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8.2. Ogrenci Isleri Alt Siireci

Ust Siireci: idari ve Destek Ana Siireci
Siirecin Sorumlular: Ogrenci Isleri Dairesi Baskan
Siirecin Uygulayieilari: Ogrenci Isleri Dairesi Sube Miidiirleri, Birim Ogrenci Isleri Sorumlular

Siirecin Kapsamu ve Amaci: Ogrencilerin kanun ve yonetmeliklerde belirlenmis olan haklarmin,
sorumluluklarinin ve 6zliik islerinin uygulanmasini saglamak amaciyla kayit, derse yazilma, egitim
alma, kayit dondurma, kayit silme, mezuniyet, diploma iglemleri, ¢ift anadal, yandal, 6zel 6grenci
statiisii ve degisim programlari ile 6grenci hareketliliginden faydalanmalarina yonelik islemlerin
yiiriitiilmesinin saglanmas1 ve YOK, OSYM gibi kurumlarin kontenjan ve istatistiki veri taleplerinin
karsilanmasina yonelik faaliyetlerin yiiriitiilmesi

Siirecin Girdileri: Yasal Mevzuat, Yénergeler, Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri, OSYM
Kilavuzu, Ogrenci Bilgileri, Bakanlar Kurulu Karari, Transkriptler, Resmi Yazigmalar, Yonetim
Kurulu Kararlar1, Senato Kararlari, Dilekgeler, Ders icerikleri

Siirecin Faaliyetleri:

1. Akademik takvimin hazirlanmasi ve ilan edilmesi

2. Kontenjan ve kayt islemlerinin YOK e bildirilmesi ve takvimin olusturulmasi

3. OSYM puanina gore yerlestirilen ilk kayit dgrenci kimliklerinin diizenlenmesi ve dagitiimasi
4. Kayuit iglemlerinin yapilmasi

5. Kayit dondurma islemlerinin yapilmast

6. Kayit silme islemlerinin yapilmasi

7. Yatay gegis islemlerinin yapilmasi

8. Yatay gecisle giden 6grencilere yonelik islemlerin yapilmasi

9. Dikey gecis islemlerinin birimlerce yapilmasinin saglanmasi

10. Cift anadal - yandal islemlerinin yapilmas1

11. Derse yazilma iglemlerinin etkin bir sekilde yiiriitiilmesinin saglanmasi

12. Tek ders islemlerinin yiirtitiilmesi

13. Ozel 6grenci statiisiinde egitim gdren dgrenciler ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesi

14. Onur ve Yiiksek Onur belgelerinin hazirlanmasi ve teslim edilmesi

15. Yabanci dil hazirlik, seviye tespit ve muafiyet sinavlari islemlerinin yapilmasi

16. Azami siire islemlerinin yapilmasi

17. Yeni agilacak béliim/programlarin YOKSIS Sistemine islenmesi ve takibinin yapilmasi
18. Yeni agilmis boliim/programlarin kontenjan talebinin YOKSIS iizerinden yapilmasi vetakibi
19. Af kanunu ile ilgili islemlerin yapilmasi

20. MYO ile ilgili islemlerin yapilmas1

21. Yazisma ve dokiiman ile ilgili islemlerin yapilmasi

22. Dosyalama ve arsiv ile ilgili islemlerin yapilmasi



23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.
30.

31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.

Birim sorumlulari ile ilgili islemlerin yapilmasi

Yaz okulu iglemlerinin yiiriitiilmesi

Onceki 6grenmelerin taninmast islemlerinin yiiriitiilmesi

Ders plan ve programlarinin giincellenmesi islemlerinin yapilmasi

Belgelerin ilgili birimler tarafindan verilmesinin saglanmasi (Not durumu belgesi, 6grenci
belgesi, 6grenci durum belgesi vb.)

Diploma ve bitirme belgesi islemlerinin yapilmasi
Hatali ¢ikan diploma islemlerinin yapilmasi

Lisans 6grenimini tamamlayamayip dnlisans diplomasin1 almak isteyenlere ait islemlerin
yapilmasi

Diplomasini kaybedenlere ikinci niishanin verilmesi islemlerinin yapilmasi
Diplomaya serh diisme islemlerinin yapilmasi

Katki1 payi islemlerinin yapilmasi (Harg ticret islemleri, Harg iade islemleri)
YOK burslart islemlerinin yapilmasi

Mezuniyet islemlerinin yapilmasi

OSYM tarafindan yerlestirilen 6grencilerin verilerinin alinmasi

Istatistik islemlerinin yapilmasi

YOKSIS verileri islemleri yapilmasi

Yurt disindan 6grenci kabulii, kayitlar: islemleri yapilmasi

Yabanci uyruklu 6grencilerin yazi/belge islemleri

Tirkiye burslusu 6grenci islemlerinin yapilmasi

Erasmus 0grenci/personel islemlerinin yapilmasi

Farabi 6grenci islemlerinin yapilmasi

Mevlana 6grenci/personel islemlerinin yapilmasi

Free mover 6grenci igslemlerinin yapilmasi

Yazigmalar ve ikili anlagmalarla ilgili islemler

Siirecin Ciktilari: Akademik Takvim, Ogrenci Kimligi, Ogrenci Belgesi, Not Durum Belgesi,
Diploma, Diploma Eki, Ilgili Makamlara Verilen Yazilar, ingilizce Hazirhik Belgesi, Ingilizce
Yeterlilik Belgesi, Onur-Yiiksek Onur Belgesi, Boliim Kurulu Kararlari, Yo6netim Kurulu Kararlari,
Senato Kararlar1, Yandal Sertifikasi, Katilim Sertifikalar1, Kabul Mektubu, Ogrenim Anlagmalari

Siirecin Performans Gostergeleri:

Uygun olmayan hizmetin kontrol say1s1

Idari-destek hizmetleri degerlendirme anket sonucu

Akademik takvim revizyon sayisi

Hatali/Eksik Islem orani:

((Sicil dosyasinda eksik bulunan 6grenci sayist) / (Toplam kayit sayis1))*100



Calisan Is Yiikii:

((Toplam kayit sayis1) / (Sorumlu personel sayis1))*100

Kayit yaptiran 6grenci sayisi

Kontenjan doluluk oran:

((Yerlesen Ogrenci Sayis1) / (Kontenjan Sayis1))*100

Ogrenci memnuniyet anketi orani

Harg atamasi yapilmis 6grenci sayisi

fade edilen harc orani

((1ade edilen harg tutar1) /(toplam harg tutar1))*100

Personel basina mazeretli derse yazilma sayisi

((mazeretli yazilma yapan 68renci sayisi) / (Birim personeli sayis1))*100
Derse yazilma yapan 6grenci sayist

Islemin tamamlanma siiresi

Sisteme eksiksiz iglenmis intibak sayisi

Onceki 6grenmelerin taninmasina ydnelik bagvuru sayisi

Onur belgesi alan 6grenci sayist

Yiiksek onur belgesi alan 6grenci sayisi

Calisan Is Yiikii:

((Basilan Onur/Yiiksek Onur Belge Sayis1)/(Sorumlu Personel Sayis1))*100
Mazeretli Yazilma Orant:

((Mazeretli yazilma yapan 6grenci sayisi) / (toplam 6grenci sayis1))*100
Yaz Okulunda Agilan Ders Orani:

((Yaz okulunda agilan ders sayisi) / (Toplam ders sayis1))*100
Ogrenci memnuniyet anketi oran

CAP Ogrencisi sayist

Yandal Ogrencisi sayist

Ogrenci basar1 oran:

((Basaril1 Olan Ogrenci Sayist) / (Kayd: Alinan Ogrenci Sayis1))*100
Kurum i¢i gelen 6zel 6grenci sayisi

Kurum dis1 gelen 6zel 6grenci sayisi

Yatay gecis yapan dgrenci sayisi

Bagvuru sayisi

Yatay gecisle giden 6grenci sayisi

Dikey gegisle tiniversitemize kayit yaptiran 6grenci sayisi



Kontenjan doluluk oran:

((Kay1t olan 6grenci sayisi) / (Kontenjan Sayis1))*100

Ogrenci memnuniyet anketi orani

Kaydi silinen 6grenci sayisi

Calisan Is Yiiki

((Tek ders bagvurusu yapan 6grenci sayisi) / (Sorumlu personel sayisi))
Tek ders hakki verilen 6grenci sayisi

Hatal1 islem orani:

((Kaydi hatali bir sekilde silinen 6grenci sayisi) / (Toplam azami siire 6grencisi sayis1))*100
Kaydi silinen 6grenci sayisi

Onlisans diplomas1 almak icin bagvuran 6grenci sayist

Meslek yiiksekokuluna intibak i¢in bagvuran 6grenci sayisi

Calisan Is Yiikii:

(Mezun Edilen Ogrenci Sayist) / (Ogrenci Isleri Sorumlu Personel Sayisi)
Hatali Basilan Diploma Orani:

((Hatal1 diploma sayis1) / (toplam diploma say1s1))*100

Diizenlenmis 2. niisha diploma sayis1

Hatal1 Basilan Diploma Orani

((Hatal1 Diploma say1s1) / (Toplam diploma say1s1))*100

Serh islemi sayis1

Aftan yararlanmak i¢in bagvuran dgrenci sayist

AF Kanunu kapsaminda kayd1 geri alinan 6grenci sayisi

Acilmasi Onerilen Boliim/Program Sayisi

Agilan Boliim/Program Sayisi

Oneri kabul orani

((Agilan Béliim/Program Sayis1) / (Agilmasi Onerilen Béliim/Program Sayis1))* 100
Birimlerden gelen erisim hatas1 sayisi

Birimlerden gelen yetkilendirme hatas1 sayisi

Kontenjan doluluk oran:

((OSYM Yerlesen Ogrenci Sayisi) / (Kontenjan))*100

Ogrenci alimi igin basvurulan yeni boliim/program sayisi

YOK tarafindan &grenci alim talebi onaylanmis béliim/program sayist
Istatistik calismasmin tamamlanma siiresi

Burs saglanan 6grenci sayisi/toplam Ogrenci sayisi



Burs saglanan 6grenci sayisi/bursa bagvuran dgrenci sayist
Burs kontenjani

Ilgili Kurum tarafindan bursu kabul edilen dgrenci sayisi/Burs komisyonunca &nerilen
Ogrenci Sayisi

Islem goren gelen evrak sayist

Islem goren giden evrak sayisi

Personel basina iglem sayisti:

((Toplam gelen-giden evrak islem sayisi)/(personel sayisi))*100
Hata orani:

((Diizeltme istemek tizere geri gonderilen evrak sayis1)/(birim personeli tarafindan hazirlanip
parafa gonderilen toplam evrak sayist)) * 100

Yabanci Uyruklu Ogrenci Kontenjan Sayist

Onlisans Yabanci Uyruklu Ogrenci Sayist

Lisans Yabanc1 Uyruklu Ogrenci Sayisi

Bagvuru Sayisi

Doluluk Orani

((Kayitht Yabanci1 Uyruklu Ogrenci Sayisi) / (Yabanct Uyruklu Ogrenci Kontenjani))*100
Tiirkiye burslusu lisans 6grencisi sayisi

Tiirkiye burslusu lisansiistii 6grenci sayisi

Farabi degisim programi kapsaminda imzalanan protokol sayis1

Mevlana degisim programi kapsaminda imzalanan protokol sayis1

Erasmus degisim programi kapsaminda imzalanan protokol sayisi

Farabi degisim programi kapsamina gelen dnlisans dgrenci sayist

Farabi degisim programi kapsamina gelen lisans 6grenci sayisi

Mevlana degisim programi kapsamina gelen 6nlisans 6grenci sayisi
Mevlana degisim programi kapsamina gelen lisans dgrenci sayist
Farabi/Mevlana degisim programi kapsamina yapilan ikili anlagsma protokolii sayis1
Farabi degisim programi kapsamina giden dnlisans 6grenci sayisi

Farabi degisim programi kapsamina giden lisans 68renci sayisi

Mevlana degisim programi kapsamina giden onlisans 6grenci sayisi
Mevlana degisim programi kapsamina giden lisans dgrenci sayisi

Erasmus degisim programi kapsamina yapilan ikili anlagsma protokolii sayis1
Erasmus degisim programi kapsamina gelen 6nlisans 6grenci sayisi

Erasmus degisim programi kapsamina gelen lisans 6grenci sayisi



e Erasmus degisim programi kapsamina yapilan ikili anlasma protokolii sayisi
e Erasmus degisim programi kapsamina giden dnlisans 6grenci sayist
e FErasmus degisim programi kapsamina giden lisans 6grenci sayisi
Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, Mezunlar, Akademik ve Idari Personel, Dis Paydaslar

Siirecin Tedarikgisi: Akademik ve Idari Birimler, YOK, OSYM, KYK, Bankalar, Yiiksekdgretim
Kurumlari

Siireci Tanimlayanlar Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicisi, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanmmlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil



Siire¢c Ada: 8.2.1. Akademik Takvimin Hazirlanmasi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim Ogretim Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: ilgili akademik yil igin dgrencilerin kayit ve smav takvimi ile 5nemli basvuru
tarihlerinin belirtildigi akademik takvimin hazirlanmasi ve duyurulmasi

Siirecin Girdileri: Akademik Kurullardan Gelen Oneriler, Cevresel Sartlar, Yonetmelik, Tutanak ve

Formlar
Siirecin Faaliyetleri:

1. Egitim Komisyonunun olusturulmasi ve gérevlendirmelerin yapilmasi

2. Egitim komisyonunun egitim dgretimden sorumlu rektor yardimeisi bagkanliginda toplanmasi

ve akademik takvim taslaginin hazirlanmasi

3. Taslak calismanin goriisiiliip karara baglanmasi igin tist yonetime sunulmast

4. Taslak calismanin senatoda degerlendirilmesi ve karara baglanmasi

5. Senatoda kabul edilen akademik takvimin tiim birimlerin web sayfasinda ilan edilmesi
Siirecin Ciktilari: Akademik Takvim, Karar ve Tutanaklar
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Akademik Takvim Revizyon Sayisi
Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, Akademik ve Idari Birimler
Siirecin Tedarikgisi: Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Egitim Komisyonu
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanmimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil



AKADEMIK TAKVIMIN HAZIRLANMASI ALT DETAY SURECI

Egitim Ogretim Sube Miiduriagi

A 4

[ Egitim Komisyonunun olusturuimasi ve goreviendirmelerin yapiimasi ]

A 4

Egitim komisyonunun egitim 6gretimden sorumlu rektor yardimcisi bagkanliinda
toplanmasi ve akademik takvim taslaginin hazirlanmasi

A 4

[ Taslak calismanin gorisilup karara baglanmasi icin Ust yonetime sunulmasi ]

h 4

[ Taslak calismanin senatoda dederlendiriimesi ve karara baglanmasi ]

A 4

[ Senatoda kabul edilen akademik takvimin tum birimlerin web sayfasinda ilan edilmesi ]

BiTiS




Siire¢c Ada: 8.2.2. Yeni Ogrenci Kayit Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim Ogretim Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Egitim - Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Siirecin Amaci: Universitemizi kazanan 6grencilerin kayit islemlerinin yapilmasi

Siirecin Girdileri: Yeni Kayit Duyurusu, OSYM Kazanan Ogrenci Listesi, Sahsen Kayit Yapacaklar

I¢in Kayit Evraklari
Siirecin Faaliyetleri:

1. Universite boliimlerine yeni yerlesen 6grencileri bilgilendirmek amaciyla yeni kayit
duyurusunun hazirlanarak web sayfasinda ilan edilmesi

2. Kazanan 6grencilerin kayit tarihleri igerisinde kayitlarinin yapilmasi

2.1. Ogrenci kaydim sahsen yapacak ise; eksiksiz evrak getiren dgrencilerin kayitlarinin
ogrenci igleri sistemine girisinin yapilmasi, sicil dosyasinin agilmasi, gegici kayit yapilan

Ogrenciye taahhiitnamenin doldurtulmas

2.2. Ogrenci  kaydim1  e-Devlet iizerinden yapacak ise Ogrencinin  yerlestigi

Fakiilte/Yiiksekokul/MY O birimine herhangi bir belge talep edilmemesi
3. Kayit yapan 6grencilere kimlik kart1 ve isteyen 6grencilere 6grenci belgesi verilmesi

Kayit olan 6grenci sayisi ile bos kalan kontenjanlarin, Ogrenci Isleri Dairesi Baskanina
iletilmesi

5. Kayit olan dgrenci sayisi ile bos kalan kontenjanlarin OSYM'ye bildirilmesi

Siirecin Ciktilari: Kimlik Karti, Ogrenci Belgesi, Kayit Olan Ogrenci ve Bos Kalan Kontenjan
Listesi

Siirecin Performans Gostergeleri:
e Hatali/Eksik Islem Oran:
((Sicil dosyasinda eksik bulunan 6grenci sayist) / (Toplam kayit sayis1))*100
e Calisan Is Yiikii:
((Toplam kayit sayist) / (Sorumlu personel sayis1))*100
e Kayit Yaptiran Ogrenci Sayisi
e Kontenjan Doluluk Orani:
((Yerlesen Ogrenci Sayis1) / (Kontenjan Sayis1))*100
Siirecin Miisterisi: Ogrenciler
Siirecin Tedarikeisi: YOK, OSYM, Akademik ve idari Birimler
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tamimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil



YENI OGRENCI KAYIT iSLEMLERI ALT DETAY SURECI

Odgrenci 'I§leri Daire Bagkanhgi

Birim Ogrenci 'I§Ieri Sorumiusu

Odgrenci

Kayit olan 6grenci
sayist ile bog kalan |

A 4

|

[Yeni kayit duyurusunun ilan edilmesJ

Odrenci
ise diplomasina

EVET

HAYIR

EVET sahip mi?
A4
Ogrencinin gerekli Ogrencinin e-
belgelerle birime Devlet Uzerinden
basvurmasi kayit olmasi
Kaydinin Gecici kaydinin
yapiimasi yapilmasi

(_J

[ Odrenciye taahhitname

doldurtuimasi

A 4

Lb[(")grencinin Sicil Dosyasinin Aciimasi (€

v
(" Yerlegen dgrenciler icin SKS
tarafindan basilan kimlik kartlari ve
ogrenci belgesinin kendilerine
! veriimesi

~

A 4

) N

Kayit olan odrenci sayisi ile bog

_ kontenjanlarin [~
OSYM'ye bildirilmesi

BiTiS

kalan kontenjaniarin, Ogrenci igleri
Dairesi Bagkanina iletiimesi

J/




Siire¢ Adi: 8.2.3. Ogrenci Belge Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim Ogretim Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

.....

tesliminin saglanmasi
Siirecin Girdileri: Dilek¢e, e-Mail, Ogrenci Basvurusu
Siirecin Faaliyetleri:

