (Ogrenci Belgesi, Transkript, Not Durum Belgesi, Askerlik Belgesi vb.)
( SORUMLULi ( iS SURECI -
([ eastaneic )
A 4
Ogrenci basvurusunu (Ogrenci belgesi/Transkript/Not
ilgili Ogrenci durum Belgesi/Askerlik belgesi) 6grenci isleri biirosuna 2 dk.
yapar.
H

Yuksekokulumuz kayitl 6grencisi mi?
Kayit yenilemis mi?
Harg Ucretini yatirmis mi?

Ogrenci isleri Personeli

10 dk
Ogrenci isleri Personeli OGRIS sistemi (izerinden belgenin ciktisi alinir 2 dk
A 4
Yuksekokul Sekreteri Yiksekokul Sekreteri tarafindan imzalanir 5 dk
y
grend isler Personeli Deftere kaydedilir ve kaselenip/muhrlenip ilgili 5 dk

0grenciye teslim edilir

A 4

. BITIS )



Omer Halisdemir Universitesi Bor Halil Zohre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

ISIiN ADI

Tek Ders Sinavi Islemleri

KODU TOPLAM SURE
7 giin 2 saat 20 dk
(_sorm D ( ssonect D

( BASLANGIC )

A 4

Tek ders sinavina girebilecek dgrenciler kiitiikklerden tespit edilir.

Ot e I flgili 6grencilerden tek ders sinavina girmek istediklerine dair

Ogrenci, danisman 6gretim dilekgeler almir. Alinan dilekgelere istinaden listeler hazirlanir ve bu 2 giin
elemanlar1 . . .
listeler akademik danigmanlarca imzalanir
. Y 6netim Kurulu, tek ders sinavinin akademik takvimde
Yonetim Kurulu belirtilen tarihte yapilabilmesi amaciyla ilgili derslerigin el
Ogretim elemanlarini gorevlendirir
Sinavlar yapilip notlarin Ogrenci Isleri birimine tesliminden sonra
Ogrenci Isleri Personeli tekrar 6grenci listesi hazirlanir ve yeniden Y 6netim Kurulu onayina 60 dk
sunulur.

Y 6netim Kurulu ve Ogrenci Y onetim Kurulu sinav listelerindeki notlarin 6grenci otomasyon

Isleri Personeli sistemine girilmesi i¢in karar alir. Alinan karar EBY'S den Ogrenci 20 dk
Isleri Daire Baskanligina gonderilir
Ogrenci Isleri Personeli ve Otomasyon sisteminde mezun olan dgrenciler Ogrenci Isleri biirosu .
: e e . . 5 giin
Komisyon tarafindan tespit edilir. Mezuniyet Komisyonuna sunulur




Omer Halisdemir Universitesi Bor Halil Z6hre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSIN ADI
Harg iade islemleri

KODU | TOPLAM SURE |

( o) RUMLULa ( is SURECI -
C BASLANGIC )

A 4

ilgili Ogrenci Fazla harg yatiran 6grenci, 68renci islerinde alacagl matbuyu doldurur. 5dk.

5dk

Eksikleri gidermek Uzere

Ogrenci Isleri Matbu kontrol edilir. Eksik bilgi var mi ? e 2 e
E
Ogrenci isleri EBYS de kaydedilip sayisi alinir ve YUksek Okul sekreterine havale edilir. 5 dk.
Y
- . Ust yazisi yazilarak égrenci isleri daire baskanligina gonderilir. 10 dk.
Ogrendi Isleri
Y
Ogrendi isleri Daire Baskanligi Ogrenci isleri Daire Baskanligi Strateji Daire baskanligina bildirir. 5 dk.
A

Strateji Gelistirme Daire Baskanligl 68rencinin dilekcede belirttigi IBAN’a fazla

yatirdig| paray! iade eder. 10els

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

( BiTlS )




Omer Halisdemir Universitesi Bor Halil Z6hre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSIN ADI
Aylik Ogrenci Sayilari

KODU | TOPLAM SURE |
(sorumLuLAR]) ( ssorect D

BASLANGIG

y

Her ay sonunda yeni kayit yaptiran , mezun olan , kaydim
Ogrenci Isleri Personeli sildiren, kaydi silinen dgrencileri programlarina , cinsiyetlerine 5 dk.
ayrihig sebeplerine gore tablo seklinde diizenlenir

Diizenlenen tablo onaylanmak iizere Yiiksekokul Sekreterine 10 dk.

