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ISIN ADI KODU
Staj Basvuru Islemleri

SORUMLULAR Staj Basvuru islemleri

| TOPLAM SI"JRE|

BASLANGIC

l

Ogrenci, is yeri staj kabul formunu Staj Isleri
Ogrenci Biirosundan alarak Staj yapacag kuruma
onaylatir.

l

Ogrenci Kurum tarafindan onaylanan
Ogrenci Formunu Yiiksekokulumuzdaki Komisyon
Hocalarindan birine imzalatir.

Staj isleri Biirosu A LB LETE
en az 15 giin dncesinden Staj Isleri Biirosuna

Ogrenci onaylatilan Formu staja baslamadan %
staj bagvuru dilekgesi ile teslim eder

Staj basvuru dilekgesi ve is yeri staj kabul 5
Staj isleri Biirosu formu kontrol islemleri yapilip teslim alinir. dk.
Teslim alinan formdaki 6grenci bilgileri
: o 5
. tabloya aktarilir ve tarih sirasina gore dosyaya %
Staj isleri Biirosu e dk.

l

Stajmi1 tamamlayan 6grenci staj degerlendirme
formunu ve puantaj cetvelini en kisa zamanda
. staj biirosuna teslim eder .Teslim alinan
Staj Isleri Biirosu formlardaki bilgiler ( devam edilen giin ve 15
notlari )tabloya aktarilir. flgili dersin hocasmna dk.
tablo ve formlar teslim edilir.

BiTiS
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SORUMLULAR iS SURECI

Ogrenci kayit dondurma islemi ile Tlgili
Boliim Sekreterligi 577 Ve.gegerh"mazc?retl.n 7 lhsklfl b clgeyi
kayit yenileme siiresi icerisinde boliim
sekreterligine verir.

Boliim Baskaligindan gelen yazi komisyona

Ogrenci Isleri Personeli
dosyasi incelenir.

10

sunulur. Komisyonun istegi iizerine 6grencinin

iSIN ADI KODU
KAYIT DONDURMA

dk.

dk.

Ogrenci daha 6nce normal
6gretim siiresinin yarisi kadar
kayit dondurmus mu?

|

Ogrenci Isleri Personeli

Komisyon Kararindan sonra Yonetim Kurul

Ogrenci Isleri P i ’
Ogrenci I[sleri Personeli A

l

Yonetim Kurul Karar1 sonucu olumlu ise
w . ogrenciye imza karsilig1 bir niishas1 teslim
Isleri P gy £ 5
Ogrenci Isleri Personeli edilir. Ogrencinin sahsi dosyasina kayit
dondurma bilgileri takilir.

l

Yonetim Kurul Kararma gore OGRIS

Ogrenci Isleri Personeli . otomas.yo'l'lvs1ste1.m.ne kay} Yo
isaretlenir. 6grencinin gahsi dosyasina ve
standart dosya diizenine gore dosyalanir.

é

—_—

| TOPLAM SURE |

T

Kayit Dondurma Islemi

yapilmaz.

10
dk.

Y 6netim Kurul Karar1 sonucu olumsuz

— ise Ogrenciye imza karsiligt bir niishasi

10
dk.

10

dk.

teslim edilir.

l
mE
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iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
KAYIT SILDIRME iSLEMLERI 40 dakika

SORUMLULAR iS SURECI

Ogrenci kaytt sildirme islemi ile flgili
dilekg¢esini, 6grenci kimligini ve niifus clizdan 10
fotokopisini ile birlikte sunar. Dilekge Ozel dk.

Kalem Birimi tarafindan kayda alinir.

Ogrenci Isleri Personeli

Dilekge kayit altina alindiktan sonra evrakin

Ofrenci Isleri Personeli asillar1 6grenci isleri biirosuna gelir. ele
OGRIS Ogrenci bilgi sisteminden arsivlenerek
. : kayit silme islemi gerceklestirilir. 2 adet not dk
Ogrenci Islerl Personeli durul‘n belgesi alinir. S }
wl e . Ogrencinin lise diplomasinin arkasina kayit
Ofrenci Isleri Personeli silme tarihi ve nedeni islenir. 5 dk.
Ogrenciye lise diplomasinin asli, not durum 10
Ogrenci Isleri Personeli belgesi ve dosyasindaki vesikalik fotograflar dk

imza karsil1g1 teslim edilir.

C")grencinin kayit silme tarihi ve nedent,
Ogrenci Isleri Personeli belgeleri Dilekgenin asli ve ekleri dosyasma 5 dk.
takilir ve dosya arsive kaldirilir.
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iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
100 dakika

SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIC.

Mezuniyet Komisyondan gelen Mezun
Ogrenci Isleri Personeli durumundaki 6grencilerin mezun durumunda 10

olup olmadiklar1 sislemden kontrol edilir. k. W

a ;.