1. Ogrencinin veya elinde resmi vekalet belgesi bulunan dgrenci vekilinin 6grenci belgesi,
transkript, askerlik belgesi vb. igin sahsen veya kendi biriminin e-posta adresine online olarak,
diger belge ve bilgiler i¢in dilekge ile veya online miiracaatta bulunmasi

2. Ogrencinin katk1 pay1, borg kontrolii, ders kayit kontrolii ve azami siire icerisinde egitim goriip
gormediginin kontrol edilmesi

2.1. Ogrencinin belge almasina engel bir durumu yok ise ilgili birim personeli tarafindan
Ogrenci otomasyon sistemi {izerinden belgenin ¢iktisinin alinmasi

2.2. Ogrencinin istedigi belgeyi almasmna engel bir durum s6z konusu ise belgenin verilmeme
sebebinin 6grenciye veya vekiline bildirilmesi

3. Islak imzali istenmesi durumunda belgenin Enstitii/Fakiilte/'YO/MYO sekreteri tarafindan
miihiirlenip imzalanmasi veya sistem lizerinden elektronik imzali olarak onaylanmasi

4. Belgenin 6grenciye teslim edilmesi
Siirecin Ciktilar1: Ogrenci Belgesi, Transkript, Ogrenci Tarafindan Talep Edilen Belgeler
Siirecin Performans Gostergeleri:

e (Ogrenci memnuniyet anketi oran
Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, Mezunlar

Siirecin Tedarikgisi: Akademik Birimler, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Ogrenci Isleri
Sorumlulari

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Y6netimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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Siirec Adr: 8.2.4. Har¢ Ucret Odemeleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilari: Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri
Sorumlusu

Siirecin Amaci: Ogrenci katki pay1 ve grenim gideri 6demelerinin égrenciye tanimlanmasi ve
O0deme isleminin gergeklestirilmesinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Kazanan Ogrenci Listesi, Katki Pay1 Miktarlar1, Akademik Takvim
Siirecin Faaliyetleri:

1. OSYM Baskanligi’ndan iiniversiteye yeni kayit yaptiracak dgrencilerin listesinin web
ortamindan alinmasi

2. llgili listenin SUBU otomasyon sorumlular1 ve Ogrenci Isleri Daire Baskanlig: isbirligi ile
tizerinde c¢alisilip, dgrencilerin katki payr ve Ogrenim icretlerinin otomasyon sistemine
girilmesi

Harg islemleri sorumlusunun gerekli kontrolleri yapmast
Ogrencilerin deyecekleri katki pay1 miktar1 bilgisinin ilgili bankaya génderilmesi

OIDB tarafindan 6grencilere (II. Ogr. Uzaktan Egitim, uzatmali 6grenciler vb.) katki
paylarinin aktarilmasi ve gerekli diizeltmelerin yapilmasi

6. Borcu bulunan 6grenci listesinin ilgili bankaya gonderilmesi

7. Ogrencinin ilgili bankadan veya ilgili bankanin ATM’sinden {iniversitemiz web sayfasinda
belirtilen katki paymi 6demesi

Siirecin Ciktilari: Borcu Olan Ogrencilerin Odemelerini Yapmasi, Sistemde Odeme Yaptigi
Anlasilan Ogrenci

Siirecin Performans Gostergeleri:
e Harg Atamasi Yapilmis Ogrenci Sayisi
Siirecin Miisterisi: Ogrenciler

Siirecin Tedarikgeisi: OSYM, Ogrenci Isleri Daire Bagkani, Akademik Birimler, Birim Ogrenci Isleri
Sorumlusu, Bankalar

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil



HARC UCRET ODEMELERI ALT DETAY SURECI

Ogrenci isleri Daire Bagkanhgi

Ogrenci

A 4

[

OSYM Bagkanligindan Universiteye yeni kayit yaptiracak
ogrencilerin listesinin web ortaminda alinmasi

A 4

|

Bilgi islem Daire Bagkanl
Bagkanliginin liste

181 ve Ogrenci Isleri Daire
tzerinde caligmasi

A 4

[Listenin Harc Otomasyon Sube MadiriGgine gbnderilmesiJ

A 4

|

Listenin Kontrol edilmesi ve ve otomasyon sistemine girig

icin calisma

baslatiimasi ]

A

Y

|

Ogrencilere katki pay! aktarnimasi ve gerekli dUzeItmeIerin]
masi

yapil

A

Y

ilgili banka borcu bulunan 6grenci listesinin
sistemden cekilmesi

}7

—b[ Belirtilen katki payinin bdenmesiq

BITiS




Siire¢c Ada: 8.2.5. Har¢ Iade islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilari: Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri
Sorumlusu

Siirecin Amaci: Harg iicretini fazla ya da hatali yatiran ve derse yazilma yapmayan 6grencilerin iade
islemlerinin gergeklestirilmesi; yaz okulu harg iade islemlerinin yapilmasi

Siirecin Girdileri: Harc Iade Dilekgesi, Dekont
Siirecin Faaliyetleri:
1. Harg iicretini fazla ya da hatali yatiran ve derse yazilma yapmayan 6grencilerin iade islemleri

1.1. Katki pay1/6grenim ticreti iade isleminin yapilabilmesi i¢in iade formunun doldurularak
(form sadece dersin agilmamasi/kapatilmasi/derse kayit yaptiramama/yeni kayit
donemlerinde iicret yatirip kayit yaptirmama gerekgesi ile doldurulacaktir) ddeme
dekontunun aslinin forma eklenmesi ve ilan edilen basvuru tarihlerine kadar birim
ogrenci iglerine teslim edilmesi

1.2. Birimlerin 6grencilerden almis olduklar: dilekge, dekont ile birlikte hazirlamis olduklar
harg iade listesi ve diger belgelerin kontroliinii yapmasi

1.2.1. Kontrol sonucunda eksik veya hatali bilgi/belge var ise bilgi/belgelerin
diizeltilmek tizere iade edilmesi

1.2.2. Evraklarda eksik olmamasi durumunda asillar1 geldikten sonra iadesi yapilmak
iizere Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina ve bilgi i¢in Ogrenci Isleri Dairesi
Bagkanligina gonderilmesi

1.3. Strateji  Gelistirme Dairesi Baskanligi tarafindan &grencilerin  belirtilen IBAN
numaralarina iade isleminin yapilmasi

2. Yaz Okulu Harg ticretini fazla ya da hatali yatiran ve derse yazilma yapmayan 6grencilerin
iade islemleri

2.1. Katki payi/0grenim Ticreti iade isleminin yapilabilmesi i¢in har¢ iade formunun
doldurularak 6deme dekontunun aslinin forma eklenmesi ve ilan edilen basvuru
tarihlerine kadar OIDB harg birimine teslim edilmesi

2.2. Har¢ iade belgelerinin Ogrenci Isleri Daire Baskanligi-har¢ sorumlusu tarafindan
kontroliiniin yapilmasi

2.2.1. Kontrol sonucunda eksik veya hatali bilgi/belge var ise bilgi/belgelerin
diizeltilmek tlizere iade edilmesi

2.2.2. Evraklarda eksik olmamasi durumunda asillar1 geldikten sonra iadesi yapilmak
iizere Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina gonderilmesi

2.2.3. Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlig1 tarafindan 6grencilerin belirtilen IBAN
numaralarina iade isleminin yapilmasi

Siirecin Ciktilar1: {ade Edilen Harglar

Siirecin Performans Gostergeleri:



e Jade Edilen Harg Orani
((1ade edilen harg tutar1) / (toplam harg tutar1))*100
Siirecin Miisterisi: Ogrenciler
Siirecin Tedarikgeisi: Akademik ve Idari Birimler, Bankalar
Siireci Tanmimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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Siire¢c Ada: 8.2.6. Derse Yazilma Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim - Ogretim Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Siirecin Amaci: Ogrencilerin akademik takvimde belirtilen siireler i¢inde derse yazilma islemlerinin
tamamlanmasi

Siirecin Girdileri: SUBU Lisans ve Onlisans Egitim-Ogretim Sinav Yonetmeligi, Ders Plan,
Ogrenci Bilgi Sistemi, Akademik Takvim

Siirecin Faaliyetleri:
1. Bolim Bagkanlarinin ders programlarini belirtilen tarihler arasinda diizenlemesi
2. BOoliim Bagkanlarinin diizenledikleri ders programlarini sisteme kayit etmeleri

3. Ogrencilerin Akademik takvimde belirtilen tarihler arasinda dgrenci bilgi sistemi iizerindeki
derse yazilma alanindan, derse yazilmalarin1 yapmalari;

3.1. Yeni kayit olan 6grencilerin 1. Yariyildaki tiim derslere Otomasyon sistemi tarafindan
kay1t olmasinin saglanmasi.

3.2. Kayit yenileyen onlisans Ogrencilerinin varsa alttan almak zorunda olduklar1 derslere
oncelikli olarak yazilmak kosulu ile en fazla 30+2 ders veya 40 AKTS’ye kadar ders
secimi yapmast

3.3. Kayit yenileyen lisans ve lisansiistli 6grencilerin en fazla 30+2 ders veya 40 AKTS’ye
kadar ders secimini yapmasi ve var ise alttan almak zorunda olduklar1 derslere oncelikli
olarak yazilmasi kosulu ile en fazla 30+2 ders veya 40 AKTS’ye kadar ders se¢imi
yapmast ve danigman onayina géndermesi

4. Ogrenci danismaninin sistem iizerinden ders segimi yapan dgrencilerin derse yazilma islemini
kontrol etmesi;

4.1. Ogrencinin derse yazilma islemi dogru ise onay verilmesi,

4.2. Ogrencinin derse yazilma islemi dogru degil ise yanls ders secimi yapan 6grencilerin
bilgilendirilmesi

5. Acilmayan se¢meli derslerin yerine agilan derslere kayit yapilmasi ve yanlis ders se¢imi yapan
ogrencilerin ekle/sil islemlerinin yapilmasi

6. Ogrencinin akademik takvimde belirtilen tarihlerde derse yazilmasii yapamamasi halinde,
mazeretli derse yazilma tarihlerinde mazeretlerini belirten bir dilek¢e ile basvurularinin
alinmasi

6.1. Dilekgelerin ilgili boliim baskani tarafindan degerlendirilmesi ve yonetim kuruluna sevki

6.2. Mazeretli yazilmalar1 uygun goriilen 6grenciler i¢in yonetim kurulu karar1 alinmasi ve
gereginin yapilmasi i¢in birim 6grenci isleri sorumlusuna gonderilmesi

6.3. Birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan karara dayanarak derse yazilmanin yapilmasi
Siirecin Ciktilar1: Haftalik Ders Programlari, Ders Yiikleri, Ders Ogrenci Listeleri
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Personel Basina Mazeretli Derse Yazilma Sayisi



((mazeretli yazilma yapan 6grenci sayisi) / (Birim personeli sayist))*100
e Derse Yazilma Yapan Ogrenci Sayisi
Siirecin Miisterisi: Ogrenciler
Siirecin Tedarikg¢isi: Akademik ve Idari Personel
Siireci Tanmimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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Siire¢c Ada: 8.2.7. Muafiyet ve intibak Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Siirecin Amaci: Ogrencinin, daha dnce baska bir yiiksekdgretim kurumunun dgrencisi iken alip,
basarili oldugu derslerden {iniversitemizde kayit oldugu boliimiin benzer derslerinden ders
iceriklerinin uygun olmasi halinde muafiyetinin saglanmasi ve daha onceki kurumda almis oldugu
harf notunun transkriptine aktarilmasi

Siirecin Girdileri: Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlara
Arasindaki Gegis Cift Anadal Yandal ile Kurumlararasi Kredi Transferleri Yapilmasi Esaslarina
Iliskin Yonetmelik, SUBU Egitim Ogretim ve Smav Yonetmeligi, Basvuru Dilekcesi, Transkript,
Ders Icerikleri

Siirecin Faaliyetleri:

1

6.

Bagka bir yiliksekdgretim kurumunun 6grencisi (halen kayitli, mezun, ilisigi kesilmis vb.)
iken, OSYM tarafindan yapilan sinavlara girerek ya da yatay/dikey gecis ile esdeger
boliimlere kesin kaydini yaptiran 6grencilerin, ekinde 6grenim gordiigli ders igerikleri ve
onayli transkriptin yer aldigi bir dilekge ile yerlestigi birime basvuru yapmasi

Ilgili dénem koordinatdrii ve anabilim dali baskanligi/bdliim baskanligmimn ders muafiyet
talebini (dilekge, transkript, ders igerikleri) degerlendirmesi

2.1. Bagvuru uygun ise dilekge ve eklerinin intibak ve muafiyet komisyonuna sevk edilmesi
2.2. Bagvuru uygun degil ise gerekgenin yazi ile 6grenciye bildirilmesi

Intibak ve muafiyet komisyonunun 6grencinin durumunu incelemesi, muafiyeti uygun
goriilen dersler ile 6grencinin hangi yariyila intibakinin yapilacagina karar vermesi ve kararin
yonetim kuruluna sevk edilmesi

Intibak ve muafiyet komisyonundan gelen evraklarm yonetim kurulunda karara baglanmasi
ve kararin birim 6grenci isleri sorumlusuna gonderilmesi

Ilgili kararm birim &grenci isleri sorumlusu tarafindan otomasyon sisteminin ilgili modiilii
tizerinden iglenmesi

Sonucun 6grenciye bildirilmesi ve ilgili belgelerin sicil dosyasina kaldirilmasi

Siirecin Ciktilari: Intibak ve Muafiyet Komisyonu Kararlari, Y&netim Kurulu Karari

Siirecin Performans Gostergeleri:

Islemin Tamamlanma Siiresi

Sisteme Eksiksiz Islenmis Intibak Sayisi

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler

Siirecin Tedarikg¢isi: Akademik ve Idari Birimler

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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Siirec Adu: 8.2.8. g)nrceeckl Ogrenmelerin Taninmasi Islemleri Alt Detay
ireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Siirecin Amaci: Ogrencinin daha dnce 6grenim gordiigii okullar, is deneyimleri ve almis oldugu
kurslar neticesinde edindigi mesleki bilgi ile yabanci dil bilgisinin degerlendirilmesi 6grencileri 15
AKTS degerindeki dersten muaf edilmesinin saglanmasi amaci ile gerekli islemlerin yliriitiilmesi

Siirecin Girdileri: SUBU Egitim Ogretim ve Smav Yo6netmeligi, Akademik Takvim, Ogrenci
Beyan, Ilgili Dokiimanlar

Siirecin Faaliyetleri:

1. SUBU’ye yeni kayit olan veya ara dénemlerde olan 6grencilerin akademik takvimde belirtilen
stirede dnceki 6grenmelerinin degerlendirilmesi sinavlari i¢in bagvuru yapmasi

2. Basvurularin ve eklerinin degerlendirilmek {izere boliim kurullarina sevk edilmesi
3. Ogrencinin bagvurusu ve eklerinin incelenerek sinava almip alinmayacagina karar verilmesi;
3.1. Ogrencinin sundugu belgelerin yeterli olmasi halinde sinava girmesine karar verilmesi

3.2. Ogrencinin belge sunamamasi veya sundugu belgelerin yeterli olmamasi halinde sinava
giremeyecegine karar verilmesi durumun 6grenciye bildirilmesi

4. Smava girmeye hak kazanan 6grenci listesinin ve akademik takvime uygun olarak hazirlanan
sinav programinin égrencilerin SABIS ekraninda gériinmesinin saglanmasi veya birimlerin
web sayfalarinda duyurulmasi

5. Onceki 6grenmelerin degerlendirilmesine ydnelik sinavlarin yapilmasi
6. Sinav sonuglarinin degerlendirilmesi ve ilani

7. Ogrencinin bagvurdugu derslere ait sinav sonucunun ilgili 6gretim eleman: tarafindan
SABIS’e islenmesi

8. Ogrencinin smav sonucunun 65 ve iistii olmasi halinde muafiyet isleminin gerceklestirilmesi
icin gerekli islemlerin yapilmasi, 65’in altinda ise Ogrencinin talebine istinaden derse
yazilmasinin saglanmast

Siirecin Ciktilar1: Sinav Evraki, Basar1 Listeleri
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Onceki Ogrenmelerin Taninmasina Yonelik Basvuru Sayisi
Siirecin Miisterisi: Ogrenciler
Siirecin Tedarikg¢isi: Akademik ve Idari Birimler
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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8.2.9. (S)pur-.Yiiksek Onur Belgesi Verilmesi islemleri Alt Detay
iireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlular: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilari: Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri
Sorumlusu

Siirecin Amaci: Universitemiz Ogrencilerinin akademik basar1 konusunda tesvik edilmesi ve
akademik basarilarinin takdir edilmesi amaciyla onur ve yiiksek onur belgelerinin hazirlanmasi ve
teslimin saglanmasi

Siirecin Girdileri: SUBU Egitim Ogretim ve Smav Yo6netmeligi, Ogrenci Bilgi Sistemi
Siirecin Faaliyetleri:

1. Akademik birim 6grenci igleri sorumlusu tarafindan dénem sonunda sartlari saglayan
ogrencilerin Ogrenci Otomasyon Sistemi {izerinden tespit edilmesi

2. Sartlar1 saglayan 6grenciler i¢in Onur- Yiiksek Onur Belgesinin hazirlanip, ¢iktilarinin
alinmasi

2.1. Ortalamasi 3.00-3.49 olan 6grenciler i¢in onur belgesinin hazirlanmasi

2.2. Ortalamasi 3.50-4.00 olan 6grenciler i¢in yiiksek onur belgesinin hazirlanmasi
fgili belgelerin Dekan/Miidiir tarafindan imzalanmasinin saglanmasi

Belgelerin 6grenciye teslim edilmek iizere boliim baskanliklarina gonderilmesi

Belgelerin 6grenciye teslim edilmesi, teslim edilemeyenlerin daha sonra teslim edilmek iizere
ogrencinin sicil dosyasina kaldirilmasi

Siirecin Ciktilar1: Onur Belgesi, Yiiksek Onur Belgesi
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Onur Belgesi Alan Ogrenci Sayist

e Yiiksek Onur Belgesi Alan Ogrenci Sayist

e Calisan Is Yiikii:

((Basilan Onur/Yiiksek Onur Belge Sayisi) / (Sorumlu Personel Sayis1))*100

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler
Siirecin Tedarikgisi: Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tamimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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Siirec Adr: 8.2.10. Yaz Ogretimi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Siirecin Amaci: Ogrencilerin basarisiz olduklar dersleri ve ortalama yiikseltmek veya uygun sartlari
tasimak kosulu ile iist donemlerden ders almak isteyen 6grencilere yaz okulunda ders alma hakkinin
verilmesi i¢in yaz okuluna iligkin faaliyetlerin ylriitiilmesinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: SUBU Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi, Yaz Okulu Esaslar1, Banka
Dekontlar1