Yiksekokul Sekreteri
sunulur

Yiiksekokul Sekreteri onayindan gegen tablo iist yaziyla EBYS 10 dk.

Ofrenci [sleri Personeli tizerinden Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina havale edilir

BITIS



Omer Halisdemir Universitesi Bor Halil Z6hre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSiN ADI
Burs ve Kredi

KODU |TOPLAMSURE|
Csoromibiall)  ( ssorect D

=

Her ayin 15'inde azami 6gretim siiresi icinde mezun olan , kaydint sildiren,
kaydi silinen 6grenciler programlarina, ayrilis sebeplerine gore tablo

Ogrenci Isleri Personeli e e e 5 dk.
v
Yiiksekokul Sekreteri
SOOI SEREIEH Diizenlenen tablo onaylanmak iizere Yiiksekokul Sekreterine sunulur 5 dk.
v
i e emsoral Yiiksekokul Sekreteri tarafindan onaylanan tablo iist yaziya EBYS tizerinden 10 dk.

Ogrenci Isleri Daire Baskanligina havalesi edilir.

y

S




Omer Halisdemir Universitesi Bor Halil Z6hre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSIN ADI
DGS Basvurusu

KODU | TOPLAM SURE |
( SORUMLULD ( is SURECI -

([ BASLANGIC

A 4

Ogrenimine devam eden 2. sinif dgrencilerinin | 10

Ogrenci Isl-eri bagvurulari alimir dk.
Personeli
v
. . DGS bagvurusu yapan 6grencilerin evraklar
Yilksekolul Selreterd Yiiksekokul Sekreteri onayina sunulur 5
dk.
v
- Basvurusu kabul edilen dgrencilerin bagvuru 10
OSYM evraklar1 OSYM’ye PTT kanaliyla gonderilir dk
v
Ogrenci Isleri DGS sinavinda basarili olan 6grencilere 5
Personeli talepleri lizerine transkript belgesi diizenlenir dk.

A 4

( BITIS )




Bor Halil Zohre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

Omer Halisdemir Universitesi

iSIN ADI
Diploma Ikinci Niishasi

( SORUMLULA“ C

KODU TOPLAM SURE
2 gln 3 saat 5 dk

-

iS SURECI

Ogrenci kaybettigi 6n lisans diplomasinin
yerine yenisini almak i¢in; sahsen ya da yasal
vekili aracihigiyla basvuru dilekgesine istenen

belgeleri de ek yaparak Ogrenci Isleri

1-Dilekge

2-Kayip ilant
3-Kimlik fotokopisi
4-Vekaletname

Tlgili 6grenci ve Ogrenci
Isleri Personeli

15

biirosuna miiracaatin yapar

dk.

\ 4

Y onetmelik geregi
1-Dilek¢ede maddi hatta var m1? llslemlmvn il
S aranc Toler : 2-Y iiksekokulumuz &grencisi mi? _yaptimayacagl g1t
Ogrenci Isleri Personeli B 1K s ) ogrenciye yazili olarak
4-Vekaletname var m1? bildirilir
10
dk. BiTiS

Ogrenci Isleri Personeli ve
Yiiksekokul Sekreteri

Ogrenci Isleri Personeli

Ogrenci Isleri Personeli

Ogrenci Isleri Personeli, Boliim
Baskam, Yiksekokul Sekreteri,
Yiiksekokul Miidiirii ve Rektor

Ogrenci Isleri Personeli

Ogrencinin dilekgesi ekleri (Gelen Evrak
olarak) EBY S sistemine kaydedilir ve
Yiiksekokul Sekreterine havalesi yapilir

v

Onaydan ¢ikan belgeler EBYS sisteminde onaya
sunulur, onaylanan iist yazi ve ekleri Ogrenci Isleri
Daire Baskanligina havale edilir.

1-Diploma Bilgi formu doldurulur

2-Diploma teslim tutanaginmn onaylh fotokopisi
3-Gazete ilan1

4-Ogrenci kimlik fotokopisi

v

Ogrenci Isleri Daire Baskanliginda basilan
Diploma ikinci Niishas1 kontrol edilerek
imzalanmak iizere tutanakla elden teslim

alinir

v

Teslim alinan Diploma Ikinci Niishas1
Ogrenci Isleri Personeli, Bolim Baskani,
Yiiksekokul Sekreteri ve Miidiir tarafindan
imzalanir ve son olarak Rektorlilk Makamina
imzalatilmak iizere Ogrenci Isleri Daire

Baskanligina el;ien teslim edilir

imzalar1 tamamlanan Diploma ikinci
Niishasi, 6grencinin imzasi alinarak kendisine
veya yasal vekiline teslim edilir

BiTisS

10
dk.

