EGITIM FAKULTESI
Ogrenci Isleri Birimi

| TOPLAM SURE |

iSIN ADI
Ara Sinav Mazeret Basvurusu islemi

SORUMLULAR iSSURECI

| momag

Yl idrrdy f

VALY

. i sleri Birimi Ogrencinin mazeret dilekgesi ve mazeretine konu olan
Ogrendi lslen Birimi furumu beyan! igin basvuru dilekge formu verimesi 2 dk.

! o =

Ogrencinin mazeret dilekgesi yazimina yardim edilmesi

Ogrenci Isleri Birimi not durum belgesinin eklenmesi eklerinin kontrol 5 dk. Yonetmelik geregi veya gegerisiz
edilmesi. mazeret nedeniyle mazeret
sinavina giremeyeceginin
l 0grenciye yazli olarak
bildiriimesi.

'
. 10
Bolim/Anabilim Dali Baskanligi Ogrencinin dilekgesinin ve ekleri uygunmu? dk.

E l
Ogrencinin dilekgesini ekleri ile birlikte Boltim
Boltim/Anabilim Dali Bagkanhg| sekreterligine teslim etmesi. Dilekcenin ekleri ile birlikte

EBYS sistemine kayit edilmesi. B6lim/Anabilim Dali
Kuruluna sunulmasi.

A

Fakulte Sekreteri B6lim/Anabilim Dali Kurulu karari olumlu mu?

D,

Fakulte Sekreteri Yonetim Kurulu karari olumlu mu?

D)

. . Yonetim Kurulu karari Ogrenci isleri Daire Baskanligina,
Ogrenci Isleri Birimi ve dgrenciye bildirilmesi. 20 dk

!

Mazeret sinavina girecek 6grencilerin web sayfasindan
ilan edilmesi 2 dk.

v
Belgeler gecerli ve dogru mu?

Ogrenci isleri Birimi

Sy rrErrriryi

LSS,
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Egitim Fakdiltesi
Ogrenci isleri Birimi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Ogrenci Askerlik Belgesi Islemi

SORUMLULAR iS SURECI

l

. S 10
Ogrenci Isleri Birimi Ogrencinin, askerlik subesine vermek iizere 6grenci dk.
durum belgesi istemi ile ilgili dilek¢esinin alinmasi.
Ogrenci isleri Birimi Hazirlanan 6grenci durum belgesinin /EK-C2) 68renciye
verilmesi 10
dk.



EGITIM FAKULTESI
Ogrenci isleri Birimi

iSIN ADI KODU | TOPLAM SURE |
Bilgi Edinme islemleri g

SORUMLULAR iS SURECI

Universitemiz Bilgi Edinme Birimine, BIMEREe yada
Cumhurbaskanlig Bilgi Edinme Birimine basvuran

ilgili Birim > s sl o
Fakultemiz 6grencilerinin basvurulan Rektérl ik Makami
tarafindan fakUltemize Ust yazi ile génderilir.
. o : Basvuru sahibinin istemis oldugu bilgi veya
OBrenci Isleri Personeli belgeler tarafimizca karsilanabiliyor mu?
Basvuru sahibine veya Rektorl ik
Makamina suresi icerisinde Ust
ziile gonderilir.
D 20 dk s
Ogrenci isleri Personeli S6z konusu basvuru ilgili Bolim Baskanligina Ust yazi ile 20 dk

gonderilir.

. ; Bolim Baskanligindan gelen bilgi ve belgeler basvuru
Ogrenci Isleri Personeli sahibine veya Rektorliik Makamina siresi icerisinde Ust 3gln
yazi ile gonderilir.




SORUMLULAR

ilgili Ogretim Uyesi/Boliim/Anabilim
Dali Baskanlig

Dekanlik Ozel Kalem

Fakdlte Sekreteri

Ogrenci isleri Birimi

Fakulte Sekreteri

Ogrenci isleri Birimi

A Belgeler gecerli ve dogru mu?

iSSURECI

Acllmasi distintilen Bélim ile ilgili YOK'Gin belirledigi
kriterlere uygun dosyanin ilgili Ogretim Uyeleri tarafindan

hazirlanmasi ve dosyanin incelenmek ve karara 2 dk
A baglanmak lizere Dekanliga iletilmesi. .
Acilmasi dusunulen Bolimlerin ilgili dosyalarinin Fakulte 5 dk
Kuruluna sunulmasi )
Fakulte Kurulu karan olumlumu ?
E l
Fakiilte Kurulu karan ve Dosyanin OIDB’ ye hildirilmesi.
Ogrenci isleri Daire Baskanligl -YOK arasindaki
yazismalar sonucu YOK'iin gorisu olumlumu ?
Rektorliikten gelen YOK'(in uygun goriis yazisinin
Bollmlere bildirilmesi. 20 dk

Wiy

EGITIM FAKULTESI
Ogrenci isleri Birimi

iSIN ADI KODU
BSlim Agma islemi

| TOPLAM SURE |

Gundenden ¢ikanlmasi

©

10

Rektorliikten gelen YOK'(in

> olumsuz goris yazisinin

Boélimlere bildirilmesi.
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Egitim Fakltesi
Ogrenci isleri Birimi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
ilk Defa Ogrenci Alimi Basvurusu islemleri

SORUMLULAR is SURECI

I

L ilk defa 6grenci alinacak Bélimiin kontenjani Bélim 1
Bolim Bagkani Baskanliginca teklif edilir saat <«
v -
Bolum Baskaniginin teklifinin BIUim
Kurulunda goristilmesi.
D
2
Boltiim Baskanligi Karann Ust yaz ile Dekanlik Makamina Bildirilmesi saat
Ozlik isleri Kontenjan teklifinin Fakiiite Kurulunca 1 gin |IE
gorusilmesi. o
Fakulte Sekreteri Alinan kararnn Ust yazile Dekanin onayina sunulmasi 20 dk
Ogrenci isleri Kurul kararlannin Senatoda g.or%glulme.k Uzere Rekt6r Uk 20 dk
Makamina bildiriimesi.