Siirecin Faaliyetleri:

1. Rektorliik tarafindan akademik birimlere yaz okulunda acgilmasi planlanan derslerin
belirlenmesini istemek {izere yazinin gonderilmesi

2. Boliim kurullarinda yaz okulunda acilmasi muhtemel derslerin karara baglanmasi ve en geg
Aralik ayinda boliim bagkani tarafindan EBS (Egitim Bilgi Sistemi) de ilan edilmesi

3. Yaz okulunda ders almak isteyen 6grenciler i¢in yaz okulu duyurusunun hazirlanmasi ve
yayinlanmasti

4. Yaz okulu ders programlarinin hazirlanmasi, sisteme islenmesi ve ilan edilmesi

Ogrencilerin akademik takvimde belirtilen siirelerde yaz okulu i¢in grenim iicretini
yatirmalari

6. Ogrencilerin almak istedikleri derslere yazilma yapmalar
7. Agilan ve ag¢ilmayan derslerin web sayfalarinda ilan edilmesi

7.1. Qlgili derse yeterli sayida dgrencinin yazilma yapmasi halinde dersin agilmasia karar
verilmesi

7.2. 1lgili derse yeterli sayida 6grencinin yazilmamasi halinde dersin kapatilmasi, 6grencinin
kapatilan dersin yerine agilan derslerden se¢cmemesi halinde har¢ iade siirecinin
baslatilmasi

8. Agcilan derse misafir 6grenci katilmasi halinde yaz okulu basari notlarinin transkriptlerine
aktarilmasinin saglanmasi i¢in 6grencinin kayith oldugu Yiiksekdgretim kurumuna ilgili
birim tarafindan rektorliik onay1 ile génderilmesi

Siirecin Ciktilari: Yaz Okulu Dersleri, Yaz Okulu Haftalik Ders Programi, Dekont, Mazeretli Derse
Yazilma Dilekgeleri

Siirecin Performans Gostergeleri:
e Mazeretli Yazilma Orant:
((Mazeretli yazilma yapan 6grenci sayisi) / (toplam 6grenci sayis1))*100
e Yaz Okulunda Agilan Ders Orani:
((Yaz okulunda agilan ders sayis1) / (Toplam ders sayis1))*100
e Ogrenci memnuniyet anketi orani

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler



Siirecin Tedarikgisi: Akademik ve Idari Birimler
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Ynetimi Calisma Grubu
Tanmmmlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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Siire¢c Ada: 8.2.11. Cift Anadal, Yandal Programlan Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Siirecin Amaci: Cift anadal, yandal agilacak boliimlerin belirlenmesi; bagvurularin alinmasi,
degerlendirilmesi ve kayitlarin alinmasi

Siirecin Girdileri: Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasindaki
Gegis/Cift Anadal/Yandal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferleri Yapilmasi1 Esaslarina Iligkin Yonetmelik,
SUBU Lisans ve Onlisans Egitim-Ogretim Smav Y énetmeligi, SUBU Cift Anadal/Yandal Y énergesi,
Cap, Yandal A¢ilacak Boliimlerin Listeleri, Basvuru Duyurusu, Akademik Takvim, Ogretim Planlar,
Ogrenci Kontenjanlari

Siirecin Faaliyetleri:

1. llgili birim tarafindan yoénetim kurulu karari ile ¢ift anadal/yandal programi agilacak
bolim/programlarda okutulacak 6gretim planlari ve 6grenci kontenjanlariin belirlenmesi

2. 1lgili birimler tarafindan 6gretim planlar1 ve 6grenci kontenjanlari ile ilgili teklifin her yilin
Haziran Ayinda hazirlanmasi ve Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligi’na génderilmesi

3. Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanligi’nin birimlerden gelen teklifi mevzuata uygunlugu agisindan
incelemesi

3.1. Teklif mevzuata uygun ise, liniversite senatosuna sunulmak tiizere iist yazi ile rektorliige
gonderilmesi

3.2. Teklif uygun degil ise, eksikleri tamamlamalari tizere ilgili birimlere iade edilmesi
4. Senatonun teklifi goériismesi ve kararin ilgili birimlere gonderilmesi

Ogrenci otomasyon sistemi {izerinden 6gretim planlarmin olusturulmasi; basvuru ve
degerlendirme takviminin de yer aldig1 bagvuru sartlar1 ve kontenjan duyurusunun {iniversite
ve akademik birimlerin web sitesinden ilan edilmesi

6. Ogrenci bagvurularinin alinmasi ve basvurunun degerlendirilmesi

7. Akademik takvimde belirtilen tarihlerde, bagvurular: uygun bulunan 6grencilerin kayitlarinin
alinmasi

8. Kayda gelen 6grencilerin, yonetim kurullar ilgi tutularak otomasyon sisteminde kayitlarinin
yapilmasi, 6zliikk dosyasinin giincellenmesi ve SUBU SABIS araciligiyla otomasyon sifresi
gonderilmesi

9. Cift anadal programina kayit yapan 6grencilerin muafiyet isleminin yapilmasi

Siirecin Ciktilari: Uygun Bulunan Ogrenci Listesi, Ogretim Planlar1, Ogrenci Kontenjanlari, Yandal
Sertifikas1

Siirecin Performans Gostergeleri:
e CAP Ogrencisi Sayisi
e Yandal Ogrencisi sayisi

e Ogrenci Basar1 Orant:



((Basaril1 Olan Ogrenci Sayisi) / (Kayd: Alinan Ogrenci Sayis1))*100
Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, Mezunlar, Akademik ve Idari Personel, Dis Paydaslar
Siirecin Tedarikgcisi: YOK, OSYM, Akademik ve Idari Birimler
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanmimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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Siire¢c Ada: 8.2.12. Gelen Ozel Ogrenci islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Siirecin Amaci: Baska bir yiiksekogretim kurumunun 6grencisi iken, farkli bir yiiksekogretim
ortami, kiiltiirli, kazanimi edinmek isteyen veya oOzel durumu nedeni ile kayitlar1 kendi
iiniversitelerinde kalmak sart1 ile liniversitemizden egitim almalarinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: SUBU Ozel Ogrenci Yénergesi, SUBU Egitim-Ogretim ve Smav Yo6netmeligi,
Senato Karari, Yonetim Kurulu Karari, Dilekge, Disiplin Durumunu Gosterir Belge, Saglik Raporu,
Devlet Memurluguna iliskin Belgeler, Milli Sporcu Belgesi, Transkript

Siirecin Faaliyetleri:

1.

2.

Kurum i¢inden 6zel 6grenci statiisiinde gelen 6grenci islemlerinin yiiriitilmesi

1.1. Ogrencinin kayitl oldugu Fakiilte/YO/MYO’ya mazeretini belirten dilekge ve ekleri ile
basvuruda bulunmasi

1.2. Ilgili birim FYK/YYK’nun 6grencinin bagvurusunu degerlendirmesi

1.2.1. Ogrencinin basvuru gerekgesi uygun ise dgrencinin bagvuruda bulunacagi
birimden egitim almasinin uygun olduguna dair karar alinmast

1.2.2. Ogrencinin basvuru gerekcesi uygun degil ise bagvurunun reddedilmesi ve
ogrenciye gerekgeli kararin bildirilmesi

1.3. FYK/YYK kararinin, bagvuru belgeleri ile birlikte iist yazi ile sistem iizerinden
Ogrencinin egitim almak istedigi Fakiilte/YO/MYO gonderilmesi

1.4. Ogrencinin egitim almak istedigi birimde evraklarin goriisiilmek {izere yonetim kuruluna
sevk edilmesi

1.5. 1lgili birim y6netim kurulunun kontenjani da (kayith 6grenci sayisinin %35°i) gdzeterek
bagvurulart degerlendirmesi (Saglik sorunlar1 harig, kontenjandan fazla bagvuru olmasi
halinde basar1 durumlarina gore siralanmasi)

1.5.1. Ogrencinin bagvurusu onaylanir ise; 6grencinin kayd diger birimde kalmak
sartiyla egitim almak istedigi birimden ders almasinin saglanmasi

1.5.2. Ogrencinin basvurusu onaylanmaz ise; basvurunun reddedilmesi ve kararin diger
birime ve 6grenciye gerekcesi ile bildirilmesi

1.6. Ogrencinin kayitli oldugu birim dgrenci isleri sorumlusu tarafindan ders alacagi birimde
derse yazilmasinin saglanmasi

Kurum disindan 6zel 6grenci statiisiinde gelen 68renci iglemlerinin yiirtitiilmesi
2.1. Ogrencinin kayitl oldugu yiiksekdgretim kurumuna basvuru yapmasi

2.2. Ogrencinin ilgili yiiksekdgretim kurumu senatosu tarafindan iiniversitemizde hangi ders
alabilecegini gosteren karar metni ile basvuru dilekgesi ve ekleri ile kayit olacag: birimine
bagvuruda bulunmasi



2.3. Ilgili Fakiilte/YO/MYO 06grencinin ders almak istedigi boliimiiniin uygunluk
konusundaki goriisii ve FYK/YYK’nin 6nerisini almas1 ve goriisiilmek iizere senatoya
yonlendirmesi

2.4. lgili iiniversiteden gelen senato kararmin iiniversitemiz senatosunda degerlendirilmesi

2.4.1. Karar senato tarafindan onaylanir ise; 6grencinin ders almak istedigi birime
iletilip, 6grencinin belirtilen dersleri almasinin saglanmasi

2.4.2. Karar senato tarafindan onaylanmaz ise; gerekceli kararin 6grenciye bildirilmesi

2.5. Ogrencinin iiniversitemizden aldig1 derslere iliskin basar1 notlarmmn ilgili 6grenci isleri
birimi tarafindan 6grencinin kayith oldugu yiiksekdgretim kurumuna gonderilmesi

Siirecin Ciktilar:: Yonetim Kurulu Karari, Senato Karari, Basar1 Listesi
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Kurum Ici Gelen Ozel Ogrenci Sayisi

e Kurum Dis1 Gelen Ozel Ogrenci Sayisi

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, Ilgili Yiiksekogretim Kurumlarinin Ogrencileri, flgili Yiiksekogretim
Kurumlar

Siirecin Tedarikcisi: Akademik ve idari Birimler, Ilgili Yiiksekdgretim Kurumlar
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Ynetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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Siire¢c Ada: 8.2.13. Giden Ozel Ogrenci islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Siirecin Amaci: Universitemiz dgrencilerinden, farkli bir yiiksekodgretim ortamu, kiiltiirii, kazanimi
edinmek isteyen veya Ozel durumu nedeni ile kayitlar1 SUBU’de kalmak sarti ile baska bir
yiiksekogretim kurumdan egitim almalarinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: SUBii Ozel Ogrenci Yénergesi, SUBii Egitim-Ogretim ve Smav Ydnetmeligi,
flgili Kurumun Egitim-Ogretim ve Smav Ydnetmeligi, Senato Karari, Yonetim Kurulu Karari,
Dilekge, Disiplin Durumunu Gésterir Belge, Saglik Raporu, Devlet Memurluguna Iliskin Belgeler,
Transkript, Ders Icerikleri

Siirecin Faaliyetleri:
1. Kurum i¢i birimler arasinda 6zel 6grenci statiisiinde giden 6grenci islemlerinin yliriitiilmesi

1.1. Ogrencinin kayith oldugu Fakiilte/'YO/MY O mazeretini belirten dilekce ve ekleri ile
bagvuruda bulunmasi

1.2. lgili birim FYK/YYK’nin 8grencinin bagvurusunu degerlendirmesi

1.2.1. Ogrencinin bagvuru gerekgesi uygun ise dgrencinin bagvuruda bulunacagi
birimden egitim almasinin uygun olduguna dair karar alinmasi

1.2.2. Ogrencinin basvuru gerekcesi uygun degil ise bagvurunun reddedilmesi ve
ogrenciye gerekeeli kararin bildirilmesi

1.3. FYK/YYK kararinin, bagvuru belgeleri ile birlikte {ist yazi ile sistem {izerinden
Ogrencinin egitim almak istedigi Fakiilte/YO/MY O gonderilmesi

1.4. Ogrencinin egitim almak istedigi birimin evraklari gériismek {izere yonetim kuruluna
sevk etmesi

1.5. Tlgili birim yénetim kurulunun kontenjani (kayith 6grenci sayisiin %5°i) da gozeterek
basvurulart degerlendirmesi (Saglik sorumlar: hari¢, kontenjandan fazla basvuru olmasi
halinde basar1 durumlarina gore siralanmasi)

1.5.1. Ogrencinin basvurusu onaylanir ise; 6grencinin kayd: diger birimde kalmak
sartiyla egitim almak istedigi birimden ders almasinin saglanmasi

1.5.2. Ogrencinin basvurusu onaylamaz ise; basvurunun reddedilmesi ve kararin diger
birime ve 6grenciye gerekgesi ile bildirilmesi

1.6. Ogrencinin ders alacag1 birim dgrenci isleri sorumlusu tarafindan dgrencinin ilgili
birimde derse yazilmasinin saglanmasi

2. Diger yliksekogretim kurumlarina (kurum dis1) 6zel 6grenci statiisiinde giden 6grenci
islemlerinin yiiriitiilmesi

2.1. Ogrencinin kayitl oldugu birime, ders almak istedigi kurumun ders igeriklerini sunarak
basvuru yapmasi

2.2. Ogrencinin basvurusunun ilgili boliim bagkanlig1 tarafindan degerlendirilmesi



2.2.1. Ders kredi ve igeriklerinin uygun olduguna karar verilir ise; bagvurunun birim
yonetim kurulunda karara baglanmasi

2.2.2. Ders kredi ve iceriklerinin uygun olmadigina karar verilir ise; kararin birim
yonetim kurulunda reddedilip, gerek¢enin 6grenciye bildirilmesi

2.3. Ilgili birim ydnetim kurulu kararmin ve ekindeki belgelerin senatoya sunulmak iizere
gonderilmesi

2.4. Ogrencinin bagvurusunun ilgili birim tarafindan senatonun gériisiine sunulmasi ve senato
kararinin ilgili 6grenciye teblig edilmesi

2.5. SUBU senato karari ile gonderilen 6nerinin ders alinmak istenen kurumun senatosu
tarafindan onaylanmasi halinde, 6grencinin ilgili kurum tarafindan derse yazilmasinin
yapilmast

2.6. Donem sonunda 6grencinin aldigi derslere iliskin basari notlarimin ilgili kurum tarafindan
tiniversitemize gonderilmesi ve birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan Ogrenci
otomasyon sistemine girilmesi

Siirecin Ciktilari: Yonetim Kurulu Karari, Senato Karari, Basar1 Listesi
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Kurum I¢i Giden Ozel Ogrenci Sayisi

e Kurum Dis1 Giden Ozel Ogrenci Saysi

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, Ilgili Yiiksekdgretim Kurumlarmin Ogrencileri, Ilgili Yiiksekdgretim
Kurumlar

Siirecin Tedarikgisi: Akademik ve Idari Birimler, Ilgili Yiiksekdgretim Kurumlar
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanmimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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Siire¢c Ada: 8.2.14. Yatay Gegcis Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Siirecin Amaci: Yatay gegis siirecinin baslatilmasi, bagvurularin alinmasi, degerlendirilmesi ve kayit
islemlerinin yapilmasi

Siirecin Girdileri: Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasindaki Gegis/Cift Anadal/Yandal ile Kurumlararast Kredi Transferleri Yapilmasi Esaslarina
Iliskin Yonetmelik, SUBU Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi, Yatay Gegis Kontenjan Listesi,
Yatay Gegis Duyurusu, Yatay Gegis Evraklar

Siirecin Faaliyetleri:

1.

A L

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

Egitim-0gretim yil1 baglamadan 6nce Fakiilte/YO/MYO yatay gecis kontenjanlarinin
belirlenmesine iliskin Rektorliikten yazinin gelmesi

Boliim baskanlari tarafindan yonerge dogrultusunda ilave yatay gecis kontenjanlari var ise
belirlenmesi ve yonetim kuruluna sunmasi

Bolimlerden gelen yatay gegis kontenjanlarinin konsolide edilerek yonetim kurulunda karara
baglanmasi ve kararin {ist yazi ile OIDB’na gonderilmesi

Konunun OIDB tarafindan senatoda gériismek {izere Rektorliige iist yazi ile gonderilmesi
Senato tarafindan kabul edilen ilave kontenjanlarm YOK'e bildirilmesi
Kontenjanlarm ve akademik takvimin YOK'iin web sayfasinda ilan edilmesi

Senato tarafindan belirlenen yatay gecis takviminin iiniversitemiz web sayfasinda ilan
edilerek siirecin basladiginin duyurulmasi

[lan edilen tarihlerde 6grencilerin istenen evraklar https://yataybasvuru.sabis.subu.edu.tr
adresine ylikleyerek bagvurusunu tamamlamasi

Evraklar1 tam olup, durumu yatay gegis yonergesine uygun olan §grencilerin basar1 veya
merkezi puanina gore siralanmasi

Asil ve yedek listelerin belirlenmesi ve web'te yaymlanmasi

Kazanan ogrencilerin belirtilen tarihlerde OIDB'ye istenilen belgelerle basvurarak kesin
kayitlarin1 yaptirmasi, kayit yaptiran Ogrencilerin  dosyalarinin  yerlestikleri birime
gonderilmesi

Kesin kayit yaptiran 6grencilerin, 6grenci bilgi sistemine islenmesi ve II. 6gretim 6grencileri
i¢in harg iicreti atamasinin yapilmasi

Ogrencinin geldigi okulda basarili oldugu dersler icin muafiyet ve intibak ¢alismasinin
yapilmasi

Ogrenci sicil dosyasinin olusturulmasi, yeni kimlik kartinin ¢ikarilmasi ve teslimi

Birim tarafindan 6grenciye ait sicil dosyasindaki ilgili evraklarin 6grencinin daha dnce kayitli
oldugu yiiksekdgretim kurumlarindan yazi ile talep edilmesi

Mlgili evraklarin dosyalara kaldiriimasi

Siirecin Ciktilari: Asil ve Yedek Listeler, Sicil Dosyas1, Ogrenci Kimlik Karti



Siirecin Performans Gostergeleri:

e Yatay Gegis Yapan Ogrenci Sayisi

e Bagsvuru Sayisi
Siirecin Miisterisi: Ogrenciler
Siirecin Tedarikgisi: ilgili Yiiksekogretim Kurumlari, Akademik ve Idari Birimler, Bankalar
Siireci Tanmimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tamimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil



YATAY GECIiS iSLEMLERI ALT DETAY SURECI
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Siire¢c Ada: 8.2.15. Yatay Gegisle Giden Ogrenci Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Siirecin Amaci: Universitemiz dgrencisi iken, baska bir yiiksekdgretim kurumuna yatay gecis yapan
ogrencilerin evraklarinin ilgili yiiksekdgretim kurumuna gonderilmesi ve tiniversitemizle iligiklerinin
kesilmesi islemlerinin yiiriitiilmesi

Siirecin Girdileri: Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasindaki Gegig/Cift Anadal/Yandal ile Kurumlararas1 Kredi Transferleri Yapilmasi Esaslarina
Iliskin Yonetmelik, Resmi Yazismalar

Siirecin Faaliyetleri:

1. Yatay gecis yapan dgrencinin, gecis yaptig1 yiiksekogretim kurumundan §grencinin sicil
dosyasinin istendigine dair yazinin alinmasi

Yazinin yonetim kuruluna sevk edilmesi

3. Ogrencinin yatay gegis nedeniyle kaydinin silineceginin yonetim kurulunda karara
baglanmasi

4. Birim 0grenci isleri sorumlusu tarafindan 6grencinin kaydinin otomasyon sisteminden
diisiirtilmesi

5. Ogrencinin sicil dosyasimin ilgili yiiksekdgretim kurumuna génderilmesi
Siirecin Ciktilari: Resmi Yazigmalar
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Yatay Gegisle Giden Ogrenci Sayist
Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, Ilgili Yiiksekdgretim Kurumlari
Siirecin Tedarikgisi: Akademik ve Idari Birimler
Siireci Tamimlayanlar Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicisi, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanmimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil



YATAY GECISLE GIDEN OGRENCI iSLEMLERI ALT DETAY SURECI
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Siire¢c Ada: 8.2.16. Dikey Gecis islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Siirecin Amaci: Dikey gecis siirecinin baslatilmasi ve kazanan 6grencilerin kayit igslemlerinin
gerceklestirilmesi

Siirecin Girdileri: Dikey Gecis Yonetmeligi, SUBU Lisans ve Onlisans Egitim-Ogretim ve Sinav
Y&netmeligi, Kontenjan ve Kabul Sartlar1 Listesi, Kayit i¢in Gerekli Belgeler

Siirecin Faaliyetleri:

1. YOK baskanlig tarafindan netlestirilen kontenjanlarin ve kesinlesen kontenjanlarin OSYM
tarafindan DGS kilavuzunda yayinlanmasi

2. Kaytt siirecinde izlenecek adimlar ve kayit tarihi ile ilgili duyurunun iiniversitemizin web
sitesinde ilan edilmesi

3. Sistem sorumlulari tarafindan YOKSIS iizerinden yeni kazanan dgrenci verilerinin Ogrenci
Isleri Sistemine aktarilmasi ve II. 6gretim 0grencileri igin harg iicreti atamasinin yapilmasi

4. Kazanan 6grencilerin kayitlarinin yapilmasi

4.1. Ogrenci sahsen kayit yapacak ise, web sayfasinda belirtilen tarihler arasinda dgrenci
islerine gerekli belgeler ile bagvurarak kayit yapmasi, mezun olmayan, tek derse kalmig
ogrencilerin gecici kaydinin yapilmasi

4.2. Ogrenci sahsen kayit yapmayacak ise; e-Devlet {izerinden kaydini gerceklestirmesi
5. Ogrencinin basarili oldugu dersler i¢in muafiyet ve intibak ¢alismasinin yapilmasi
6. Ogrencinin yerlestigi birimden dgrenci kimlik kartin1 ve dgrenci belgesini almasi
7. Ogrenciye ait evraklarin dosyalara kaldirilmasi
Siirecin Ciktilar: Kayit Olan Ogrenci, Sicil Dosyasi, Ogrenci Kimlik Kart1, Ogrenci Belgesi
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Dikey Gegisle Universitemize Kayit Yaptiran Ogrenci Sayisi
e Kontenjan Doluluk Orant:
((Kayit olan 6grenci sayisi) / (Kontenjan Sayis1))*100
Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, Mezunlar, Dikey Gegis Yapilan Yiiksekogretim Kurumlar
Siirecin Tedarikgisi: YOK, OSYM, Akademik ve Idari Birimler
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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Siire¢c Ada: 8.2.17. Kayit Dondurma Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Siirecin Amaci: Yonetmeliklere istinaden hakli ve gegerli bir sebebi bulunmak kaydi ile kaydini
dondurmayu talep eden 6grencilerin islemlerinin yapilmasi

Siirecin Girdileri: SUBU Egitim-Ogretim ve Sinav Ydnetmeligi, Kayit Dondurma Nedenini
Gosterir Belgeler (Yoksulluk Belgesi, Askerlik Belgesi, Saglik Raporu vb.), Dilekce

Siirecin Faaliyetleri:

1 Akademik takvimde belirtilen siire i¢inde 6grencinin, hakli ve gegerli bir mazereti olmasi
durumunda kayit dondurma nedenini gosterir belge ile yazili olarak birimine bagvurmasi

2 Bagvurularin boliim kuruluna sunulmasi, kayit dondurma nedeni uygun olan 6grencilerin
dilekgesinin goriisiilmek iizere FYK/ YYK ’ya sunulmasi

3. Egitim-Ogretim ve Smav Yo6netmeligi’nin ilgili maddeleri ¢er¢evesinde yonetim kurulunun
dilekgeyi incelemesi

3.1. Sonug olumlu ise kararin OIDB ve Birim Ogrenci Isleri Sorumlusuna iist yaz1 ile
gonderilmesi

3.2. Sonug olumlu degil ise yonetmelik geregi kaydinin dondurulamayacaginin 6grenciye
yazili olarak bildirilmesi

4. Ogrenci kaydinin, birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan Ogrenci Isleri Sistemi’nden
dondurulmasi ve karar suretlerinin dosyaya kaldirilmasi

Siirecin Ciktilari: FYK/YYK Karar Sureti, Kayit Dondurma [sleminin Otomasyon Ustiinden
Gergeklesme Islemi

Siirecin Performans Gostergeleri:
e Ogrenci Memnuniyet Anketi Orani
Siirecin Miisterisi: Ogrenciler

Siirecin Tedarikgisi: Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, ilgili Kurum ve
Kurulusglar

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanmimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil



KAYIT DONDURMA ISLEMLERI ALT DETAY SURECI
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Siire¢c Ada: 8.2.18. Kayit Silme Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Siirecin Amaci: Kayit sildirmek isteyen 6grencilerin taleplerinin gergeklestirilmesi

Siirecin Girdileri: Dilekce, Ilisik Kesme Formu

Siirecin Faaliyetleri:
1. Kayit sildirmek isteyen d6grencinin dilekce ve ilisik kesme belgesi ile sahsen bagvurmasi
2. Ogrencinin harg, spor malzemesi, kiitiiphane vb. bor¢ durumun incelenmesi

3. Ogrencinin ilisik kesme formu ve dilekgesinin FYK/YYK ’ya sunulmasi ve kayit silme
nedeninin goriigmeye alinmast

4. Ogrencinin kayzt sildirme talebinin ydnetim kurulunda goriisiilerek onaylanmasi ve karar
suretinin dgrenci islerine génderilmesi

5. Ogrencinin varsa lise diplomasimin fotokopisi alinarak aslinin imza karsiliginda 6grenciye
iade edilmesi

6. llgili yonetim kurulu karar ile 6grencinin kaydinm, Ogrenci Otomasyon Sistemi’nden
diisiiriilmesi ve YOKSIS'te giincellenmesi

7. Ogrenci ilisik kesme formu, dilekge ve ilgili ydnetim kurulu karar suretinin dgrenci sicil
dosyasina konulmasi ve dosyanin arsive kaldirilmasi

Siirecin Ciktilari: Karar Sureti
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Kayd Silinen Ogrenci Sayist
Siirecin Miisterisi: Ogrenciler
Siirecin Tedarikgisi: Akademik ve Idari Birimler
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanmimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil



KAYIT SiLME iSLEMLERI ALT DETAY SURECI
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Siirec Adr: 8.2.19. Tek Ders islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Siirecin Amaci: Ogrencilerimizin mezun olmak i¢in tiim derslerden devam sartin1 yerine getirerek,
basar1 notu FF/GR olan bir dersten veya tiim derslerden gecger not aldigi halde 2 genel agirlikhh
ortalamayr saglayamayan Ogrencilerin, 68renim siiresi boyunca tek sefere mahsus olmak lizere
sececekleri bir dersten akademik takvimde belirtilen tarihte tek ders sinavina alinmasini saglamak
iizere gereken igslemlerin yapilmasi

Siirecin Girdileri: SUBU Egitim Ogretim ve Smav Y 6netmeligi, Ogrenci Otomasyon Sistemi, Sinav
Evraki, Akademik Takvim

Siirecin Faaliyetleri:

1

10.

Ogrencinin SUBU SABIS Ogrenci Bilgi Sistemi/Bagvurular kismindan sinava girmek istedigi
dersi (staj, isyeri egitimi, isyeri uygulamasi, bitirme ¢aligmasi vb. haric) secerek basvuruda
bulunmasi

Boliim sekreterinin sistem lizerinden basvuru yapan 0grencinin basvurusunun uygunlugunu
kontrol etmesi

2.1. Ogrenci tek derse girme kriterlerini sagliyor ise basvurusunun onaylanmasi
2.2. Ogrenci tek derse girme kriterlerini saglamiyor ise bagvurusunun iptal edilmesi

Basvuru degerlendirme sonucunun boliim kurulunda karara baglanmasi ve kararin yonetim
kuruluna sevk edilmesi

Boéliimlerden gelen tek ders kararlarinin yonetim kurulunda karara baglanmasi

Bolim sekreteri tarafindan “ois.subu.edu.tr” adresinden, yonetim kurulu karar1 sonucu
onaylanan basvurularin ONAY, reddedilen basvurularin RED olarak islenmesi, ayni anda
ogrencilerin SUBU SABIS Ogrenci Bilgi Sisteminde bagvuru sonuglarint RED veya ONAY
olarak gérmesi

Bolim sekreteri tarafindan tek ders sinav programinin hazirlanmasi

Birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan hazirlanan smav programi ile sinavi yapacak
ogretim eleman1 bilgilerinin otomasyon sistemine iglenmesi ve birim web sayfasinda
duyurulmasi.

Ogrencinin sinav programinda belirtilen mekan ve saatte tek ders sinavina girmesi sureti ile
simavin yapilmasi

Sinav sonuglarini Ogretim Elemani tarafindan degerlendirilmesi

Sinav notlarmin Ogretim Elemani tarafindan SABIS e islenmesi, kaydedilmesi, olusan basari
listesinin bir ¢iktisinin alinarak Ogretim Elemani tarafindan birim 6grenci isleri sorumlusuna
teslim edilmesi

Siirecin Ciktilar1: Sinav Programi, Basar1 Listeleri

Siirecin Performans Gostergeleri:

Calisan Is Yiikii



((Tek ders bagvurusu yapan 6grenci sayisi) / (Sorumlu personel sayisi))
e Tek Ders Hakki Verilen Ogrenci Sayisi
Siirecin Miisterisi: Ogrenciler
Siirecin Tedarikg¢isi: Akademik ve Idari Personel
Siireci Tanmimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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Siire¢c Adu: 8.2.20. Azami Siire Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirleri

Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Universitemizde azami siire sonunda mezuniyet sartim1 saglayamamis olan
Ogrencilerin, mezuniyet sartlarin1 saglamalar1 i¢in bir firsat verilmesi amaci ile ek sinav haklarmni
kullanmalaria yonelik azami siire islemlerinin yapilmast

Siirecin Girdileri: 2547 Sayili YOK Kanunu, SUBU Egitim Ogretim ve Smav Yonetmeligi, Azami
Stiresini Doldurmus Ogrenci Listesi, Akademik Takvim, Transkript, Ogrenci Isleri Otomasyon
Sistemi, Bagvuru Dilekgesi

Siirecin Faaliyetleri:

1.

10.

Birim 0Ogrenci isleri sorumlusu tarafindan azami siire sonunda mezuniyet sartini
gerceklestirmemis 6grencilerin sistem tizerinden tespit edilmesi

Ogrencilerin EK Smav 1 ve EK Simav 2 haklarin1 kullanmalarini saglamak i¢in bagvuruya
iliskin duyurularin akademik birimlerin web sayfalarinda ilan edilmesi

Ogrencilerin akademik takvimde belirtilen siirelerde ek smav hakkin1 kullanmak iizere
bagvurularini yapmalari (6grenci, belirtilen tarihte bagvuru yapmazsa sinav hakkini kullanmis
say1lir)

Bagvurularin degerlendirilmesi ve azami siire sinavina girecek dgrencilerin listesinin ve sinav
takviminin ilgili birimlerin web sayfalarinda ilan edilmesi

Azami siire 6grencilerinin ek siavlarinin yapilmasi
Igili akademik personel tarafindan ek sinav sonuglarinin degerlendirilmesi ve ilan

Ek Sinav 1 hakkini kullanan 6grencilerden 50°nin altinda not alanlar ve sinava girmeyen
ogrenciler icin Ek Smav 2 smavlarimin yapilmasi (sinava girmeyenlerin sinav haklarinin
kullanmis sayilmast)

Igili akademik personel tarafindan ek sinav sonuglarinin degerlendirilmesi ve ilan

Ek stire sinavlar1 sonunda almadig1 veya basarisiz oldugu ders sayis1 6 ve iizerinde olan
ogrencilerin kaydinin silinmesi i¢in gerekli islemlerin yapilmasi

9.1. Ilgili 6grencilerin transkriptlerinin boliim bagkanliklarina génderilmesi

9.2. Ogrencilerin durumlarmin béliim kurullarinda degerlendirilerek karara baglanmasi ve
kararin yonetim kuruluna gonderilmesi

9.3. Yonetim kurulu tarafindan kayd silinecek dgrencilerin durumunun karara baglanmasi,
kararin birim 6grenci isleri sorumlusuna iletilmesi ve OIDB’na gonderilmesi

9.4. Birim 6grenci isleri sorumlusunun ilgili 6grencilerin kayitlarini sistem lizerinde silmesi
ve sicil dosyalarinin arsivlenmesi

9.5. Kayd silinen 6grencilerle ilgili YOKSIS te giincelleme yapilmasi

Ek siire sinavlar1 sonunda almadig1 veya basarisiz oldugu ders sayis1 5 ve altinda olan
Ogrenciler icin azami (ek) siire islemlerin yapilmasi



10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

Basarisiz dersi bulunmayip, 2.00 ortalama sartin1 saglamayan 6grencilere diledikleri
dersten sinirsiz siire boyunca akademik takvimde belirtilen tarihlerde basvuru yapmak
sart1 ile final sinavlari sirasinda ek sinav hakkinin kullandirilmasi

Ek smnavlarin sonunda basarisiz 1 dersi kalan 6grencilere sinirsiz siire boyunca
akademik takvimde belirtilen tarihlerde basvuru yapmak sarti ile final sinavlari sirasinda
ilgili ders i¢in ek sinav hakkinin kullandirilmasi

2-5 aras1 almadig1 ders veya basarisiz dersi olan 6grencilere EK Sinav 1 ve EK Sinav 2
haklarin1 kullanmalari durumunda 3 yariyill boyunca final sinavlarinda kullanilmak
iizere ek siire sinav hakki kullandirilmasi

3 yaryll sonunda basarisiz veya almadig1 dersi 1°den fazla olan 6grencilerin kaydinin
silinmesi i¢in gerekli islemlerin yapilmasi

2-5 aras1 almadig1 ders veya basarisiz dersi olan d6grencilere EK Sinav 1 ve EK Siav 2
haklarin1 kullanmamalar1 durumunda 4 yariyil boyunca final sinavlarinda kullanilmak
tizere ek siire sinav hakki kullandirilmasi

4 yartyil sonunda basarisiz veya almadigi dersi 1’den fazla olan 6grencilerin kaydinin
silinmesi i¢in gerekli islemlerin yapilmasi

Almadigr dersi olan 6grenciler icin 6grencinin dilekgeli talebi dogrultusunda birim
personelleri tarafindan donemlik har¢ borcu atanip almadigi derslere yaziliminin
saglanmasi

Siirecin Ciktilari: Transkript, Yénetim Kurulu Kararlari, Smav Evraki, Kaydi Silinen Ogrenci
Listesi, Diplomalar, Ilisik Kesme Formu

Siirecin Performans Gostergeleri:

Hatali Islem Orana:

((Kayd1 hatal1 bir sekilde silinen 6grenci sayisi) / (Toplam azami siire 6grencisi sayis1))*100

Kayd: Silinen Ogrenci Sayisi

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler

Siirecin Tedarikgisi: Akademik ve Idari Birimler

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhig:: 1 yil
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AZAMI SURE iSLEMLERI ALT DETAY SURECI

Birim Akademik Personel Ogrenci

[ 7

R 3
Ogrencinin basvurusu .| Harcin
Uzerine harc atamasmm ’l yatirimasi
yapiimas J :

A 4

EVET Dersi Ogrencinin derse l%ﬁ:ﬁg’:szi”g‘a
HAY pasardi ) €«— yazilmasinin b rz
Y mi? apiimast yapgllnl:am
Mezuniyet sart: 1
sa@lanana kadar sinirsiz [ ) i
sire sinav hakkinin [ EVLET
kullandiriimas! \ !
Bagvuru
tarihinde ek
sire sinav
> H J 3 EVET > hakki icin
SABIS'ien
bagvuru
yaplimasi
- J




Siirec Adi: 8.2.21. Lisans  Egitimini Tamamlamayanlara  Onlisans
ure¢ AGL: Diplomasi Verilmesi Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlular: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirligii

Siirecin Amaci: SUBU lisans programlarinda kayitli olmakla birlikte lisans egitimini tamamlamayan
veya tamamlayamayan ogrencilerin gerekli kriterleri saglamasi halinde onlisans programlarina
intibaklarinin yapilmasi veya Onlisans diplomasi almalarinin saglanmasi amaci ile ilgili islemlerin
yiiriitiilmesi

Siirecin  Girdileri: 2547 Sayili Kanun, Lisans Ogrenimlerini Tamamlamayan veya
Tamamlayamayanlarin On Lisans Diplomas1 Almalar1 veya Meslek Yiiksekokullarma intibaklar
Hakkinda Yonetmelik, SUBU Egitim Ogretim ve Smav Y&netmeligi, Formlar, Dilekgeler

Siirecin Faaliyetleri:
1. Lisans 6grencisine onlisans diplomasi verilmesi i¢in gerekli islemlerin yiirtitiilmesi
1.1. Ogrencinin 6nlisans diplomas: almak igin bagvuru yapmasi
1.2. Bagvurunun akademik birim yonetim kurulu tarafindan degerlendirilmesi