10
dk.

saat

gun

10
dk


http://static.ohu.edu.tr/uniweb/media/portallar/oidb//sayfalar/2957/1mz4wyna.pdf

Omer Halisdemir Universitesi Bor Halil Zdhre Ataman Meslek
Yuksekokulu

ISIiN ADI

Gegici Mezuniyet Belgesi

| KODU | | TOPLAM S["JRE|

( BASLANGIC )

Igili Ogrenci Ogrenci, miiracaatim sahsen veya yasal vekili aracilig1 ile 6grenci isleri biirosuna yapar. 5dk

1-Mezun mu?
2-Otomasyon sisteminde arsivlenmis mi?

3-Ogrenci kimligi teslim alnd1 mi?

4-Ogrenci kimligi kayip ilan1 var m1?

Ogrenci Isleri Personeli 10 dk

Gegici Mezuniyet Belgesi 6grencinin zaruri ihtiyacina istinaden

Ogrenci Isleri personeli hazrlanir 10 dk
v
YiijEk.o_kUI Miidiri ve Yiksekokul Miidiiriince onaylanan belge, Gegici Mezuniyet Defterine
Ogrenci Isleri Personeli ilgili 6grencinin imzas1 alinarak ogrenciye teslim edilir. (On Lisans 20 dk
diplomasi diizenlenene kadar ve diploma alinirken iade edilmek sartiyla)
v
Ogrenci Isleri personeli Ikinci niishas1 6grencinin kisisel dosyasina muhafaza edilir 5 dk

A 4
‘ BITIS



http://static.ohu.edu.tr/uniweb/media/portallar/oidb//sayfalar/2957/1mz4wyna.pdf

Omer Halisdemir Universitesi Bor Halil Zdhre Ataman Meslek
Yuksekokulu

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Ogrenci Kimliklerinin Teslim Alinmasi/Teslim E dilmesi
( SORUM LUL‘ ( iS SURECI -

BASLANGIC

Mlisigi kesilen, mezun olan, kendi istegiyle ayrilan

ogrencilerden 6grenci kimligi teslim alinir A

Ogrenci Isleri Personeli

Teslim alian tiim kimlikler y1l sonunda tutanakla Ogrenci

Isleri Daire Baskanligi’na imha edilmek iizere teslim edilir B

Ogrenci Isleri Personeli




Omer Halisdemir Universitesi

Bor Halil Z6hre Ataman Meslek

Yuksekokulu

TB Harf Notuyla Mezun Olma Islemleri

ISIiN ADI

| KODU |

( SORUMLUL’ ( iS SURECI -

flgili Ogrenci, Ogrenci
Isleri Personeli

Ogrenci Isleri
Personeli

Ogrenci Isleri
personeli ve
Yiiksekokul Sekreteri

Miidiir

Y 6netim Kurulu

Ogrenci Isleri
Personeli

BASLANGIC

Normal 6grenim siiresi igerisinde 4 yariyilda Genel/
Biitiinleme sinav sonucunda sadece 1 dersi kalan ve genel
akademik ortalamasi 3 ve 3 iin iizerinde olan 6grencilerin
dilekceyle basvurduklar: takdirde TB harf notuyla gegme
i¢in 6grencinin sahsen 6grenci islerine dilekgeye TB harf

notuyla gecmek istiyorum diye basvurur.

10
dk.

TOPLAM SURE
1 saat 20 dk.

1- Dilekge

©

1-Dilek¢ede maddi hata var m1?
2-Ogrencinin not durumu kontrol edilir kaldig1 dersler
var mi1? 3- Dort donemde Akademik Not Ortalamasi
3.00 ve tizeri mi?

Dilek¢e EBYS sisteminde kaydedilip Yiiksekokul

A

Y 6netmelik geregi TB har notuyla
gegmeyecegini dgrenciye yazili

10 olarak bildirilmesi.

dk

Sekreterine havale edilir.

A 4

Belgeler ile birlikte Yonetim Kurulu giindemine
almir.

y

Y onetim Kurulu belgeleri inceler ve karara baglar.

A 4

Yonetim Kurulu Karar1 Ust yaziyla 6grenciye ve
Ogrenci Isleri Daire Baskanligina gonderilir.

A 4

( BiTIS )

10
dk.

10
dk.

30
dk

10
dk
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