Egitim Fakdiltesi
Ogrenci isleri Birimi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Danisman atanmasi 80 dk.

SORUMLULAR iS SURECI

l

. _ Egitim-Ogretim Dénemi basinda 6grencilerin 60
Boltm Baskanlig danismanliklarini yiiriitecek Ogretim elemanlan ilgili dk.
bélUimler tarafindan belirlenerek Uistyaz ile Dekanlik
Makamina bildirilir

. o Dekanlik Makaminin uygun gérmesi ile 6grencilerin
Ogrenci Isleri Birimi danisman atamalari icin Bélimlerden gelen danisman

isimleri (ist yaz: ile OIDB' ye gonderilir. 20

dk.



Egitim Fakltesi
Ogrenci isleri Birimi

SORUMLULAR

Ana Bilim Dali Baskani

Ana Bilim Dali Baskani

Bolum Baskani

Ozlik isleri

Fakullte Sekreteri

B6IUm Baskani

Ogrenci isleri

Ogrenci isleri

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Ders Dagilimlarn

iS SURECI

‘W%

Egitim Programinda yer alan dersleri yiritecek 6gretim 1
elemanlarinin Ana Bilim Dali Kurulu ile belirlenmesi. saat
Kurulda gorevlendirme yapilamayan dersler icin diger 1

Ana Bilim Dali ve B6lim Baskanliklanndan
g s o hafta
gorevlendirilme icin yazismalar yapilmasi.
2

Egitim Programinda yer alan dersleri yiriitecek 6gretim g5t
elemanlarinin B6lUm Kurulu ile belirenmesi.

Kurulda gorevlendirme yapilamayan dersler icin diger 2
Fakulteler ve Yiksekokullar arasi gérevlendiriime icin hafta
yazismalar yapiimasi.
Egitim Programinda yer alan dersleri ylritecek 6gretim
2 : 3 - 20 dk
elemanlarnin Fakilte Kurulu ile belirlenmesi.
Yénetim Kurulu Karari ile belirlenen ders dagilimlarnin
: : 20 dk
Form-3 e gevrilmesi.
Yonetim Kurulu kararinin Bélim Baskanligina ve 20 dk

Ogrenci isleri Daire Baskanligina bildirilmesi.

Form-3 lerin Ogrenci isleri Daire Baskanligina Bildirilmesi 20 dk

iz



Egitim Fakdiltesi
Ogrenci isleri Birimi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Ders Kayit islemi

SORUMLULAR iS SURECI

l

Ogrenci Akademik takvimde belirtilen tarihler arasinda 6grenci 63
otomasyon sistemine giris yaparak ders kayit islemini )

gerceklestirir.
Ders kaydiyla ilgili 68rencinin akademik anlamda soru ve 60
Danisman sorunlanna yardimci olur. Ders se¢imi hususunda dk
bilgilendirir. )

!

Ders kaydiyla ilgili idari anlamda 6grencinin yasayacag|
problemler konusunda 6grenciyi gerekli yonlendirmeleri
yaparak yardimci olur.

l
Ll

Ogrenci isleri Birimi



Egitim Fakltesi
Ogrenci isleri Birimi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Dikey Gegis Islemi 1 giin 4 saat
SORUMLULAR i$ SURECI

|

Dikey gegis sinavi ile Fakultemize yerlesen 6grencilerin baswurusunun
alinmasi.Ogrenciye gerekli evraklann doldurulmasi.Otomasyon sistemi

Ogrenci isleri ; ! IO 3 s
ve islemleri hakkinda bilgilendiriimesi.Daha 6nce almis oldugu
derslerin muafiyeti ve intibaki icin muafiyet dilek¢esi doldurmasinin
saglanmasil.
BSliim Baskanlig: Ogrencinin d_ers m_uaﬂyet mtnpak ve der_s kayit formlanni EBYS
sistemine kayit edilerek teslim alinmasi
1 saat
A
Bo6lim/Anabilim Dali Kurulu olumliu mu ? —_—
L . 2 saat
B6lim Baskanligl
Fakulte Yonetim Kurulu olumlu mu.
Ozl isleri 1 gin
Fakulte Sekreteri Alinan kararnn Ust yazile Dekanin onayina sunulmasi 20 dk
Ogrenci isleri Kurul kararlannin Senatoda gorisiimek tUzere Rektorlik Makamina 20 dk

bildiriimesi.



iSIN ADI KODU
Diploma Teslim islemi

SORUMLULAR iS SURECI

Bt

Ogrenci almissa Gegici Mezuniyet Belgesini teslim
etmesi. Gegici Mezuniyet Belgesi almamissa Ilisik
Kesme Formunu, Ciibbe ve Ogrenci Kimlik Karti ile
birlikte Ogrenci isleri Birimine teslim ederek Diplomasini
talep etmesi.

Ogrenci

Ogrencinin Diploma talebi ile ilgili Gegici Mezuniyet
Belgesi/ilisik Kesme Formunu’nun teslim alinmasi

!

Hazirlanmis olan Diplomanin imza karsilig ilgili
Ogrenciye teslim edilmesi.

!
Lz

Ogrenci isleri Birimi

Ogrenci isleri Birimi

EGITIM FAKULTESI
Ogrenci isleri Birimi

| TOPLAM SURE |

10 dk

10 dk

10 dk



EGITIM FAKULTESI
Ogrenci isleri Birimi

iSiIN ADI TOPLAM SURE
Egitim-Ogretim Planin Giincellenmesi islemi g

SORUMLULAR iS SURECI

L

Ogrenci isleri Birimi Rektorlik tarafindan istenen Egitim-Ogretim Planlarinin

guincellenmesi ile ilgjli st yaziyi B6lim baskanliklarina 10 dk
havale etmek.
Balim Baskanliklan Egitim-Ogretim Planlarinin giincellenmesi ile ilgili BSIim 7 giin

Kurulu karannin Dekanliga bildirilmesi.