1.2.1. Ogrenci kayitli oldugu lisans programimin ilk 4 yariyilindaki biitiin dersleri veya
toplam derslerin %60’1n1 basarmis ise basvurusunun kabul edilmesi

1.2.2. Ogrenci kayith oldugu lisans programin ilk 4 yariyilindaki biitiin dersleri ve
toplam derslerin %60’1n1 basaramamis ise bagvurusunun reddedilmesi

1.3. Bagvurusu reddedilen 6grencilerin durumlarinin degerlendirilmesi

1.3.1. Ogrenci azami siire dgrencisi ise ve varsa ek sinav ve ek siire sinav haklarinm
kullanmasi

1.3.2. Ogrenci tiim ek smav ve ek siire sinav haklarmi kullanmus ise ilisiginin kesilmesi
ve kaydinin silinmesi ile ilgili islemlerin ytriitilmesi

2. Lisans 0grencisinin meslek yliksekokullarina intibak islemlerinin yiiriitiilmesi

2.1. Kurumu ile iligkisi kesilen 6grencinin 6 ay i¢inde yiiksekokulun benzer ve uygun
programlarina intibaki i¢in bagvuru yapmasi

2.2. Bagvurunun degerlendirilmesi

2.2.1. Ogrenci kayith oldugu lisans programin ilk 4 yariyilindaki biitiin dersleri veya
toplam derslerin %6011 bagsarmis veya devletin sahsiyetine karsi su¢ islememis
ya da disiplin cezasi alarak atilmamis ise bagvurusunun kabul edilmesi

2.2.2. Ogrenci kayith oldugu lisans programin ilk 4 yariyilindaki biitiin dersleri veya
toplam derslerin %60°1n1 basaramamis veya devletin sahsiyetine karsi sug islemis
ya da disiplin cezasi alarak atilmamis ise bagvurusunun reddedilmesi

2.3. Bagvuru sayisi boliim/programin kontenjanindan fazla ise bagvurularin bagariderecesine
gore siralanmast

2.4. Meslek yiiksekokuluna intibak hakki saglanan 6grencilerin intibak iglemleri siirecinin
yiirlitiilmesi

168



Siirecin Ciktilari: Onlisans Diplomasi, Resmi Yazismalar, Meslek Yiiksekokuluna Intibaki
Saglanan Ogrenciler

Siirecin Performans Gostergeleri:
e Onlisans Diplomas1 Almak I¢in Bagvuran Ogrenci Sayisi
e Meslek Yiiksekokuluna Intibak i¢in Basvuran Ogrenci Sayisi
Siirecin Miisterisi: Ogrenciler
Siirecin Tedarikgisi: Akademik ve Idari Birimler
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanmimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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Siire¢c Ada: 8.2.22. Diploma (Mezuniyet) islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilari: Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri
Sorumlusu

Siirecin Amaci: Mezun durumundaki 6grencilerin mezuniyet islemlerinin gergeklestirilmesi ve
diplomalarinin basilmasinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: SUBU Diploma Mezuniyet Belgesi ile Diger Belgelerin Diizenlenmesinde
Uygulanacak Esaslara Iligkin Yonerge, Mezun Ogrenci Listeleri, Transkriptler, [lisik Kesme Formu

Siirecin Faaliyetleri:

1

Birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan sistem iizerinden mezun duruma gelmis 6grenci
listesinin hazirlanmasi ve transkriptlerinin basilmasi

Mezun duruma gelmis 6grencilerin transkriptlerinin 6grenci isleri sorumlusu tarafindan
boliim bagkanliklarina gonderilmesi

Boliim mezuniyet komisyonu tarafindan 6grencinin miifredattaki tiim dersleri alip basardigi,
yeterli AKTS ve 2.00 ortalama sartinin transkiptler iizerinden kontrol edilmesi

3.1. Ogrenci mezun durumda ise béliim mezuniyet komisyonunun, boliim kurul karari almasi
ve yonetim kuruluna sunmast

3.2. Ogrenci mezun durumda degil ise 6grencinin mezun olmama nedeni belirtilecek sekilde
reddedilmesi

Bolimlerden gelen mezuniyet kararlarinin Fakiilte/YO/MYO Y 6netim Kurulunda goriismeye
alinip karara baglanmasi ve kararin ilgili 6grenci islerine bildirmesi

Tgili 6grenci isleri mezun durumda olan dgrenciler igin mezuniyet transkripti ve diploma eki
olusturup 6grenciyl mezun olarak sisteme arsivlemesi

Igili dgrenci islerinin mezuniyet calismalarini hazirlayarak iist yaz ile diploma servisine
gondermesi

OIDB diploma servisi tarafindan diplomalarm basilmasi ve kontrol edilmesi

7.1. Diplomalar dogru basilmis ise gerekli imzalarin (Miidiir/Dekan, Rektor) atilmasinin
saglanmasi

7.2. Diplomalar hatali basilmis ise hatali basilan diplomanin iptali i¢in birim yonetim
kurulunda karar alinmasi ve kararin diploma servisine gonderilmesi, kararin ve hatal
diplomanin 6grencinin dosyasina konulmasi

Mezun durumda olup diplomasini almak isteyen dgrencinin, biriminin 6grenci isleri ofisine,
ilisik kesme formu ile bagvurmasi

Birim 6grenci isleri sorumlusunun, 6grenciye ait belgeleri (transkript, diploma eki... vb.) imza
karsilig1 teslim edip diplomasini almak iizere OIDB diploma servisine ydnlendirmesi

10. OIDB diploma servisinin mezun 6grenciye imza karsilig1 diplomasini teslim etmesi

Siirecin Ciktilari: Transkript, Diploma Eki, Diploma

Siirecin Performans Gostergeleri:
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e Calisan Is Yiikii:
(Mezun Edilen Ogrenci Sayisi) / (Ogrenci Isleri Sorumlu Personel Sayisi)
e Hatali Basilan Diploma Orani:
((Hatal1 diploma sayisi) / (Toplam diploma say1s1))*100
Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, Mezunlar
Siirecin Tedarikg¢isi: Akademik ve Idari Birimler
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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Siirec Adu: 8.2.23. Islii:-lecci'NﬁSha Diploma Verilmesi Islemleri Alt Detay
iireci

Bagh Oldugu Alt Siirec: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlular: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirligii

Siirecin Amaci: Mezun durumunda olup daha 6nce diplomasini almis 6grencilerin diplomalarini
kaybetmeleri halinde bir kereye mahsus olmak iizere diplomasinin basilarak 6grenciye verilmesinin
saglanmasi

Siirecin  Girdileri: SUBU Diploma Mezuniyet Belgesi ile Diger Belgelerin Diizenlenmesinde
Uyulacak Esaslara lligkin Yénerge, Dilekge, Sicil Dosyasi, Diploma Defteri, Otomasyon Sistemi,
Ulusal Gazete [lani, Kimlik Fotokopisi

Siirecin Faaliyetleri:

1 Diplomasini kaybeden mezun dgrencinin OIDB’ na sahsen veya evraklar (Dilekge, kimlik
fotokopisi, 2 adet vesikalik fotograf, ulusal gazetede verilmis kayip ilan1 ve banka dekontu)
posta yoluyla gondererek basvurmasi

Igili evraklarin ve dgrencinin durumunun kontrol edilmesi
Uzerinde “2. Nusha (Duplicate)” yazili olan 2. diplomanin basilmasi

Diplomanin OIDB, Miidiir/Dekan, Rektor tarafindan imzalanmasinin saglanmasi

o~ N

Ogrenci isleri otomasyon sistemi ve 2. niisha diploma defterine ikinci niisha diploma
diizenlendigine iliskin bilgi giriginin yapilmasi

6. Diploma teslim tutanaginin diizenlenmesi ve mezun dgrenciye veya resmi vekiline imza
karsiliginda diplomanin teslim edilmesi

Siirecin Ciktilari: 2. Niisha Diploma, Diploma Teslim Tutanag:
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Diizenlenmis 2. Niisha Diploma Sayis1
Siirecin Miisterisi: Mezun Ogrenciler
Siirecin Tedarikcisi: OIDB, Bankalar, Ulusal Basin Kuruluslar
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tamimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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IKINCi NUSHA DiPLOMA VERILMESI ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Ogrenci igleri Dairesi Bagkanhg:

A 4

[

Diplomasin! kaybeden mezun édrencinin OiDB'na sahsen veya evrakiar posta yoluyla gondererek
bagvurmasi

A 4

ilgili evraklarin ve 6drencinin durumunun kontrol edilmesi ]
v
Uzerinde “2. Nusha (Duplicate)” yazili olan 2. diplomanin basiimasi J
v
Diplomanin OIDB, Miidir/Dekan, Rektor tarafindan imzalanmasinin saglanmasi ]

A 4

|

Ogrenci igleri otomasyon sistemi ve 2. nisha diploma defterine ikinci nisha diploma duzenlendigine
iligkin bilgi giriginin yapiimasi

v

|

Diploma teslim tutanaginin dizenlenmesi ve mezun ogrenciye veya resmi vekiline imza karsilidinda
diplomanin teslim edilmesi

BITiS
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Siire¢c Ada: 8.2.24. Diploma Serh Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirligi

Siirecin Amaci: Mezun durumunda olup daha Once diplomasini almis Ogrencilerin kimlik
bilgilerinde mahkeme karar1 ile degisiklik yapilmas: halinde, ilgili degisikligin diplomaya
yansitilmasi amaciyla, diplomanin arkasina, tarih konularak serh diisiilmesi ile ilgili islemlerin
yiiriitiilmesi

Siirecin Girdileri: SUBU Diploma Mezuniyet Belgesi ile Diger Belgelerin Diizenlenmesinde
Uyulacak Esaslara Iliskin Yénerge, Dilek¢e, Diploma, Mahkeme Karari, Hatali Diploma

Siirecin Faaliyetleri:

1. Ogrencinin kimlik bilgilerinin mahkeme karar1 ile degismesi halinde serh islemlerinin
yiiriitiilmesi

1.1. Kimlik bilgileri degisen mezun 6grencinin OIDB’na dilekge ile bagvuruda bulunmasi

1.2. OIDB’nin bagvuru dilekgesi ve eklerini (Niifus ciizdan1 fotokopisi, Mahkeme karart)
inceleyerek Universite Yonetim Kuruluna sunmasi

1.3. UYK Kkarar1 ile OIDB tarafindan mezun &grencinin diplomasina serh diisiiliip tarih
konulmasi

1.4. Tigili evraklarin OIDB, Genel Sekreter Yardimcisi ve Genel Sekreter tarafindan
paraflanmasi ve Rektoriin imzasi ile onaylanmasi

1.5. Diploma defterinde gerekli diizeltmenin yapilmasi

2. Diplomanin OIDB tarafindan hatali basiimasi halinde, yeniden diplomanin diizenlenmesi
2.1. Midiir/Dekan ve Rektor imzalarinin atilmasinin saglanmasi
2.2. Yeni diplomanin bagvuran kisiye teslim edilmesi

2.3. Hatal1 basilan diplomanin FYK/YYK karar ile iptal edilip, kararla birlikte dosyasina
konulmasi

Siirecin Ciktilari: Serh Diislilmiis Diploma, Diploma Teslim Tutanag:
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Hatali Basilan Diploma Orani1

((Hatal1 Diploma sayis1) / (Toplam diploma say1s1))*100

e Serh Islemi Sayisi
Siirecin Miisterisi: Mezun Ogrenciler
Siirecin Tedarikgisi: Akademik ve Idari Birimler
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanmimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 Yil
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DIPLOMA SERH ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Ogrenci igleri Dairesi Baskanhi

BASLAMA

—HAYIR:

- = N
Kimlik bilgileri degisen mezun 6grencinin OIDB'na
dilekce ile bagvuruda bulunmasi

\ J

A 4

— — N
OIDB'nin bagvuru dilekcesi ve eklerini inceleyerek
Universite Yonetim Kuruluna sunmasi

-

A 4

UYK karar ile OIDB tarafindan mezun édrencinin
diplomasina gerh dugulup tarih konulmasi

\ J

~

h 4

(" Tlgili evraklarin OIDB, Genel Sekreter Yardimcis|
ve Genel Sekreter tarafindan paraflanmasi ve

3 Rektdrun imzasi ile onaylanmasi J

A 4

- 3

Diploma defterinde gerekli duzelimenin yapiimasi

\ J

(

[

Mudur/Dekan ve Rekior imzalarinin atilmasinin
saglanmasi

A 4

|

Yeni diplomanin bagvuran kigiye teslim ediimesi ]

A 4

|

Hatall basilan diplomanin FYK/YYK kararn ile iptal
edilip, kararla birlikte dosyasina konulmasi
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Siire¢c Ada: 8.2.25. Af Kanunu Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: SUBUden cesitli nedenlerle ilisigi kesilmis olup, TBMM tarafindan ¢ikarilan Af
Kanunu kapsaminda dngoriilen sartlari tagiyan kisilerin 6grenci affindan faydalanmalarin saglanmasi
amaciyla yapilmasi gereken islemlerin yiirtitiilmesi

Siirecin Girdileri: 2547 Sayili YOK Kanunu, Af Kanunu, SUBU Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi, Dilekge

Siirecin Faaliyetleri:
1. Ilgili Af Kanunu’ndan yararlanmak isteyen 6grencinin OIDB na bagvuruda bulunmasi
2. Basvurularin OIDB tarafindan degerlendirilmesi;

2.1. Bagvuru yapan 6grenci ilgili Af Kanunu sartlarini sagliyor ise; basvurunun kabul edilmesi
ve senatoya sunulmasi

2.2. Bagvuru yapan 6grenci ilgili Af Kanunu sartlarini saglamiyor ise; bagvurunun red
edilmesi ve gerekgesi ile 0grenciye bildirilmesi

3. Af’tan yararlanacak 6grenci listesinin, kayitlarinin geri alinmasinin karara baglanmasi amaci
ile senatoya sunulmasi

Af kapsaminda kaydi geri alinacak dgrenci listelerinin ilgili birimlere gonderilmesi

Senato kararina istinaden birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan otomasyon sisteminde
argivlenen 6grenci kayitlarinin geri alinip, aktif 6grenci haline getirilmesi

6. Ogrencilerin yeni kimliklerinin basilmasi ve kendilerine teslim edilmesi

7. [llgili akademik yildaki mevcut ders planina uygun bir sekilde muafiyet ve intibak galismasinin
yapilmast

Siirecin Ciktilar1: Senato Karari, Aktif Hale Alman Ogrenci Kayitlari, Ogrenci Kimlik Karti
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Aftan Yararlanmak I¢in Bagvuran Ogrenci Sayisi

e AF Kanunu Kapsaminda Kayd: Geri Alinan Ogrenci Sayist
Siirecin Miisterisi: Daha Once ilisigi Kesilmis Ogrenciler
Siirecin Tedarik¢isi: TBMM, YOK, Akademik ve idari Birimler
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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AF KANUNU ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Ogrenci igleri Dairesi Bagkanhg:

A 4

iigili A7 Kanunu'ndan yararlanmak isteyen édrencinin OIDB'na bagvuruda bulunmasi

A 4

Bagvurularin OIDB tarafindan degerlendiriimesi

A

Bagvurunun red edilmesi ve gerekcesi ile

ogrenciye bildirilmesi

Bagvurunun kabul edilmesi ve senatoya
sunulmasi
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|
y

Aftan yararlanacak 6grenci listesinin, kayitlarinin geri alinmasinin karara baglanmasi amaci ile
senatoya sunulmasi

A 4

Af kapsaminda kayd: geri alinacak ogrenci listelerinin iigili birimlere gonderilmesi

A 4

Senato kararina istinaden birim 6drenci isleri sorumlusu tarafindan otomasyon sisteminde argivienen
odrenci kayitlarinin geri alinip, aktif 6grenci haline getirilmesi

A 4

Odrencilerin yeni kimliklerinin basiimasi ve kendilerine teslim edilmesi

A 4

ilgili akademik yildaki mevcut ders planina
uygun bir sekilde muafiyet ve intibak caligmasinin yapiimasi

BiTiS\A
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8.2.26. Ss(fni ].Siiliim/Program Acilmasi islemleri Alt Detay
iireci

Bagh Oldugu Alt Siirec: Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Teknolojik doniisiim dogrultusunda is diinyasinin talep ettigi alanlarda, gerekli
niteliklerle donatilmis mezunlarin verilmesi amaci ile akademik birimler tarafindan agilmasi onerilen
yeni bolim ve programlarin YOKSIS sistemine islenmesi ve takibinin yapilmasi ile bu
boliim/programlarin  kontenjan taleplerinin yine YOKSIS {izerinden yapilip, takip edilmesi
islemlerinin gerceklestirilmesi

Siirecin Girdileri: 2547 Sayilh YOK Kanunu, 2809 Sayili Yiiksekdgretim Kurumlar: Teskilati
Kanunu, 3843 Sayili Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ikili Ogretim Yapilmasi 2547 sayili Kanunun
Bazi Maddelerinin Degistirilmesi ve Bu Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi Hakkinda Kanun, SUBU
Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeligi, Yeni Boliim/Program agma Talep Dosyasi, Senato Karari

Siirecin Faaliyetleri:

1.

4.
5.

Mgili akademik birimlerin yonetim kurullarinda karara baglanmis yeni béliim/program agma
taleplerinin ydnetim kurulu karar1 ve talep dosyasi ile OIDB’na gdénderilmesi

Birimlerden gelen onerilerin OIDB tarafindan kontroliiniin yapilarak goriisiilmek iizere
senatoya sunulmasi

Senatonun yeni boliim/program talebini degerlendirmesi

3.1. Senato yeni bdliim/program agma talebini uygun goriir ise senato karari ile gerekgenin
resmi yazi ile YOKSIS’e girilmesi.

3.2. Senato yeni boliim/program agma talebini uygun gérmez ise talebin reddedilmesi
Senato karari, resmi, yazi ve gerekcenin YOKSIS e islenmesi

Talebin takip edilmesi ve YOK ’ten gelen kararin ilgili birimlere yazi ile aktarilmasi

Siirecin Ciktilar: Senato Karari, YOK Karari, Yeni A¢ilan Bliim/Program

Siirecin Performans Gostergeleri:

Acilmasi Onerilen Boliim/Program Sayisi

Agilan Boliim/Program Sayisi

Oneri Kabul Orani

((Agilan Béliim/Program Sayis1) / (Agilmasi Onerilen Béliim/Program Sayisi))*100

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, Mezun Ogrenciler, Akademik ve Idari Birimler, Kurum ve
Kuruluslar, D1s Paydaslar

Siirecin Tedarikeisi: YOK, Akademik ve Idari Birimler

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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YENI BOLUM/PROGRAM ACILMASI iSLEMLERI ALT DETAY SURECI

Rektorluk

Ogrenci igleri Dairesi Bagkanhg

Birim

Genel sekreterlik tarafindan
onerilerin gorusulmek Gzere
senatoya sunulmasi

_[

Onerilerin Kontrol edilmesi ve senatoda
gorusilmek tzere Genel Sekreterlige
sunulmasi

}7

h 4

_[

Bolum/Program acma
onerilerinin talep dosyasi ile

OlDB'na‘iIetiImesi
}

-HAYIR:
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Goruldu
u?