M gk

Ogl-renm r.nc?zurl olabilmesi Mezunlye_t K_c?rTllsyonuna
kriterlerini sagliyor mu? bildirilir.

l

Y onetim Kurul Kararmdaki 6grenci listesine
gore o6grencilerin OGRIS kullanici girisinden 15
mezuniyet durumu, tarihi ve staj durumu dk.
girilerek arsivleme islemi yapilir.

l

Bir niishas1 6grenciye verilmek tizere 2 adet
Ogrenci Isleri Personeli Transkript ¢giktist ve 2 adet Gegici Mezuniyet 10
Belgesi hazirlanr. dk.

l

Gegici mezuniyet belgesi EBY'S sisteminden is 10
Ogrenci Isleri Personeli akis1 yapilarak giden evrak sayisi verilir. imza dk
ve mithiir islemleri yapilir. ;

l

Ogrenci ilisik kesme belgesini doldurup
imzalayip formu ilgili yerlere imzalatir. 10
Ogrenci isleri biirosuna 6grenci kimligini ve dk.
ilisik kesme formunu teslim eder.

Ogrenci Isleri Personeli

Ogrenci Isleri Personeli

Ogrenci Isleri Personeli

Ogrenci isleri biirosu gegici mezuniyet belgesi
ve traskriptin asillarmni 6grenciye imza
karsiliginda teslim eder.Ogrenci Isleri biirosu 10
gelen ilisik kesme formunu,6grenci kimligini,  dk.
transkriptin ve gec¢ici mezuniyet belgesinin
birer drnegini mezuniyet dosyasma kaldirir.

l

Ogrenci diplomasini almaya geldiginde teslim
aldig1 gecici mezuniyet belgesinin aslmi ve
diploma talep formunu Midiirlik Makamina
sunar. Gelen evrak olarak kayit altina alinan
evraklar 6grenci isleri biirosuna gelince 10
Diplomanin ash ve Diploma Eki 6grenciye dk.
teslim edilir. Ogrenciden diplomanin
fotokopisine ve Diploma defterine imza alinip
o0grenciye diplomanin asli ve diploma ekinin
asli teslim edilir.

Ogrenci Isleri Personeli

Ogrenci Isleri Personeli

Ogrencinin dosyasma dilekce, gegici mezuniyet

5 dk.
T B . belgesinin asli, diploma fotokopisi, diploma eki /7/ /
. I
Ogrenci Isleri Personeli fotokopisi kaldirilir. OGRIS ten 6grenci /j/f

sayfasindan diploma verildi olarak isaretlenir.
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iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
BELGELER (Ogrenci Belgesi, Transkript, Not Durum Belgesi,

Askerlik Belgesi vb.)

SORUMLULAR iS SURECI

Ogrenci Belge almak icin istekte bulunur.
(Ogrenci Belgesi, Transkript, Not Durum
Belgesi, Askerlik Belgesi vb.)

l

Ogrenci kimliginin kontrol edilmesi yada
s L . dogrulamasi sonucunda 6grenci kayit
Ofrenci Isleri Personeli yeniletmis ise OGRIS sistemi iizerinden S el
belgenin ¢iktis1 almnir.

Ogrenci Isleri Personeli

Ogrenci Isleri Personeli Ogrenc1£1m"1sted1g.1 S 2 dk.
miihiirleme islemi yapulir.

s
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iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
TEK DERS SINAVI ISLEMLERI

SORUMLULAR iS SURECI

Tek dersi olan dgrenci tek ders sinavina girmek Not ortalamasi 3.00 ve iizerinde olan

o i¢in matbu dilekg¢elerini doldurarak Bolim ogrenciler dilekce ile basvurmalari

Bolim Sekreterligi sekreterligine verir. halinde kalmis olduklar1 tek dersten
l basarili sayilirlar.

Bolim Baskanligi dilekgeleri inceler ve
Miidiirlik Makamui sunar. Y 6netim Kurulu
Karar alinur.

!

Komisyon Kararindan sonra Yonetim Kurul
Ogrenci Isleri Personeli Karari sonucu gelir. Karar ogrencilere 5 dk.
duyurulur.

l

Akademik takvimde ilan edilen giinde ve ilgili
Ogretim elemaninca tek ders siavi yapilir.

l

Ogrencinin notu boliim baskanligina ve

Boliim Sekreterligi

Ogretim Elemam

Osrenci isleri Personeli Yonetim Kuruluna sunulur. sinav evraklari 10
g 2 ogrenci igleri tarafindan imza karsilig teslim dk.
alinir.

Tek ders sonucu ile ilgili Yo6netim Kurulu
Ozel kalem Personeli Karari Rektorliikk 6grenci isleri Daire
Baskanligina gonderilir.
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iSIN ADI KODU
HARC IADELERI ISLEMLERI

iS SURECI

SORUMLULAR

Ogrenci Isleri Personeli

Ogrenci Isleri Personeli

Ogrenci Isleri Personeli

Ogrenci iade talebini gerekgesini belirterek
dilekge ile bildirir. (Sehit veya gazi cocugu,
engelli, fazla yatirmug olanlar vb) Belge olarak
dekont ve rapor alinir. Ogrenci Banka Iban
numarasi alinir.

Yiiksekokul Sekreterine onaylatilan harg iade
formu ile birlikte dilek¢e ve ekleri iist yazi ile
Rektdrliik Makamina (Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina) gonderilir.

TOPLAM SURE
20 dakika

5 dk.

Ogrenciye islem
yapilamayacagi bildirilir.

15
dk.