!

Fakulte Kurulu olumlu mu? 1 gin
Dekan
i Gundemden ¢ikanlmasi. —
5 ) Senatoya sunulmak Uzere Fakulte Kurulu Kararnin
grenci Isleri Birimi OIDB've bildiri i
gr $ OIDB'ye hildirilmesi 7
SENATO’DAN OLUMLU KARAR CIKMIS MI?
v
Senatoya tarafindan Egitim-Ogretim Planinin Riﬁﬁgﬂ«ztergrgelenz\gr::n
Ogrenci isleri Birimi glincellenmesinin onaylanmasi sonrasi Rektorlukten BSIiim Bi klfnl):aklarma 1 gin
gelen onay yazinin Bolim baskanliklarina bildiriimesi. bildizlmeﬁi



Egitim Fakltesi
Ogrenci isleri Birimi

iSIN ADI KODU
050.02.04

1: SORUMLULAR ' (

! Dekanlik Ozel Kalem

e

ekanlik Ozel Kalem

("Fakiilte Sekreteri /
Dekanlik Ozel kalem

f Dekan
I Dekanlik Ozel Kalem

/ Bekanllk Ozel kalem/

Fakiilte Kurulu Uyeleri

Jﬂekanllk Ozel kalem /

Fakiilte Kurulu Uyeleri

-~

grenci isleri Birimi

A Belgeler gecerli ve dogru mu?

iS SURECI

v

Fakilte Yonetim Kuruluna girecek belgelerin
toplanmasi ve kontrol edilmesi.

v

Fakulte Yonetim Kuruluna girecek belgelerde

eksik ya da hata var mi?

. a

Fakulte Yonetim Kurulu gindem maddelerinin

edilerek imzalanmasi.

'

olusturulmasi ve birim amirleri tarafindan kontrol

Gundem maddeleri imzalandi mi?

|D

Fakilte Yonetim Kurulu tarih ve saatininilgililere

duyurulmasi.

'

Fakulte Yonetim Kurulunda alinan kararlann yaziimasi,

!

—» ilgili birim amirlerince kontrol edilerek paraflanmasi ve
Fakulte Yonetim Kurulu tUyelerince imzalanmasi.

Fakdlte Yonetim Kurulunda alinan

kararlar kontrol edilerek imzalandi mi?

' D

Alinan Fakilite Kurulu Kararlari Ust yaz ile kararda |

belirtilen yerlere gonderilir.

|
Ll

| TOPLAM SURE |




EGITIM FAKULTESI
Ogrenci isleri Birimi

SORUMLULAR

Ogrenci

Ogrenci isleri Birimi

Ogrenci isleri Birimi

Ogrenci isleri Birimi

Ogrenci isleri Personeli

iSIN ADI | KODU |
Gegici Mezuniyet Belgesi islemi

TOPLAM SURE
H saat 50 dk
iSSURECI

L

ilisik kesme formunun imzalan tamamlandiktan sonra
Ogrenci Isleri Birimine teslim edilmesi.

!

ilisik kesme formunun gerekli kontrolleri yapildiktan
sonra, 2 adet fotograf, Niifus Ciizdani fotokopisi, Ogrenci
Kimliginin ve varsa arag stickerinin, Ogrenci isleri Birimi
tarafindan teslim alinmasi.

!

Hazirlanan Gegici Mezuniyet Belgesinin Dekan onayina
sunulmasi

!

Belge onaylandi mi?

30 dk

10 dk

] 30 dk

Gegici Mezuniyet

Belgesinin diizeltmelerinin 30 dk
yapllmak Uizere iade
edilmesi.
Onaylanan Gegici Mezuniyet Belgesinin bir sureti, Lise
Diplomasi ve Transkripti 68renciye imza karsiliginda 10 dk

teslim etmesi.



Egitim Fakdiltesi
Ogrenci isleri Birimi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Haftalik Ders Programlari 80 dk.

SORUMLULAR iS SURECI

l

60
Bollm Bagkani ilan edilen haftalik ders programlarinin Form-2 ye dk.
cevrilmesi.
Ogrenci isleri Birimi Form-2 lerin Ogrenci isleri Daire Baskanligina Bildirilimesi -
dk.



EGITIM FAKULTESI
Ogrenci isleri Birimi

iSIN ADI KODU | TOPLAM SURE |
Ogrenci Kayit Dondurma islemi

SORUMLULAR iS SURECI

Ogrencinin kayit dondurma istegi ile mazeretine konu
oEn durumu beyanti i¢in matbu dilekge formu verilmesi. 2 dk.

l o =

Ogrenci isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi Ogrencinin dosyasinin incelenmesi. 5 dk. Yénetmelik geregi kaydinin
dondurulamayacag) 6grenciye
l yazili olarak bildirilmesi.
A
; 10
Ogrenci isleri Birimi Ogrenci daha 6nce kayit dondurmus mu? 2 dk.

E l
Ogrencinin dilekcesini ekleri ile birlikte B&lim
Bolim/Anabilim Dali Baskanlig sekreterligine teslim etmesi. Dilekcenin ekleri ile birlikte

EBYS sistemine kayit edilmesi. B6lim/Anabilim Dali
Kuruluna sunulmasi.

"y
A

Fakulte Sekreteri B6lim/Anabilim Dali Kurulu karari olumlu mu?

D).

Fakulte Sekreteri Yonetim Kurulu karari olumlu mu?

o,

Yonetim Kurulu karari Ogrenci isleri Daire Baskanligina,
ve Ogrenciye bildirilmesi.

!