Senato Kararinin OIDB’na ]

iletilmesi J

\

'd B
o| Senato Karar ve Gerekcenin resmi yazi ile
>

YOKSIiS'e giriimesi

J

A 4

"

( A
Resmi Yazi, Senato Karari ve Gerekce'nin

YOKSIS'e girilmesi ve sonucun takibi

J

A 4

YOK kararinin ilgili birimlere aktariimasi
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Siirec Adu: 8.2.27. Ders Plan ve Pr(.)gramlarlmn Giincellenmesi Islemleri
Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlular: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirligii

Siirecin Amaci: Teknolojik gelismeler dogrultusunda yiiksekdgretim alaninda ortaya ¢ikan
gelismeler ile sanayi ve toplumun degisen ihtiya¢ ve beklentilerini karsilanmasi amaci ile mevcut
boliim ve programlarin ders plan ve programlarinin giincellenmesi faaliyetlerinin yiiriitiilmesi i¢in
gerekli alt yapinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Paydas Beklenti ve Talepleri, Altyapi, Yazilim ve Donanim
Siirecin Faaliyetleri:
1. Akademik birimler tarafindan ders plan ve programlarinin giincellenmesi siirecinin isletilmesi

2. Yapilan degisikliklere iliskin kararlarin senatonun onayina sunulmak tiizere iist yazi ile
OIDB’na gonderilmesi

3. Alman giincelleme kararlarmin uygunlugunun kontrol edilmesi igin OIDB tarafindan SUBU
Egitim Komisyonuna gonderilmesi

3.1. Giincelleme karart SUBU egitim komisyonu tarafindan uygun goriiliir ise karara
baglanmak iizere senatoya gonderilmesi

3.2. Giincelleme karart SUBU egitim komisyonu tarafindan uygun gériilmez ise; giincelleme
talebinin reddedilmesi ve kararin ilgili birime bildirilmesi

4. Senato tarafindan kabul edilen ders plan ve programlarma yonelik EBS’de gerekli
diizenlemelerin yapilmast (yeni derslerin sisteme tanimlanmasi, koordinator 6gretim
elemanlarinin mevcut derslerin gilincellemesini yapmalar1 i¢in sistem girig yetkilerinin
verilmesi, sisteme veri giriglerinin agilmasi vb.)

5. Kabul edilen giincellemelerin ilgili koordinatorler tarafindan otomasyon sistemine islenmesi
Siirecin Ciktilar: Giincellenmis Ders Plan ve Programlari
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Birimlerden Gelen Erisim Hatas1 Sayisi

e Birimlerden Gelen Yetkilendirme Hatas1 Sayisi
Siirecin Miisterisi: Akademik Birimler, Ogrenciler
Siirecin Tedarikgcisi: OIDB, Akademik Birimler
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanmimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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DERS PLAN VE PROGRAMLARININ GUNCELLENMESI ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Rektorluk

Ogrenci 'Isleri Dairesi Bagkanhg!

Birim

Ders Koordinatoru

v
Bolumce ders plan ve
programlar

guncelleme sirecinin
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Siirec Adu: 8.2.28. Ogrenc1"K013tenJ anlarimin Belirlenmesi Islemleri Alt
Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec: Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Universitemiz bdliim ve programlarma OSYM tarafindan yerlestirilecek dgrenci
kontenjanlarinin belirlenmesinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: 2547 Sayili YOK Kanunu, 2809 Sayili Yiiksekogretim Kurumlart Teskilat:
Kanunu, 3843 Sayil1 Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ikili Ogretim Yapilmas1 2547 sayili Kanunun
Bazi Maddelerinin Degistirilmesi ve Bu Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi Hakkinda Kanun, OSYM
Ogrenci Kontenjanlar1 Kilavuzu

Siirecin Faaliyetleri:

1

7.
8.
9.

OSYM tarafindan béliimlerin kontenjan taleplerinin alinmas1 amaciyla ilgili yazinin
gonderilmesi

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi tarafindan bir sonraki egitim-6gretim yili igin bdliimlerin
ogrenci kontenjanlarinin belirlenmesini saglamak amaciyla {ist yazinin yazilip, akademik
birimlere gonderilmesi

Igili yazinin akademik birim y&netimi tarafindan boliim baskanliklarma génderilmesi ve
boliimlerden kontenjanlarini bildirmelerinin istenmesi

Boliimler tarafindan belirlenen kontenjanlarin B6liim Kurulu karar1 Fakiilte /'YO/MYO
Kuruluna gonderilmesi

Boliimlerden gelen ve Fakiilte/YO/MY O kurulunda kabul edilen kontenjanlarin bir tablo
iizerinde konsolide edilmesi ve EBYS iizerinden OIDB na bildirilmesi

Birimlerden gelen kontenjanlarin OIDB tarafindan konsolide edilerek, karara baglanmak
lizere senatoya gonderilmesi

Kontenjanlarin senatoda karara baglanmas1 ve OIDB’na bildirilmesi
Alinan kontenjan kararmin OIDB tarafindan tarafindan Yoksise girilmesi

Kontenjanlarmn OSYM Baskanlig1 tarafindan yayimlanmasi

Siirecin Ciktilari: Kurul Kararlari, Kontenjan Tablolar1

Siirecin Performans Gostergeleri:

Kontenjan doluluk oran:
((OSYM Yerlesen Ogrenci Sayisi) / (Kontenjan))*100

Siirecin Miisterisi: OSYM, Akademik Birimler
Siirecin Tedarik¢isi: YOK, OSYM, OIDB, Akademik ve Idari Birimler

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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OGRENCI KONTENJANLARININ BELIRLENMESI ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

OSYM

Rektorlik

Ogrenci i§leri Dairesi Bagkanligt

Birim
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taleplerinin tek tabloda konsolide
edilerek EBYS zerinden QOiDB'na
gonderilmesi

BiTiS
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Siirec Adu: 8.2.29. Yeni Ag:{lan .Biiliim/Program Kontenjan Islemleri Alt
Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: YOK tarafindan acilmasi kabul edilen yeni boliim ve programlara égrenci alimina
baslanmasi amaci ile gerekli izinlerin olusturulmasiin saglanmasi ve kontenjanlarin belirlenmesi
islemlerinin yiiriitiilmesi

Siirecin Girdileri: Kanun ve Yonetmelikler, Kararlar, YOKSIS
Siirecin Faaliyetleri:

1. Yeni boliim/program agilmasi kabul edilen birim tarafindan, ilgili boliim/programlara 6grenci
alinmasi igin talep yazisinin OIDB’na gonderilmesi

[lgili talebin OIDB tarafindan Rektorliik onayma sunulmasi
3. Rektorliigiin talebi degerlendirmesi

3.1. Rektorliik talebi kabul eder ise; dgrenci alma talebini igeren yazinin YOK ’iin onayima
sunulmasi

3.2. Rektorliik talebi kabul etmez ise; talebin red edilmesine karar verilmesi
4. YOK tarafindan yeni agilan boliime 6grenci alinmast talebinin degerlendirilmesi

4.1. Talebin kabul edilir ise kararin SUBU’ye bildirilmesi ve kontenjan belirlenmesinin
istenmesi

4.2. Talebin kabul edilmez ise kararmn SUBU’ye bildirilmesi

5. Kontenjan islemleri ~ stirecinin  yuritiilmesi  ve yeni agilan boliim/programlarin
kontenjanlarinin YOKSIS’e islenmesi

Siirecin Ciktilari: Resmi Yazismalar, Yonetim Kurulu Karari, Senato Karari, Kontenjan
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Ogrenci alimi igin basvurulan yeni bdliim/program sayisi

e YOK tarafindan 6grenci alim talebi onaylanmis boliim/program sayisi
Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, Akademik Birimler
Siirecin Tedarikeisi: YOK, Akademik ve Idari Birimler
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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YENI ACILAN BOLUM/PROGRAM KONTENJAN ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Ogrenci igleri Dairesi Bagkanhg

A 4

Yeni bolim/program aciimasi kabul edilen birim tarafindan, ilgili blim/programiara
odrenci alinmasi icin talep yazisinin OIDB’na gonderiimesi
v
R
lgili talebin OIDB tarafindan Rektorliik onayina sunulmas!
{ " R
Rekioriigun talebi degerlendirmesi

YOKun onayina sunulmasi verilmesi )

L

2 R
[Ocjrenci alma talebini iceren yazmm] [ Talebin red edilmesine karar

’

[ YOK tarafindan yeni acilan bolime ogrenci alinmasi talebinin degerlendiriimesi

EVET— —HAYIR:
Kararin SUBU'ye bildiriimesi ve = S )
[kontenjan belirlenmesinin istenmesiJ [ Karann SUBU'ye bildiriimesi \

(
S

[ Kontenjan iglemleri stirecinin ydriatilmesi ve yeni acilan bolim/programiarin ]

kontenjanlarinin YOKSIS'e iglenmesi

A
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Siire¢c Ada: 8.2.30. Istatistik Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Kurum i¢i ve kurum dis1 birimler ve kurumlardan talep edilen istatistiklerin
hazirlanmasi ve ilgili onaylar alinarak istenen birimlere gonderilmesi

Siirecin Girdileri: OSYM Formlar1, Ogrenci Otomasyon Sistemi, Ogrenci Bilgileri, SQL veri tabani
Siirecin Faaliyetleri:
1. Birimler ya da kurumlarca 6grenci isleri ile ilgili istatistiksel veri talep edilmesi
2. Talep edilen verilerin SQL veritaban1 ya da ilgili otomasyon sistemlerinden ¢gekilmesi
3. Cekilen verinin istenilen bilgiye gore analiz edilip; tablo ya da grafik haline getirilmesi
4. Elde edilen ¢iktinin ilgili kisi ya da kurumlara EBYS ya da mail yoluyla iletilmesi
5. Gonderilen verilerin argivlenmesi
Siirecin Ciktilari: Formlar, Tablo ve Grafikler
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Istatistik Calismasinin Tamamlanma Siiresi
Siirecin Miisterisi: Kurum i¢i ya da Kurum Dis1 Birim veya Kurumlar
Siirecin Tedarikgisi: OIDB
Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanmimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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ISTATISTIK iISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Ogrenci igleri Dairesi Bagkanhg:

A 4

[ Birimler ya da kurumlarca ogrenci igleri ile ilgili istatistiksel veri talep edilmesi ]

A 4

[ Talep edilen verilerin SQL veritabani ya da ilgili otomasyon sistemlerinden cekilmesi ]

A 4

[ Cekilen verinin istenilen bilgiye gore analiz edilip; tablo ya da grafik haline getiriimesi ]

A 4

[ Elde edilen ciktinin ilgili kisi ya da kurumlara EBYS ya da mail yoluyla iletiimesi ]

A 4

[ Gonderilen verilerin argivienmesi ]

Y
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Siire¢c Ada: 8.2.31. Burs islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Otomasyon ve Raporlama Sube Midiirligii

Siirecin Amaci: Burs veren kurum ve kuruluglardan gelen burs kontenjanlarinin ihtiyag sahibi
ogrencilere kullandirilmasi igin gerekli faaliyetlerin yiiriitiilmesi

Siirecin Girdileri: Resmi Yazilar, Ogrenci Bilgileri, Burs Kontenjanlari
Siirecin Faaliyetleri:
1. Burs verecek kurumun resmi yazisinin alinmasi ve akademik birimlere dagitilmasi
2. Akademik birim sekreterinin ilgili yaziyi iist yoneticiye yonlendirmesi
3. Basgvuruda bulunmak isteyen 6grenciler i¢in burs duyurusunun yapilmasi
4

Burs yazis1 ve 6grencilerden toplanan bagvuru dosyalarini da igeren eklerinin burs
komisyonuna teslim edilmesi

o

Bagvurularin degerlendirilmesi
6. Burs kazanan asil ve yedek 6grenci listesinin olusturulmasi

7. Listenin iist yazi ile OIDB’na ve ilgili kurum ve kuruluslara génderilmesi yazi ile
gonderilmesi

Siirecin Ciktilari: Burs Verilecek Asil ve Yedek Ogrenci Listesi, Resmi Yazilar
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Burs Saglanan Ogrenci Sayisy/Toplam Ogrenci Sayisi

e Burs Saglanan Ogrenci Sayisi/Bursa Basvuran Ogrenci Sayisi

e Burs Kontenjani

e Ilgili Kurum Tarafindan Bursu Kabul Edilen Ogrenci Sayisi/Burs Komisyonunca Onerilen
Ogrenci Sayisi

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler

Siirecin Tedarikgisi: Burs Veren Kisi, Kurum ve Kuruluslar, SUBU Rektérliigii

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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BURS iSLEMLERI ALT DETAY SURECI

Birim Burs Komisyonu Odgrenci

\ 4

Burs veren kurumun yazisinin rektoriuk )
tarafindan tim akademik birimlere

g yyapimast

A 4

g B
Alinan yazinin birim amiri onay! ile birim
ogrenci igleri sorumlusuna gonderilmesi

L

\ 4

(Ogrenci igleri sorumlusu tarafindan yazi ve )
eklerinin dgrencilere web sayfasinda ilan

g edilmesi ) 1

( ilgili burs kriterlerine uyan
odrencilerin gerekli belgeleri
£ hazirlayarak burs

bagvurusunda bulunmasi

Tam bagvuru dosyalarinin Burs
komisyonuna gonderilmesi J 1

Burs bagvurularinin
degerlendiriimesi ve burs
kazanan odrenci listesin

olusturulmasi

(OIDB), kurum ve kuruluglara tst yaz! ile

[ Asil ve yedek ogrenci listesinin ilgili birim J
gonderilmesi
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Siire¢c Ada: 8.2.32. Resmi Yazisma Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin organizasyon yapisi, isleyisi ve usuliine uygun
bir sekilde yiiriitiilmesi, gelen evraklarla istenilen islemlerin zamaninda yapilmasi i¢in gelen evrak ve
eklerinin ilgili birim/personele dagitilip, toplanmasinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Resmi Yazilar, Giden Evrak Zimmet Formu, Giden Evrak Zimmet Defteri, EBYS
Siirecin Faaliyetleri:
1. Gelen evrak islemlerinin yapilmasi
1.1. OIDB’na gelen evraklarm rektorliik genel evrak biriminden kayda alinmast;

1.2. Kurum digindan posta, kurye, kargo yoluyla gelen evraklarin EBYS {izerinden rektorliik
genel evrak birimi tarafindan kayda alinmasi ve Daire Baskanina sunulmasi

1.3. OIDB’nin gelen yazilar1 koordine etmesi ve Rektorliigiin bilgisi dahilinde islemleri
yapilan evraklarin gereginin yapilmasi i¢in sorumlu birim personeline dagitiminin
yapilmast

1.4. Birim personelinin yazinin 6nem ve igerigine uygun bir sekilde islemi yapmasi
1.5. Gelen evrak ile ilgili bir geri doniis bekleniyor ise

1.5.1. Tlgili birim personeli tarafindan hazirlanan bilgi ve belgeler ile iist yazinin birim
amiri tarafindan kontrol edilmesi

1.5.2. EBYS {izerinden gelen evraklar i¢in, kontrol sonucu uygun ise paraflanip iist
yonetimin onayina sunulmasi

1.5.3. Kurum disindan gelen yazili evraklar i¢in, rektorliik genel evrak birimi tarafindan
giden evrak zimmet formuna kaydinin yapilmast

1.5.4. Hazirlanan evraklarin iist yazi ekinde kurum igi giden evrak ise EBY'S iizerinden,
kurum dis1 giden evrak ise kurye, posta, kargo yoluyla dagitimi i¢in rektorliik
genel evrak birimine edilmesi

1.6. Gelen evrak ile ilgili bir geri doniis beklenmiyor ise birim personeli tarafindan yapilan
islemin sonuglariin takip edilmesi ve kontrolii

2. Giden evrak islemlerinin yapilmasi
2.1. Qlgili personel tarafindan dagitimi yapilacak resmi yaz1 ve eklerinin hazirlanmasi

2.2. Ilgili yaz1 ve eklerinin kontrol edilmek iizere Sube Miidiirii/Daire Baskaninin parafina
sunulmasi

2.2.1. 1lgili yaz1 ve ekleri uygun ise Sube Miidiiriiniin Daire Baskaninin onayina, Daire
Bagkaninin ise yaziyi iist yonetimin onayina sunmasi

2.2.2. 1lgili yaz1 ve ekleri uygun degil ise Daire Bagkanmnin yaziy1 diizeltmesi veya
diizeltilmesi i¢in ilgili personele 1ade etmesi

2.3. Giden evrak kurum digina gonderilecek ise giden evrak zimmet defterine kaydedilmesi
EBYS, kurye, posta, kargo yoluyla dagitimi igin dagitim birime teslim edilmesi
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3. Gelen/Giden evraklarin ilgili birim klasorlerinde veya EBYS {izerinde arsivlenmesi
Siirecin Ciktilari: Resmi Yazilar, Tablolar, Listeler
Siirecin Performans Gostergeleri:

e lIslem Goren Gelen Evrak Sayisi

e Islem Goren Giden Evrak Sayisi

e Personel Basia Islem Sayist:

((Toplam gelen-giden evrak islem sayis1)/(personel sayis1))*100
e Hata Orani:

((Diizeltme istemek iizere geri gonderilen evrak sayisi) / (Birim personeli tarafindan
hazirlanip parafa gonderilen toplam evrak sayis1))*100

Siirecin Miisterisi: I¢c ve D1s Paydaslar

Siirecin Tedarikgisi: idari Birimler

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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RESMI YAZISMA ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Rektorlik

Ogrenci i§leri Dairesi Bagkanligi

BASLAMA

Evrakin daire

sunulmasi

baskaninin geregine
bagkanina sunulmasi

Evrakin gelen evrak

Birim personeli
tarafindan yazi ve
eklerinin hazirlanmasi
ve EBYS uzerinden
daire bagkaninin

kayit defterine
islenmesi ve daire

L

Birim personeli
tarafindan yazi ve
eklerinin hazirlanmasi
ve daire bagkaninin

kontroline sunulmasi

J

zilarin koordine edil

mesi ve ust yonetimin
apiimasi

l:(a
bilgisi dahilinde sorumiu personele

daditiminin

A 4

EVET EVET

h 4
azi ve eklerinin dair

HAYIR

azi ve exierinin
rektorluk tarafindan

[

Birim personeli tarafindan yazinin geredi
olan iglemin yapilmasi

yonetimin onayina

¥
] [Yaa ve eklerinin USt]
sunulmast
S

imzalanmasi ve
dagitiminin yapiimasi
icin OIDB'na

bagkani tarafindan
duzeltilmesi veya
duzeltimek uzere ilgili
personele iade

iigili Personelin islem sonucu
hakkinda daire bagkanini
bilgilendirmesi tzerine gerekli
kontrollerin yapiimasi