. . Yonetim Kurulunun kayit dondurma kararinin bir
Ogrenci Isleri Birimi kopyasinin égrencinin dosyasina konulmasi.Ogrenci Bilgi 2 dk.
Sisteminde Kayit Dondurma isleminin tamamlanmasi

|
N W

Ogrenci isleri Birimi 20 dk
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EGITIM FAKULTESI

Ogrenci isleri Birimi //
| TOPLAM SURE |

iSIN ADI
Ogrenci Kaytt Silme islemi

SORUMLULAR iS SURECI

T

I

. . Ogrenciye kayit sildirme istemi igin dilekge verilmesi ve
Ogrenci lleri Birimi ilisik kesme formunun diizenlenmesi 6grenci kimlik karti 5 g
A ve arag sticker’inin teslim alinmasi.

! o =

. o Ogrencinin kayt sildirme istem dilekgesinin ve ilisik Yonetmelik geregi veya ilisik
eI kesme formunun incelenmesi eklerinin kontrol edilmesi. 2 dk kesme formundaki eksiklikler
—» nedeniyle kayit silme isleminin
l yapllamiyacaginin 6grenciye
yazil olarak bildirilmesi.

10

- - - . o . : dk.
Bolum/Anabilim Dali Baskanligi Ogrencinin dilekgesi ve ekleri uygunmu? —a

D |
Ogrencinin dilekgesini ekleri ile birlikte Blim
sekreterligine teslim etmesi. Dilekgenin ekleri ile birlikte

EBYS sistemine kayit edilmesi. Bolim/Anabilim Dali
Kuruluna sunulmasi.

!

Fakulte Sekreteri Bolim/Anabilim Dali Kurulu karari olumlu mu? —a

Bolim/Anabilim Dali Baskanligi

D .

Fakulte Sekreteri Yonetim Kurulu karari olumlu mu?

D

Yonetim Kurulu karari Ogrenci isleri Daire Baskanligina,
ve dgrenciye bildiriimesi. 20 dk

!

Ogrenci Otomasyo"n Sistemi Uizerinden 6grencinin
kaydinin silinmesi.Ogrenci dosyasinin arsivienmesi. 2dk.

Ogrenci isleri Birimi

Ogrenci isleri Birimi

!

X Frrrrrrrrrs |
A Belgeler gecerli ve dogru mu? LSS
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EGITIM FAKULTESI
Ogrenci isleri Birimi

iSiIN ADI KODU | TOPLAM SURE |
Kismi Zamanl Galistirilacak Ogrenci islemi

SORUMLULAR iS SURECI

e

Rektorltgun istedigi stire igerisinde ,08renci sayilari
X ; dikkate alinarak belirlenen kontenjanlara gére 2 dk.
Ogrenci Isleri Birimi Bdlimlerden kismi zamanli calistinlacak 6grenci
isimlerinin istenmesi. Ogrenci Kismi zamanli galisma
basvuru dilekgelerinin ve eklerinin teslim alinmasi. %

| ©

Kismi zamanli galistinlacak 6grenci isimleri belirlenerek 5 dk.

Dekanliga bildirilmesi Yeniden gériisme lizere Bolim
l Baskanligina iade edilmesi.
10

Bbliim,/Anabilim Dali Baskanligi "?6Ii]n.1.3a§ka.nl.|glnda.r‘1 gele"n k|§mi zamanli calisacak dk.
68renci isimlerinin Fakilte Yonetim Kuruluna sunulmasi

l A

Fakulte Sekreteri Yonetim Kurulu karari olumlu mu?

Bollim/Anabilim Dali Baskanligi

20 dk

. . Yonetim Kurulu Kararnnin Saglik Kiltir ve Spor Daire
Ogrenci Isleri Birimi Baskanligina ve Bolime bildirilmesi.

A Belgeler gecerli ve dogru mu?
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SORUMLULAR

Ogrenci isleri Birimi

Ogrenci isleri Birimi

Ogrenci isleri Birimi

iSSURECI

'

Her yil sonunda RektorlUgun belirledigi tarihler icerisinde
KYK’nin raporunun sistem lzerinden alinmasi.

!

Belirlenen listedeki 68rencilerin ders basari durumlarnin
incelenmesi ve basansizi olan 6grencilerin tablo
seklinde duizenlenmesi.

!

Hazirlanmis olan tablonun ilgili birimlere gonderiimek
tizere OIDB'ye bildirilmesi.

EGITIM FAKULTESI
Ogrenci isleri Birimi

iSIN ADI KODU
Kredi ve Burs islemi

| TOPLAM SURE |

1 gln
3gln

2 giin



iSIN ADI

KYK'dan Burs ve Kathki Kredi Alan Ogrencilerin Ogrenim Durumu Takip iglemi

SORUMLULAR

Ogrenci isleri Birimi

Ogrenci isleri Birimi

iSSURECI

'

Her ayin 10'u itibariyla kayt sildiren, yatay gegcis yapan,
mezun, bolim degistiren, ceza alan, kayit donduran,

Ogrencilerin arsivden listelenen isimlerinin belirlenmesi.

!

Ayrilan 6grencilerin ayrilis tarihleri ve ayrilis sebepleri
yazilarak tablonun olusturulmasi ve ilgjli birimlere
gonderilmek tizere OIDB'ye yazi ile bildirilmesi.

EGITIM FAKULTESI
Ogrenci isleri Birimi

| TOPLAM SURE |

2 gin

2 giin



EGITIM FAKULTESI
Ogrenci isleri Birimi

| TOPLAM SURE |

ISIN ADI
Mezuniyet islemleri

SORUMLULAR iS SURECI

i

Mezun olma déneminde olan 6grencilerin, 6grenci

Ogrenci isleri Birimi otomasyon sistemi Uzerinden not durum belgeleri ve not 45
g s dokim kontrol belgeleri ciktilan alinarak liste ekinde dk.
Bolum/Anabilim Dali Sekreterliklerine teslim edilir. @

Yonetmelik geregi mezun

Ogrencilerin not durum ve not durum kontrol belgelerinin olamayacaginin 6grenciye yazil

el oliin Bl (£ &0 L Bolim,/Anabilim Dali Kuruluna sunulmasr. olarak bildirilmesi.