(" Ust yonetim tarafindan imzalanan
Ust yazi ve eklerinin dagitiminin

vgmlrmasu

( Yazi ve eklerinin EBYS
uzerinden ilgili birimlere
daditiminin yapilmasi

Yazi ve eklerinin giden evrak
defterine kaydedilmesi ve
zarflanarak dagitim birimine
teslim edilmesi

J

BiTiS
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Siirec Adu: 8.2.33. Yabanc1 Uyruklu Ogrenci Kontenjan ve Kosullar
) Belirleme Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siiresin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, D1s Iliskiler Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Dis liskiler Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci1: SUBU lisans ve dnlisans programlarina yurt disindan yabanci uyruklu 6grenci
kabulii i¢in kontenjan ve basvuru kosullarinin belirlenmesine yonelik islemlerin yiiriitilmesi

Siirecin Girdileri: SUBU Onlisans ve Lisans Yurt Disindan Ogrenci Kabulii Yonergesi, Resmi
Yazilar, YOKSIS

Siirecin Faaliyetleri:
1. YOK tarafindan iiniversitelerden yabanci uyruklu 6grenci kontenjanlarmin talep edilmesi

2. OIDB tarafindan birimlerden yabanci uyruklu 6grenci kontenjanlari ve kabul kosullarinin
belirlenmesinin istenmesi

3. Birimler tarafindan kontenjan ve kabul sartlarinin belirlenmesi ve FYK/Y YK karart ile
onaylanmasi

4. Yonetim kurulu kararinin OIDB’na gonderilmesi

5. Birimlerden gelen kontenjan ve kabul kosullarmin OIDB tarafindan senatoda gériisiilmek
tizere Rektorliige gonderilmesi

6. Yabanci uyruklu 6grenci kontenjan ve kabul sartlarinin senatoda karara baglanmasi
7. Senato kararinin OIDB’na gonderilmesi

8. Yabanci uyruklu 6grenci kontenjanlari ve talep kosullarmin OIDB tarafindan YOKSIS’e
islenmesi

9. Kontenjan ve kabul kosullarinin YOK’{in web sayfasinda ilan edilmesi

Siirecin Ciktilar1: Yabanci1 Uyruklu Ogrenci Kontenjanlari, Kabul Kosullari, [lan Metinleri,
Duyurular, Yonetim Kurulu Kararlari, Senato Kararlari

Siirecin Performans Gostergeleri:
e Yabanci Uyruklu Ogrenci Kontenjan Sayisi
Siirecin Miisterisi: Yabanci Uyruklu Ogrenci Adaylar
Siirecin Tedarikgisi: YOK, Dis iliskiler Sube Miidiirliigii
Siireci Tammmlayanlar Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicisi, SUBU Siire¢ Y6netimi Komisyonu
Tamimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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YABANCI UYRUKLU OGRENCI KONTENJAN VE KOSULLARI BELIRLEME ISLEMLERI

ALT DETAY SURECI

Ogrenci 'I§Ieri Dairesi Bagkanhgi

A

A

-

\

YOK tarafindan Universitelerden yabanci uy

ruklu dgrenci konienjanlarinin talep edilmesi

~

J

\

A

\

OIDB tarafindan birimlerden yabanci uyrukiu 6grenci kontenjanlar ve kabul kosullarinin

belirlenmesinin istenmesi

N

A

A

Binimler tarafindan kontenjan ve kabul sart

larinin belirlenmesi ve FYK YYK karan ile

onaylanmasi

\

A

Yonetim kurulu kararini

n OIDB'na gdnderiimesi

A

A

\

( N
Birimlerden gelen kontenjan ve kabul kogullarinin OIDB tarafindan senatoda goruguimek

uzere Rektorlige gonderilmesi

J

\

A

Yabanci uyruklu 6§renci kontenjan ve kabul sartlarinin senatoda karara baglanmasi

A

A

Senato kararinin Oi

DB’'na gonderilmesi

\

A

Yabanci uyrukiu 6grenci kontenjanlari ve ta
islen

lep kogullarinin OIDB tarafindan YOKSiS'e
mesi

A

A

Kontenjan ve kabul kosullarinin YOK'iin web sayfasinda ilan edilmesi

BITiS
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Siirec Adu: 8.2.34. Yabanc1"Uy1:uklu Ogrenci Kabul ve Kayit islemleri Alt
Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskan1, Dis liskiler Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Dis liskiler Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: SUBU lisans ve dnlisans programlarina yurt disindan yabanci uyruklu dgrenci
kabuliine yonelik basvuru, degerlendirme, kayit ve giivenlik iglemlerinin yiiriitiilmesi

Siirecin Girdileri: 2547 Sayili YOK kanunu, SUBU Onlisans ve Lisans Yurt Digindan Ogrenci
Kabulii Yonergesi, SAT Sonucu, YOS Sonucu, ACT Sonucu, GCE A Level Sonucu, Ogrenim Ucreti
Dekontu, Basvuru Dilekgesi, Denklik Belgesi

Siirecin Faaliyetleri:
1. Belirlenen tarihlerde yabanci uyruklu 6grenciler tarafindan bagvuru yapilmasi

2. OIDB tarafindan 6grencilerin bagvuru dosyalarinin incelenmek iizere ilgili komisyona
gonderilmesi

Bagvurularin ilgili komisyon tarafindan degerlendirilmesi
Bagvuru evraklari uygun ise basari siralamasinin yapilmasi

Bagvuru evraklar1 uygun degil ise aday tarafindan tamamlamasinin istenmesi

o a >~ w

Igili komisyon tarafindan basvurusu kabul edilen adaylar arasindan basar1 siralamasi
gozetilerek, birim kontenjanlar1 kadar asil ve yedek listesinin belirlenmesi

~

Belirlenen asil ve yedek listelerin birim yonetim kurulunun onayina sunulmasi

8. Yonetim kurulu tarafindan onaylanan listelerin ve kayit takvimi ile gerekli belgeleri gosteren
duyurunun {iniversitenin ve ilgili birimlerin web sayfalarinda ilan edilmesi

9. OIDB tarafindan 6grencinin bagvuru esnasinda beyan ettigi e-posta adresine resmi kabul
mektubunun gonderilmesi

10. Ogrencinin, duyuruda belirlenen evraklar ile OIDB’na sahsen bagvuru yapmasi
11. OIDB’nin evraklari kontrol etmesi

11.1. Kayit icin gerekli evraklar tam ise; 6grencinin kesin kaydinin yapilmasi ve 6grenci
kimliginin teslim edilmesi

11.2. Kayit i¢in gerekli evraklar eksik ise; evraklarin tamamlanmasinin istenmesi

12. Kesin kayit islemi tamamlanan 6grencilerin ilgili kurumlara bildirilmesi (Emniyet
Miidiirliigii, Il Go¢ Idaresi, YOK vb.)

13. Tiirkce seviye belirleme sinavinin yapilmasi
14. Seviye belirleme sinav sonucunun degerlendirilmesi
14.1. Ogrencinin dil seviyesi yeterli ise grenime baglamasinin saglanmas1
14.2. Ogrencinin dil seviyesi yeterli degil ise Tiirkce hazirlik egitimine baglanmasi

Siirecin Ciktilari: Asil ve Yedek Ogrenci Listeleri, Yonetim Kurulu Kararlari, Kabul mektuplari,
Ogrenci Kimlik Kart1, Sicil Dosyalari, Seviye Tespit Sav Sonuglari, Resmi Yazismalar
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Siirecin Performans Gostergeleri:
e Onlisans Yabanci Uyruklu Ogrenci Sayist
e Lisans Yabanci Uyruklu Ogrenci Sayisi
e Basvuru Sayisi
e Doluluk Orani
((Kayitli Yabanc1 Uyruklu Ogrenci Sayis1) / (Yabanci Uyruklu Ogrenci Kontenjani))*100
Siirecin Miisterisi: Yabanci1 Uyruklu Ogrenci Adaylari

Siirecin Tedarikgisi: YOK, Dis Iliskiler Sube Miidiirliigii, ilgili Ulkelerdeki Konsolosluk ve
Biiytikelgilikler, Akademik Birimler, SADEM

Siireci Tammlayanlar Siirec Sorumlusu ve Uygulayicisi, SUBU Siire¢ Yonetimi Komisyonu
Tanmimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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YABANCI UYRUKLU OGRENCI KABUL VE KAYIT ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Ogrenci igleri Dairesi Bagkanhg

BASLAMA

v

-

%
[ Basvuru yapilmasi

A 4

Bagvurularin ilgili komisyona gonderiimesi ]

\

A 4

Bagvurularin degerlendiriimesi

|

Y

Evrakiarin tamamiatiimasi Adaylarin bagarn siralamasinin yapiimasi
J - J
v
- \ - N
Listelerin birim Yonetim Kurulu onayina | a : oo ; )
SiilTias) < Asil ve yedek listesinin belirlenmesi
\ J - J
\ 4 . . .
Yonetim Kurulu tarafindan onaylanan | Kayit duyurusunun web sayfalarinda ilan
listelerin ilan ’ edilmesi
A J A /
v
' & N ' & ™\
o = o s 3 Kabul edilen ogrencilerin e postalarina
Ogrencinin, kayit icin OIDB’na bagvurmasi J‘ Resmi Kabul Mektubunun gonderilmesi
. J
( v
v
'd A
OIDB'nin evrakiari kontrol etmesi — Evraklar
EVET— ——HAYIR:
. J o tam mi?
J
: v : ; t \
Ogrencinin kesin kaydinin yapiimasi ve :
dgrenci kimliginin teslim edilmesi Eisk-avraknnmaniaiimast
- J
v
A ( N
Kesin kayit islemi tamamlanan odrencilerin [ TS . ;
[ ilgili kurumlara bildirilmesi »| Turkce seviye belirleme sinavinin yapiimasi
A J
v
Seviye belirleme sinav sonucunun
degerlendiriimesi

Odrencinin hazirlik editime baslatiimasi

|

3

[ Ogrencinin ilgili birimde egditime baglamasi ]

)
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Siire¢c Ada: 8.2.35. Tiirkiye Burslusu Kayit Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Dis liskiler Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Dis iliskiler Sube Miidirligi

Siirecin Amaci: Bagkanlik tarafindan diinyanin her iilkesinden basarili 6grencilere Tiirk
Universiteleri’nde yiiksekogretim firsati sunmak amaciyla yiiriitiilen Tiirkiye Burslar1 programi
cercevesinde egitim almaya hak kazanmis 6grencilerin kayit islemlerinin yiirtitiilmesinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Tiirkiye Bursluluk Yo6nergesi, Lise Diplomasi ve Onaylanmis Tiirk¢e Cevirisi,
Denklik Belgesi, Transkript, Tirkce Yeterlilik Belgesi, Pasaport, Davet Mektubu, Bursluluk
Taahhiitnamesi

Siirecin Faaliyetleri:

1. T.C. Cumhurbaskanlig1 Yurtdist Tiirkler ve Akraba Topluluklar Bagkanlig tarafindan
Tiirkiye Burslusu 6grencilerin tespit edilmesi ve iist yazi ile tiniversitelere bildirilmesi

2. OIDB tarafindan Tiirkiye Burslusu dgrenciler icin kayit belgeleri, kayit sartlar1 ve kayit
takvimini gosteren duyurunun hazirlanmasi ve web sayfasinda ilan edilmesi

Ogrencilerin ilan edilen tarihlerde kayit i¢in sahsen OIDB’na basvuru yapmasi
OIDB tarafindan kayit evraklarinin kontrol edilmesi
4.1. Kayit evraklari tam ise; 0grencilerin kaydinin yapilmasi
4.2. Kayit evraklar eksik ise; tamamlanmasinin saglanmasi i¢in 6grenciye bildirilmesi
5. Kesin kaydi yapilan 6grenci bilgilerinin otomasyon sistemine islenmesi
Siirecin Ciktilar1: Bilgi Formu, Ogrenci Kimlik Karti, Sicil Dosyasi
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Tiirkiye Burslusu Lisans Ogrencisi Sayis1
e Tiirkiye Burslusu Lisansiistii Ogrenci Sayist
Siirecin Miisterisi: Tiirkiye Burslusu Yabanc1 Ogrenciler

Siirecin Tedarikgisi: Cumhurbaskanligi Yurtdis1 Tiirkler ve Akraba Topluluklar Baskanligi Dis
Mliskiler Sube Miidiirliigii, Ilgili Ulkelerdeki Konsolosluk ve Biiyiikelgilikler, Akademik Birimler,
SADEM, Bankalar

Siireci Tammmlayanlar Siirec Sorumlusu ve Uygulayicisi, SUBU Siire¢ Y6netimi Komisyonu
Tamimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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TURKIYE BURSLUSU KAYIT ISLEMLERI ALT DETAY ISLEMLERI

Ogrenci igleri Dairesi Bagkanhg!

A 4

T.C. Cumhurbagkanhd Yurtdig Turkler ve Akraba Topluluklar Bagkanlidi tarafindan
Turkiye Burslusu ogrencilerin tespit edilmesi ve Ust yazi ile Universitelere bildiriimesi

A 4

( -
OIDB tarafindan Tirkiye Burslusu ddrenciler icin kayit belgeleri, kayit sartlar ve kayit
takvimini gosteren duyurunun hazirlanmasi ve web sayfasinda ilan ediimesi

A 4

Ogrencilerin ilan edilen tarihlerde kayit icin sahsen OIDB'na bagvuru yapmasi

v
4 A
OIDB tarafindan kayit evraklarinin kontrol ediimesi

Evraklar

BVET—{tam mi?

—HAYIR

[ Odrencilerin kaydinin yapilmasi ]

(

y
Tamamlanmasinin saglanmast icin
ogrenciye bildirilmesi

3

[ Kesin kaydi yapilan 6grenci bilgilerinin otomasyon sistemine islenmesi J
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8.2.36. Degisim Programlar1 Anlasma Protokolleri islemleri
! Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Dis liskiler Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilari: Dis Iliskiler Sube Miidiirliigii, Degisim Programlar1 Koordinatorliigii

Siirecin Amaci: Degisim programlar1 kapsaminda SUBU ile yurt i¢i ve yurt disinda egitim veren
yiiksekogretim kurumlar1 arasinda dgrenci/personel hareketliliginin saglanmasi amaci ile karsilikli
egitim, staj, ders verme protokollerinin imzalanmasina iligkin faaliyetlerin yiiriitiilmesi

Siirecin Girdileri: 2547 Sayili YOK Kanunu, Resmi Yazislar

Siirecin Faaliyetleri:

1

Karsilikli kazanim elde etmek amaci ile akademik isbirligi protokolii imzalamak isteyen
yiiksekogretim kurumlarinin  boliim/birim  koordinatorleri veya Degisim Programlari
Koordinatorii tarafindan tespit edilmesi

Protokoliin akademik isbirligi yapilmasi hedeflenen kurumun egitim dilinde ve Tiirkge olarak
hazirlanmasi

Birim/boliim koordinatorleri tarafindan tespit edilen kurumlarla imzalanacak protokollerin
Dis iliskiler Sube Miidiirliigiine bildirilmesi

Protokol metinlerinin goriisiilmek iizere senatoya sunulmasi ve uygunlugunun karara
baglanmasi

Senatoda onaylanan protokollerin imzalanmasi ve imzalatilmak tizere ilgili kuruma
gonderilmesi

Mgili kurumun protokolii imzalamasi

6.1. Imzalanan protokollerin sisteme islenmesi ve birer kopyasinin arsivlenmesi

Siirecin Ciktilari: ikili Anlasma Protokolleri

Siirecin Performans Gostergeleri:

Farabi degisim programi kapsaminda imzalanan protokol sayis1
Mevlana degisim programi kapsaminda imzalanan protokol sayisi

Erasmus degisim programi kapsaminda imzalanan protokol say1s1

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, Personel, lgili Kurum Ogrencileri

Siirecin Tedarikgisi: YOK, Ulusal Ajans, Akademik ve Idari Birimler, Diger Yiiksekogretim
Kurumlari

Siireci Tammlayanlar Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicisi, SUBU Siire¢ Yonetimi Komisyonu

Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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DEGiISIM PROGRAMLARI ANLASMA PROTOKOLLERI iSLEMLERI ALT DETAY SURECI

Dig iligkiler Sube Miidiirligii

A 4
[ Karsilikli kazamim elde etmek amaci ile akademik igbirligi protokolu imzalamak isteyen ]

yiksekodretim kurumiarinin bolim/birim koordinatorleri veya Degisim Programlar
Koordinatoru tarafindan tespit edilmesi

A 4

Protokoliin akademik isbirligi yapiimas: hedeflenen kurumun egitim dilinde ve Turkce
olarak hazirlanmasi

A 4

Birim/bolim koordinatorleri tarafindan tespit edilen kurumlaria imzalanacak protokollerin
Dis lligkiler Sube Mudurlugune bildiriimesi

h 4

Protokol mefinlerinin gorusilmek Uzere senatoya sunulmasi ve uygunlugunun karara
hadlanmasi

A 4

Senatoda onaylanan protokollerin imzalanmasi ve imzalatiimak Uzere ilgili kuruma
gonderilmesi

A 4

[ ilgili kurumun protokolii imzalamasi ]

A 4

[ Imzalanan protokollerin sisteme iglenmesi ve birer kopyasinin argivienmesi ]

A4

<>
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Siirec Adu: 8.2.37. l;a;:zn /Mevlana Gelen Ogrenci Islemleri Alt Detay
ireci

Bagh Oldugu Alt Siirec: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlular: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Dis iliskiler Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Dis iliskiler Sube Miidiirliigii, Degisim Programlar1 Koordinatorii

Siirecin Amaci: Universitemiz ile ikili anlasmasi bulunan yiiksekdgretim kurumlarmin
Ogrencilerinin Farabi/Mevlana Degisim Programi kapsaminda {iniversitemizden ders almalarinin
saglanmas1 amaciyla gerekli faaliyetlerin yiiriitiilmesi

Siirecin Girdileri: 2547 Sayili YOK Kanunu, Ikili Anlasma Protokolleri
Siirecin Faaliyetleri:

1. Ogrencilerin gerekli bagvuru evraklari ile kayith olduklari yiiksekdgretim kurumuna ilan
edilmis tarihler arasinda basvuruda bulunmasi