A
10
dk.

Bt')l[]m/AnqbiIim Dali Kurulu karari olumlu mu?

Ogrenci mezun olabilirmi ?

Bolim/Anabilim Dali Baskanligi

D

Fakulte Sekreteri Yoénetim Kurulu karari olumlu mu?

D |

Yénetim Kurulu karari Ogrenci isleri Daire
Baskanligina,ve 6grenci isleri birimine
bildirilmesi.Diploma basim talebinde bulunulmasi.

!

Mezun olan 6grencilerin 6grencilerin, 6grenci otomasyon
sisteminde mezuniyetlerinin islenmesi diploma basim ve
. . imza iglerinin takibi transkript basiimasi,6grenci ilisik
Ogrenci Isleri Birimi kesme islemlerinin takibi ve 10 dk
sonuglandinnimasi.Ogrencilerin arsivienmesi.

n

Fakulte Sekreteri
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EGITIM FAKULTESI

Ogrenci isleri Birimi //

ISIN ADI
Ders Muafiyeti ve intibak islemleri

SORUMLULAR

Ogrenci isleri Birimi

Bolim/Anabilim Dali Bagkanlig|

Bolim/Anabilim Dali Bagkanlig|

B6liim/Anabilim Dali Baskanligi

Fakulte Sekreteri

Fakulte Sekreteri

Ogrenci isleri Birimi

Ogrenci isleri Birimi

| TOPLAM SURE |

iS SURECI

 momag

”’”ffffffff

Yatay gecis kesin kay|t|§lemler|n| tamamlayan 6grenci 6grenci isleri
biriminden alacag muafiyet dilekgesini doldurur.Ogrenciye dilekce
doldurma hususunda ve fakilte ders planlari hakkinda bilgi verilir. 2 dk.
Daha 6nceki ylksekogretim kurumundan aldigi derslerin not durum
belgelerini ve ders iceriklerinin dilekceye eklenmesi saglanir
Yonetmelik geregi 68renciye

muaf olamayacaginin yazil
olarak bildirilmesi.

5 dk.
Ogrencinin dilekgesi ve ekleri uygunmu?
| 1
dk.
Ogrencinin dilekgesini ekleri ile birlikte B&ltim

sekreterligine teslim etmesi. Dilekgenin ekleri ile birlikte
EBYS sistemine kayit edilmesi.

l

Ogrencinin dilekcesi ekleri ile birlikte Béliim/Anabilim
Dali Kuruluna sunulmasi.

|

— o »

Bolim/Anabilim Dali Kurulu karari olumlu mu? A

D,

Yonetim Kurulu karari olumlu mu?

B

Yonetim Kurulu karari Ogrenci isleri Daire Baskanligina 20 gk
bildirilmesi.

!

Muaf olunn derslerin 6grenci otomasyon sistemine
islenip/islenmediginin kontrolu

!
f/////;{g///x;

aaaaaaaaaaaaa

I

2 dk.
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_Egitim Fakiltesi
Ogrenci isleri Birimi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Ogrenci Belgesi ve Not Durum Belgesi islemi 80 dk.

SORUMLULAR iS SURECI

l

. 60
Ogrenci Ogrencinin not durum belgesi ve 6grenci belgesini dk.
O08renci isleri biriminden talep etmesi.
Ogrenci isleri Birimi Ogrencinin not durum belgesi ve 6grenci belgesinin
Ogrenciye verilmesi. 20
dk.

|
o



Egitim Fakltesi
Ogrenci isleri Birimi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Ogrenci Degisim Programlari islemleri

SORUMLULAR is SURECI

BASLANGIC

!

Degisim programindan faydalanan égrencinin Qers alma,
eklesil ve not durumu ile ilgili Uluslararasi lliskiler 2dk.
Ofisi’nden gelen yazinin incelenmesi.

|

Koordinat6riin konuyla ilgili dilekce ve eklerinin
2 incelenmesi ve paraflatiimasi.

Yénetmelik geregi koordinatdriin
Bolim Baskani Koordinatoriin konuyla ilgili talebi uygun mu? —» talebinin uygun gorilmediginin yazli
olarak bildiriimesi.

Ana Bilim Dali Degjisim
Koordinatorl

Ana Bilim Dali Baskani 5 dk.

2 dk.

A
10

1 dk.

Bolim Baskanligr'nin Yazisi, koordinatoriin konuyla ilgili
dilekgesi ekleri ile birlikte Yonetim Kuruluna sunulmast

v

Fakulte Sekreteri

Fakulte Sekreteri Yonetim Kurulu Karan olumlu mu?

D) <

Ozlik isleri Yonetim Kurulu karari, Ogrenci isleri Daire Bagkanligina, 20 gk
Uluslararasi lliskiler Ofisine ve Bolim Baskanligina
bildirilmesi.

!

Yonetim Kurulu kararinin bir kopyasinin 6grencinin

dosyasina konulmasi. Degisim programina katilan

Ogrencilerin not durumlari ile ilgili alinan kararlarin
Ogrenci bilgi sistemine islenmesinin saglanmasi

Ogrenci isleri 20 dk

BITiS

A Belgeler gecerli ve dogru mu?



Egitim Fakultesi
Ogrenci isleri Birimi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Ogrenci Disiplin islemi

SORUMLULAR is SURECI
Sorusturmaya gerekge olusturan konu veya sikayet 30
Bbliim Baskani dilekgesinin Bolim/Ana Bilim Délill $a§k§nllklar|ndan dk.
Dekanlik Makamina iletilmesi.
Dekan Disiplin amirinin olayl aydinlatmak tizere bir personeli 5 dk
arastirmaci olarak gérevlendirmesi. i
) . Disiplin sucu isleyen 6grenci hakkinda Dekanlik
Ogrenci Isleri Makaminca verilen onay ile sorusturmaci tayin edilmesi 5 dk.
ve Sorusturmaya konu bilgi ve belgelerin sorusturmaciya
gonderilmesi.
Sorusturmacinin, konuyla ilgili kisi/kisileri ifade vermeye 1
davet etmesi, varsa taniklan dinlemesi, gerekirse j £
Sorusturmaci ) i g hafta.
sikayetg¢inin yazili bilgisine basvurmasi. /
Iz 7
1 T gin
gun. Alinan ifadeler, dinlenen taniklar, elde edilen delillere ilgiliye (8grenci ise ailesine) ve Rektérliik
gore sorusturmacinin degerlendirmesini yapmasi, Ogrenci isleri makaminin ilgili birimlerine bildirilmesi.Disiplin
Sorusturmaci Savunmalar alinmasindan sonra sorusturulan kisi/ inceleme rapor bildirimi yapmak.Ogrencinin
kisilerin ceza alip almadiklan ilgili birimden yaziyla 67Uk dosyasina kararlan islemek.Ogrenci
istenmesi. disiplin defterine kararlan islemek
A 30
Disiplin amirinin 6nerilen cezayi veya bir ~ dk.
Dekan
alt cezayl uygulanmasi.
Sorusturmaci Sorusturma tamamlanamamissa ek slire istenmesi.
30
dk.
l Raportor Raportér tarafindan dosyanin Dekanlik
Makamina iade edilmesi.
Fakulte Sekreteri Toplanan deliller alinan ifadeler konuyu |
aydinlatmaya yeterli mi?
Fakulte Sekreteri/
Dekan
g Sorusturma, énerilen ceza ustillere uygun mu,
— sawunma evraklan, deliller, tanik ifadeleri tam
| mi?
Fakult;eskzl:]reterl/ Sorusturma usullere uygun yapilmis mi? -
2
Raportdr tayin edilmesi ve dosyanin gan.
raportore gonderilmesi ,raportor
l tarafindan dosyanin incelenmesi ve rapor
Ozik yaa isker 30 hazirlanarak de?nhga sunulmasi.
dk.
| ; Ozliik isleri/Raportdr,
Fakulte Sekreteri/ iy ligiliye ve Rektorlik Makamina $D k/ P /
Sorusturmaci ceza 6nerisinde bulunmus mu? = i p ekan
Dekan yazili olarak bildirilmesi.
2J
. . 7
Ozltk yaz Isleri %
2 giin ' gun.
Fakulte Sekreteri/ Onerilen ceza dogrultusunda raportdr tayin . ilgiliden ceza yazisina istinaden son & |
Dekan edilecek mi? savunmasl istenmesi.

A Belgeler gecerli ve dogru mu?



iSIN ADI

KODU
Ogrenci Kontenjan Belileme islemi

SORUMLULAR

Ogrenci isleri Birimi

Bollim/Anabilim Dali Baskanligi

B6liim/Anabilim Dali Baskanligi

Fakulte Sekreteri

Ogrenci isleri Birimi

A Belgeler gecerli ve dogru mu?

iSSURECI

e

Her Egitim-Ogretim dénemi basinda Rektorliigiin
belirledigi tarihler dogrultusunda (OSYS/Dikey gecis/ 2dk.
Yatay gecis/Yabanci Uyruklu 68renci )kontenjanlarinin
Bolim Baskanliklanndan belirlenmesinin istenmesine
dair resmi yazilann havalesi

;

Bolum Baskanliklan belirtilen sure igerisinde 6grenci 5 dk.
kontenjanlarini olustururlar.

Boltim/Anabilim Dali Kurulu karari olumlu mu?

Fakullte Kurulu kararn olumlu mu?

Kurul kararinin Ogrenci isleri Daire Baskanligina,
2 : 20 dk
bildiriimesi.

EGITIM FAKULTESI
Ogrenci isleri Birimi

| TOPLAM SURE |

o =

Yonetmelik geregi veya not
durum belgelerinde yapilan
inceleme nedeniyle tek ders
sinavina giremeyeceginin
O08renciye yazl olarak
bildirilmesi.

10
dk.
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Egitim Fakdiltesi
Ogrenci isleri Birimi

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Ogrenci sayilan Aylik Takip islemi 80 dk.

SORUMLULAR iS SURECI

l

60
Fakulte B6lim/Anabilim dall bazinda her ay 6grenci dk.

O S =l T sayllannin Excel formatinda hazirlanmasi.

Hazirlanan 6grenci sayllarinin sonraki ayin ilk haftasi
icerisinde OIDB’ ye bildiriimesi. 20
dk.

Ogrenci isleri Birimi



SORUMLULAR

Ogrenci isleri Birimi

Ogretim Elemani

iSSURECI

'

Her sinav dénemi sonunda teslim tutanaklarinin
hazirlanmasi.

!

Yasal siire icerisinde Sinav evraklannin Ogrenci isleri
Birimine teslim edilmesi.

l
Wiy

géiTiM FAKULTESI
Ogrenci isleri Birimi

iSIN ADI KODU
Sinav Evraklan Takip islemi

| TOPLAM SURE |

1 gln

10 dk



EGITIM FAKULTESI
Ogrenci Isleri Birimi

| TOPLAM SURE |

iSIN ADI
Sinav Sonuglarna itiraz islemleri

SORUMLULAR iS SURECI

LTS

itirazda bulunan 6grenciye sinav maddi hata dilekgesi
verilerek doldurmasinin saglanmasi. Sinavla ilgili 2 dk.
fvraklar arsivden cikarilarak ilgili komisyona teslim

edilmfsi. @ %

5 dk.

Ogrenci isleri Birimi

Yonetmelik geregi basvuru
slresi gecmis ise veya itiraz red
edilmisse 6grenciye yazili olarak

bildirilmesi.

: H 10
D, =

Bolim/Anabilim Dali Bagkanlig Ogrencinin dilekgesini ekleri ile birlikte Bolim
sekreterligine teslim etmesi. Dilekgenin ekleri ile birlikte
EBYS sistemine kayit edilmesi..

i

Ogrencinin dilekgesi ekleri ile birlikte ders sorumlusu,
Boliim/Anabilim Dali Ba$kan|lgl bO'Um/prOgram baskani ve dekan/mudur
yardimcisindan
olusan komisyona sunulmasi

Ders sorumlusu, bélim/program baskani ve

Fakulte Sekreteri dekan/mudur yardimcisindan 7'y
olusan komisyon karari olumlumu ?

Bo6lUm/Anabilim Dali Baskanligi ”
Ogrencinin dilekgesi ve ekleri uygunmu?

5 dk.

D,

Fakilte Sekreteri Yénetim Kurulu karari olumlu mu?

g

Yonetim Kurulu karari Ogrenci isleri Daire Baskanligina, 10
ve 6grenciye bildirilmesi. dk.

v

Diizeltilen notun 6grenci otomasyon sistemine
Ogrenci Isleri Birimi islenmesinin saglanmasi ve kontrolli

Ogrenci isleri Birimi

2 dk.

!
A Belgeler gecerli ve dogru mu? W ﬁ:}

S r T rrry

IPTETEEETA Y
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Egitim Fakultesi
Ogrenci Isleri Birimi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Sinav Programlar 80 dk.

SORUMLULAR is SURECI

60
dk.

Bolim Baskani ilan edilen sinav programlarinin Form5 e gevrilmesi.

20
Form-5 lerin Ogrenci isleri Daire Baskanligina Bildiriimesi  dk.

Ogrenci isleri Birimi



SORUMLULAR

Ogrenci Isleri Birimi

Bollim/Anabilim Dali Baskanligi

Bblim/Anabilim Dali Baskanligi

B6liim/Anabilim Dali Baskanligi

Fakulte Sekreteri

Fakulte Sekreteri

Ogrenci isleri Birimi

Ogrenci isleri Birimi

A Belgeler gecerli ve dogru mu?

iSSURECI

| momag

L FrYrrrrrrrsi

LTSS

Qgrencinin otomasyon sisteminden durumu incelenir.
Ogrenciye tek ders sinav dilekgesi verilir doldurmasi

saglanir ekinde not durum ve not durum kontrol belgesi 2 dk
ﬁ verilir. .
Ogrencinin dilekgesi ve ekleri uygunmu?
!
Ogrencinin dilekgesini ekleri ile birlikte B&Iim
sekreterligine teslim etmesi. Dilekcenin ekleri ile birlikte
EBYS sistemine kayit edilmesi..
Ogrencinin dilekcesi ekleri ile birlikte Bolim/Anabilim
Dali Kuruluna sunulmasi.
Boltim/Anabilim Dali Kurulu karari olumlu mu?
E l
Yoénetim Kurulu karari olumlu mu?
E l
Yonetim Kurulu karari Ogrenci isleri Daire Baskanligina,
o ’ o : 20 dk
ve 6grenciye bildirilmesi.
Tek ders sinavina girecek 6grencilerin web sayfasindan 2 dk

ilan edilmesi

|

Y r Ty ey f

AP

EGITIM FAKULTESI
Ogrenci isleri Birimi

iSIN ADI KODU
Tek Ders Sinav islemleri

| TOPLAM SURE |

o =

Yonetmelik geregi veya not
durum belgelerinde yapilan
inceleme nedeniyle tek ders
sinavina giremeyeceginin
O08renciye yazl olarak
bildirilmesi.

10
dk.

5 dk.
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EGITIM FAKULTESI
Ogrenci isleri Birimi

| TOPLAM SURE |

iSiN ADI
Teknik Gez islemi

SORUMLULAR iS SURECI
Bolim/Anabilim Dali Baskanligl Teknik gezi yapilacak olan kurumdan izin alinma igleri @ %
bittikten sonra katilimci listesi (imzali) ve izin belgeleri 5 dk.
Q BoItm Kurulu kararina sunulur

Yoénetim Kurulunca uygun
2> olmadiginin yazili olarak
bildirilmesi.

10

BbIiim/Anabilim Dali Bagkanlig Teknik gezi ile ilgili belgeler ydnetmeliklere ve dk
yonergelere uygunmu ? :

B

Belgeler izin ve eklerinin Bolim/Anabilim Dali Kuruluna
Bolim/Anabilim Dali Baskanlig| sunulmasl.

.

Fakiilte Sekreteri BoIim/Anabilim Dali Kurulu karari olumlu mu? —

D,

Fakulte Sekreteri Yénetim Kurulu karari olumlu mu?

D)

Yonetim Kurulu karari Ogrenci isleri Daire Baskanligina,
Ogrenci isleri Birimi Bo6lum Baskanligina bildirilmesi.

l
Ogrenci isleri Birimi ,y////%////f
A Belgeler gecerli ve dogru mu?

20 dk
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iSIN ADI

Uluslararasi Ogrenci Durum Takip islemi

SORUMLULAR

Ogrenci isleri Birimi

Ogrenci isleri Birimi

Ogrenci isleri Birimi

iSSURECI

'

Fakilte bazinda donem sonunda Uluslararsi 6grenci
durumlarnnin haziranmasi.

!

Kaytt sildirme, kayit yenilememe, mezuniyet, ek sire
durumlannin degerlendirilmesi.

!

Hazirlanan égrenci durumlarinin OIDB'ye bildirilmesi

!
Wiy

géiTiM FAKULTESI
Ogrenci isleri Birimi

| TOPLAM SURE |

1 gln
1 gin

1 gin



EGITiM FAKULTESI
Ogrenci isleri Birimi

iSIN ADI KODU | TOPLAM SURE |
Yatay Gecis ile Gelen Ogrenci islemi

SORUMLULAR ISSURECI

Ogrenciye Yatay gecis basvuru dilekcesi verilmesi
doldurulmasina yardim edilmesi 6grencinin yatay gecis

REE kﬁulannda bilgilendirilmesi basvuru ile ilgili sorularmin 2 dK.

cevaplandinimasi.

] o &

e - . Yonetmelik geregi veya
Bolim/Anabilim Dali Baskanligi eksik,hatall belge nedeniyle

Ogrencinin dilekcesi ve ekleri uygunmu? ——» > yatay gegis dilekgesinin red
edildiginin 6grenciye yazli olarak

bildirilmesi.
| 10
dk.

Bolim/Anabilim Dali Baskanlig Ogrencinin dilekgesini ekleri ile birlikte B&Iim 5 dk.
sekreterligine teslim etmesi. Dilekgenin ekleri ile birlikte
EBYS sistemine kayit edilmesi. .

!

BSliim/Anabilim Dali Baskanligi Ogrencinin dilekgesi ekleri ile birlikte B8ltim/Anabilim
Dali Kuruluna sunulmasi.

l

Fakulte Sekreteri B6lim/Anabilim Dali Kurulu karari olumlu mu? 2

D)

Fakulte Sekreteri Yonetim Kurulu karari olumlu mu?

b

Yonetim Kurulu karari Ogrenci isleri Daire Baskanligina,

Ogrenci Isleri Birimi bildiriimesi. 20 dk

v
Kabul edilen Ogrencilerin web sayfasindan ilan edilmesi
kesin kayit islemlerine davet edilmesi.Kesin kayit icin
gelen 6grencinin 6grenci otomasyon sistemine islenmesi
Ogrenci isleri Birimi 08renci numarasi verilmesi 68renci dosyasli agilimasi 2 dk.
dgrenci kimliginin tanzim edilmesi.Ogrencinin muafiyet
ve intibak dilekcelerinin doldurulmasi icin
bilgilendirmek.Danismanina yénlendiriimesi.

A Belgeler gecerli ve dogru mu?
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EGITIM FAKULTESI

Ogrenci isleri Birimi //’
iSIN ADI | TOPLAM SURE |
Yatay Gecis ile Giden i i

SORUMLULAR is SURECI

Yatay gecis basvurusu ile baska bir Universiteye gegis @ %

Ogrenci Isleri Birimi yapan 6grencinin 6grenci 6zliik dosyasi ve belgeleri ilgili 5 dk.
Yonetmelik geregi veya

Universite tarafindan resmi yazi ile talep edilir.
eksik,hatall belge nedeniyle

——————————»  yatay gecis dilekcesinin red
edildiginin ilgili Gniversiteye
yazili olarak bildirilmesi.

Gelen resmi yazinin yatay gegisle gidecek 6grencinin
gitmesinde bir sakinca olup olamadiginin incelenmesi .

!

Yatay gecis yapilan Universitenin talebinin Bolim/
Anabilim Dali Kuruluna sunulmasi.

l
D

Bolim/Anabilim Dali Bagkanlig| B6lim/Anabilim Dali Kurulu karari olumlu mu? 2

10
dk.

Bolim/Anabilim Dali Bagkanlig|

Bolim/Anabilim Dali Baskanlig|

D,

Fakuilte Sekreteri Yénetim Kurulu karari olumlu mu? e

Yoénetim Kurulu karari Ogrenci isleri Daire
Baskanligina,68renci isleri birimine bildirilmesi. 20 dk

|

Yatay gecis yapan 6grencinin 68renci otomasyon
Ogrenci isleri Birimi sisteminde arsivienmesi,6zltk dosyasinin hazirlanarak 10 dk
talep eden Universiteye génderilmesi.

n

Ogrenci isleri Birimi

A Belgeler gecerli ve dogru mu?
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Egitim Fakltesi
Ogrenci Isleri Birimi

SORUMLULAR

Ogrenci isleri Birimi
Bolim Sekreterl

Ana Bilim Dali Baskani

Bo6Iim Baskani

BoIim Baskani

Fakulte Sekreteri

Ozl isleri

Ogrenci isleri

Bolum Baskani

Ogrenci isleri Birimi

A Belgeler gecerli ve dogru mu?

iSIN ADI
Yaz Okulu islemleri

| KODU | | TOPLAM SURE |

IS SURECI

BASLANGIG

!

Yaz Okulundan faydalanmak isteyen 6grenciye basvuru
dilekgesini vermek basvuru islemleri ile ilgili
bilgilendirmek.

!

Yaz Okulundan faydalanmak isteyen 6grencinin 2 dk.
dilekgesinin alinmasi.

!

Ogrencinin dilekce ve evraklarinin incelenmesi ve

2 paraflatiimasi.

l

Ogrencinin talebi uygun mu?

5 dk.

2 dk.

Yonetmelik geregi Ogrencinin
—» talebinin uygun gorilmediginin yazli
olarak bildirilmesi.

A

D . *

B6IUm Kurulu karari olumlu mu ?

Yénetim Kurulu karari olumlu mu?

a
D .

Yonetim Kurulu karari, Ogrenci isleri Daire Baskanligina,

Bolim Baskanligina bildiriimesi. AV
Yénetim Kurulu kararinin bir kopyasinin égrencinin 20 dk

dosyasina konulmasi.

v

Yaz Okulu bitiminde 6grencinin not durum belgesinin
ilgili Universite tarafindan génderilmesi.

!

Ogrencinin Not durum belgesi incelenip not déntsimi 20 dk
yapilarak Dekanlik Makamina gonderilmesi

v

Yonetim Kurulu kararinin Ogrenci isleri Daire
Baskanligina, Bolum Baskanligina bildiriimesi.Bolim ve 20 dk
Fakilte Yonetim Kurulunca karara baglanan notlannin

O8renci bilgi sistemine islenmesinin saglanmasi

BITIS