2. Basvurusu kabul edilen adaylarin evraklarinin ilgili kurum tarafindan tiniversitemize
gonderilmesi

3. Bagvurularin tiniversitemiz dis iligkiler sube miidiirliigii tarafindan degerlendirilmesi ve
sonuglarin kabul/red seklinde ilan edilmesi ve Degisim Bilgi Formunun YOK’e gonderilmesi

4. Basvurusu kabul edilen 6grencinin “6grenim protokolii” ve “basvuru formunu” kayitli oldugu
kuruma teslim etmesi

Igili kurumun dgrenim protokollerini imzalayarak iiniversitemize géndermesi

Universitemizin dgrenim protokollerini ve kabul belgelerini imzalayarak ilgili kuruma
gondermesi ve kayit tarihlerini ilan etmesi

7. Ogrencinin katk1 pay1 ddemesi varsa; derse yazilma yapmaksizin kayith oldugu kuruma katki
payini yatirmast

Ogrencinin ilgili dSneme ders kaydimnin yapilmasi

Kesin kayd: yapilan dgrencilerin kayitli olduklari kuruma bildirilmesi ve YOKSIS e ara
raporun gonderilmesi

10. Farabi degisim programi kapsaminda kabul edilen 6grencilere egitimin verilmesi
11. Dénem sonunda 6grencinin ilisik kesme formunu dis iliskiler sube miidiirliigiine teslim etmesi

12. Universitemiz tarafindan dgrencinin transkripti ve katilim sertifikasinm kayitli oldugu
kuruma gonderilmesi

Siirecin Ciktilar1: Kabul/Red Edilen Ogrenci Listesi, Degisim Bilgi Formu, Ogretim Protokolii, Ilan
Metinleri, Tlisik Kesme Formu, Transkript, Katilim Sertifikas1

Siirecin Performans Gostergeleri:
e Farabi Degisim Programi Kapsamina Gelen Onlisans Ogrenci Sayisi
e Farabi Degisim Programi Kapsamina Gelen Lisans Ogrenci Sayisi
e Mevlana Degisim Programi Kapsamina Gelen Onlisans Ogrenci Sayisi

e Mevlana Degisim Programi Kapsamina Gelen Lisans Ogrenci Sayist
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Siirecin Miisterisi: Aday Ogrenciler, Program Kapsaminda Egitim Alan Ogrenciler, Ogrenci
Gonderen Yiiksekogretim Kurumlari

Siirecin Tedarikgisi: D1s Iliskiler Sube Miidiirliigii, Ogrenci Génderen Yiiksekogretim Kurumlari,
YOK
Siireci Tanmimlayanlar Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhig:: 1 yil
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FARABI/MEVLANA GELEN OGRENCI iSLEMLERI ALT DETAY SURECI

Ogrenci igleri Dairesi Baskanhi

Misafir Ogrenci

Gonderen Universite

A 4

[

Kayitlh oldugu kuruma bagvuruda
bulunmasi

}

Bagvurusu kabul edilen 6grencilerin
evraklarinin universitemize

gonderilmesi

Basvurularin degerlendiriimesi ve L

ilani

[

kabul edildi —EVET—‘D[

Ogrencinin ogrenim protokolu ve
bagvuru formunu kayith oldugu
kuruma teslim etmesi

it

Kurumun evraklari tamamiayip
onaylayarak Universitemize
gondermesi

|

|

¥
Protokol ve kabul belgelerinin
imzalanarak ilgili kuruma
onderilmesi ve kayit takviminin ilani

s N

Odrencinin kesin kaydinin ve derse

P

A

yazilmasinin yapiimasi

\ J

L

erse yazilma yapmadan ogrencini
katki payini kayitlh oldugu kuruma
yatirmasi

)

o

4
Kaydi yapilan ogrencilerin ilgili
kuruma bildiriimesi ve YOKSIS’e ara
rapor girisinin yapilmasi

\ J

A 4

Ogrencinin ilgili Fakilte/YO/MYOda

egitim almasinin saglanmasi

\

i

Donem sonunda iligik kesme
formunun Dis iligkiler sube
mudarlidine teslimi

. N

Ogrencinin katim sertifikasi ve

transkriptinin kayith oldugu kuruma
gonderilmesi

\ J
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Siirec Adu: 8.2.38. IST?;:B.i/ Mevlana Giden (")grenci Islemleri Alt Detay
ireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskan1, Dis liskiler Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Dis Iliskiler Sube Miidiirliigii, Degisim Programlari Koordinatorliigii

Siirecin Amaci: Universitemiz dgrencilerinin ikili anlasma protokoliimiiziin oldugu diger
yiiksekogretim kurumlarindan Farabi/Mevlana Degisim Programi kapsaminda ders almalarimin
saglanmas1 amaciyla gerekli faaliyetlerin yiiriitiilmesi

Siirecin Girdileri: 2547 Sayili1 YOK kanunu, ikili Anlasma Protokolleri,
Siirecin Faaliyetleri:

1. Degisim programi ile ilgili bagvuru takviminin ilan edilmesi

2. Ogrencinin basvuru evraklarini hazirlayarak basvuruda bulunmasi

3. Bagvurularin degerlendirilmesi, asil ve yedek dgrencilerin belirlenmesi ve asil yedek
listelerinin ilan1

4. Feragat talepleri var ise talebin alinmasi ve yeniden yerlestirme yapilmasi

5. Farabi/Mevlana Degisim Programi kapsaminda gonderilecek dgrencilerin, egitim alacaklari
kuruma bildirilmesi

6. Basvurusu kabul edilen dgrencinin “6grenim protokolii” ve “basvuru formunu” Dis Iliskiler
Sube Miidiirliigiine teslim etmesi

7. Farabi/Mevlana Koordinatorliigii tarafindan imzalanan 6grenim protokollerinin ilgili kuruma
gonderilmesi

8. llgili kurum tarafindan onaylanmis o6grenim protokollerinin ve kabul belgelerinin
tiniversitemize gonderilmesi

9. Ogrencinin katki pay1 6demesi varsa; derse yazilma yapmaksizin katki payini {iniversitemiz
hesabina yatirmasi

10. Dss liskiler Sube Miidiirliigii tarafindan ders denkliginin yapilmast i¢in 6grenim
protokoliiniin Tlgili birim yénetim kuruluna sunulmas1 ve ders denkliginin alinmasi

11. Tlgili kurum tarafindan belirlenen derslere kesin kaydi yapilan dgrencilerin iiniversitemize
bildirilmesi

12. Kayitlar1 kesinlesen 6grencilere toplam bursun %70’inin ayliklar halinde 6denmesi

13. Dénem sonunda dgrencinin katilim sertifikasi ve transkriptinin ilgili kurum tarafindan
iniversitemize gonderilmesi

13.1. Ogrenci almis oldugu derslerden basarili olmus ise; kalan %30°’luk burs tutarmin SGDB
tarafindan kendisine 6denmesinin saglanmasi

13.2. Ogrenci almis oldugu derslerden basarisiz olmus ise; kalan%30’luk burs tutarinin
6denmesinin reddedilmesi

14. llgili kurum tarafindan génderilen basar1 notlarinin Ogrenci Isleri Sorumlusu tarafindan
ogrencinin transkriptine aktarilmasinin saglanmasi

15. YOK ’e nihai raporun génderilmesi
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Siirecin Ciktilar1: Kabul/Red Edilen Ogrenci Listesi, Ogretim Protokolii, Ilan Metinleri, flisik
Kesme Formu, Transkript, Katilim Sertifikas1

Siirecin Performans Gostergeleri:
e Farabi/Mevlana Degisim Programi Kapsamina Yapilan ikili Anlagsma Protokolii Sayist
e Farabi Degisim Programi Kapsamina Giden Onlisans Ogrenci Sayisi
e Farabi Degisim Programi1 Kapsamina Giden Lisans Ogrenci Sayist
e Mevlana Degisim Programi1 Kapsamina Giden Onlisans Ogrenci Sayisi
e Mevlana Degisim Programi1 Kapsamina Giden Lisans Ogrenci Sayis1

Siirecin Miisterisi: Aday Ogrenciler, Program Kapsaminda Egitim Alan Ogrenciler, Ogrenci Kabul
Eden Yiiksekdgretim Kurumlari

Siirecin Tedarikgisi: Dis Iliskiler Koordinatdrliigii, Dis Iliskiler Sube Miidiirliigii, Ogrenci Kabul
Eden Yiiksekogretim Kurumlari, YOK

Siireci Tammmlayanlar Siireg Sorumlusu ve Uygulayicisi, SUBU Siire¢ Yonetimi Komisyonu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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FARABI/MEVLANA GiDEN OGRENCI iSLEMLERI ALT DETAY SURECI

Ogrenci igleri Dairesi Bagkanhg!

Ogrenci

Bagvurulan Universite

A 4

»!

& 3
Dig lligkiler Sube Mudurligu tarafindan
bagvuru takviminin ilanini

»{evraklar hazirlayarak

QOgrencinin gerekli

asvuruda bulunmasi

-
[ Basgvurulann degerlendiriimesi ve ilani [«

Yeniden
yerlegtirme

llgili kuruma 1

Asil ve yedek
listelerinin ilani

lgili kurumun belirtilen ogrencileri

|

gonderilecek 6drenci
listesinin bildirilmesi

apilimasi

gonderilmesi

L

%
[ Protokol ve diger evraklarin ilgili kuruma |

L

bagvuru formunu ve diger
evraklari Dig iligkiler Sube
Mudurligune teslim etmesi

Odrencinin 6grenim protokolii,

kabul edip etmedigini
degerlendirmesi ve ilani

!

~

J

Kabul
etti mi?

EVET—

o

"
Ders denkligi calismasinin yapiimasinin |

imzalanarak Universitemize

Protokol ve kabul belgelerinin ]
gonderilmesi

&

saglanmasi

-

Katkr payinin universitemiz
hesabina yatinimasi

]

s

)

ogrencileri Universitemize
\ bildir)ilmesi

A 4

Kesin ders kaydi yapilan ]

Kesin kayit yaptiran ogrencilere SGDB ]

~

tarafindan toplam hibe tutarinin %70’inin aylik
taksitler olarak odenmesi icin yazi yaziimasi

L —HAYIR

Kalan %30 hibe tutarinin 6denmesi icin
SGDB'na yazi yaziimasi

\ J

v

g R
Basari notlarinin 6grencinin transkriptine
aktariimasinin saglanmasi

v

s R

YOK'e nihai raporun génderilmesi

\

A 4

Donem sonunda 6grencinin
transkripti ve katihm sertifikasinin
\__Universitemize génderilmesi

—HAYIR—
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Siire¢c Ada: 8.2.39. Erasmus Gelen Ogrenci islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskani, Dis liskiler Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Dis Iliskiler Sube Miidiirliigii, Degisim Programlari Koordinatorliigii

Siirecin Amaci: Universitemiz ile ikili anlasmas1 bulunan yurtdisindaki yiiksekdgretim kurumlarmin
ogrencilerinin Erasmus Degisim Programi kapsaminda {iniversitemizden ders almalarinin saglanmasi
amaciyla gerekli faaliyetlerin yiirtitiilmesi

Siirecin Girdileri: 2547 Sayili1 YOK kanunu, ikili Anlasma Protokolleri,
Siirecin Faaliyetleri:
1. Yurt disindaki 6grencinin kayith oldugu tliniversiteye basvuru yapmasi

2. Erasmus degisim programi kapsaminda gonderilmesi onaylanan 6grenci bilgi ve basvuru
belgelerinin ilgili koordinatorliik tarafindan SUBU Dus liskiler Sube Miidiirliigii’ne e-mail
olarak gonderilmesi

3. Dis lliskiler Sube Miidiirliigiiniin bagvurular1 degerlendirilmesi

3.1. Bagvuru evraklar1 tam ise; bagvurularin, 6grenim protokollerinin degerlendirilip
onaylanmasi i¢in ilgili akademik birimlere gonderilmesi

3.2. Bagvuru evraklarinda tam degil ise; eksiklerin tamamlanmasi i¢in geri bildirimde
bulunulmast

4. Kabul formlar1 ve 6grenim protokollerinin ilgili birimlerin FYK/Y YK ile onaylanmasi ve
kararin onaylanmis protokollerle Dis liskiler Sube Miidiirliigiine génderilmesi

5. Davet mektubunun olusturulmasi ve imzalanmig 6grenim protokolleri ile birlikte e-mail yolu
ile 6grenciye ve kars1 liniversiteye gonderilmesi

6. OIDB tarafindan otomasyon sistemine aktarilmasi ve dgrencinin kaydmin gergeklestirilmesi
7. Ogrenci kimlik kartlarinin hazirlanmasi

8. Ogrencinin bagvuru formunda konaklama talebi bulunuyor ise; konaklanacak odanin temin
edilmesi islemlerinin yapilmasi

9. Gelen dgrencilerin karsilanmasi ve konaklayacaklari mekana gotiiriilmesi

10. Gelen 6grencilere SUBUyii ve Sakarya’y1 tanitmak ve gerekli egitim bilgilerinin
paylasilmasi i¢in oryantasyon egitiminin yapilmasi

11. Ogrencilerin oturma izni i¢in gerekli evraklarinin hazirlanmasi

12. Ogrencilerin oturma izni i¢in “Sakarya Go¢ Idaresine” 1 ay icinde bagvuru yapmalarmin
saglanmasi

13. Ders degisikligi gerekli ise (en geg bir ay i¢inde yapilabilir) degisikligin FYK/YYK ile
onaylanip Dis lliskiler Sube Miidiirliigiine génderilmesi

14. Onaylanmus degisiklikleri igeren dgrenim protokoliiniin Dis Iliskiler Sube Miidiirliigii
tarafindan 6grenciye ve kayitli oldugu tiniversiteye gonderilmesi

15. Ogrencinin kayitli oldugu iiniversite tarafindan degisiklikleri iceren protokoliin onaylanarak
geri gonderilmesi
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16.
17.

18.

19.

20.

Hareketlilik kapsaminda egitim faaliyetlerinin gergeklestirilmesi

Donem sonunda ogrenciden Ogrenci kimlik kartinin geri alinmasi ve yurt dist ¢ikis
belgelerinin (Pasaport kopyast, ugak bileti vb.) teslim alinmasi

Hareketliligi biten 6grenciler ig¢in doniis evraklarmin teslim edilmesi ile nihai rapor ve
taninma raporlarinin doldurmasi gerektigine dair bilginin verilmesi

Projenin tiirtine gore tiim belgelerini teslim eden, nihai rapor formunu dolduran, ge¢cmekle
yiikkiimlii oldugu ders kredisinden basarili olan 6grenciye kalan (%30) hibe 6demesinin
gergeklestirilmesi

Onayli katilim belgesinin ve transkriptin 6grencinin kayitli oldugu iiniversiteye e-mail yoluyla
gonderilmesi ve ders denkliginin gerceklestirilip ilgili raporun Dis Iliskiler Sube
Miidiirliigline iletilmesinin istenmesi

Siirecin Ciktilari: FYK/YYK Karari, Ogretim Protokolii, Ilan Metinleri, Ogrenci Kimlik Kart1, ilisik
Kesme Formu, Transkript, Katilim Sertifikasi, Varig Belge ve Formlar1, Raporlar

Siirecin Performans Gostergeleri:

Erasmus Degisim Programi Kapsamina Yapilan ikili Anlasma Protokolii Sayisi
Erasmus Degisim Programi Kapsamia Gelen Onlisans Ogrenci Sayist

Erasmus Degisim Programi Kapsamina Gelen Lisans Ogrenci Sayisi

Siirecin Miisterisi: Program Kapsaminda Egitim Alan Yabanci Ogrenciler

Siirecin Tedarikeisi: Degisim Programlari Koordinatérliigi, Dis Mliskiler Sube Miidiirliigii,
Akademik Birimler, Ogrenci Yurtlari, Ulusal Ajans

Siireci Tamimlayanlar Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhig:: 1 yil
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ERASMUS GELEN OGRENCI ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Ogrenci isleri Dairesi Bagkanhg! Birim Misafir Ogrenci Gonderen Universite|
BASLAMA
v Bagsvurusu kabul
— Evraklar Bagvurularin L, Kayith oldugu kuruma edll::r;%raer?r:::rllenn
5 4—‘ < S 3 I‘
EVET tam mi? degerlendiriimesi bagvurmasi fhiversiemze
gonderilmesi
LHAYlR
Ogrenim profokolunun
- N FYK/YYK Kkarari ile
Bagvurunun ilgili Eksik evraklarin onaylamasi ve Dis

tamamlanmasinin
istenmesi

degerlendiriimek
uzere ilgili akademik
irimlere gonderiimesi

(Dig lligkiler Sube Mudurlugunun davet mektubu ve )

MUdUrIﬁﬁUng

'L lligkiler Sube
Gon i

onaylanmig protokolleri 6grenciye ve Universitesi
\ gondermesi )

( OIDB tarafindan I [ _— E—— )
e Ogdrenci kimlik
L b kartinin hazirlanmasi

\ vapiimasi

A

Ogrencinin I Goc

- N
Gelen ogrencilerin kargilanmasi ve kalacaklar yere

goturilmesi
- J
s N )
Oryantasyon Oturma izni
s T 3 ; belgelerinin
egitimlerinin verilmesi hazidanmasi

Ders degisikiar gerekl
ise Akademik birimin
FYK/YYK ile onaylanip
Dig lligkiler Sube
Madurlagane teslim

eﬂﬁ]ﬂsl

v

Dig lligkiler Sube Midurligunin degisikligi iceren

A 4

idaresine Oturma izni
icin bagvuru yapmasi

Degisikliklerin
onaylanarak e-

protokoll 0grenciye ve universitesine gondermesi
\

Donem sonunda ogrenciden donus evraklari ve

(Hareketlilik kapsaminda

kimlik kartinin teslim alinmasi

Y

»
<

mail yoluyla
SUBU'ye geri
gonderilmesi

ogrenim faaliyetlerinin
gerceklestiriimesi J

Donug evraklarinin hazirlanip 6grenciye teslim

edilmesi

Y

doldurmas:

Ogrencinin nihai raporu ]

-

J

c

Ogrenci basari sartini gerceklestirmis ise kalan
hibenin 6denmesi

v
Ogrencinin katim sertifikas: ve transkriptinin kayitli

~

oldugu kuruma gonderilmesi

. J

BiTi$
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Siire¢c Adu: 8.2.40. Erasmus Giden Ogrenci islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskan1, Dis liskiler Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: Dis Iliskiler Sube Miidiirliigii, Degisim Programlari Koordinatorliigii

Siirecin Amaci: Ogrencilerin Erasmus Degisim Programi kapsaminda, iiniversitemiz ile ikili
anlagmas1 bulunan yurtdigindaki yiiksekogretim kurumlarindan ders almalarinin saglanmasi amaciyla
gerekli faaliyetlerin yiiriitiilmesi

Siirecin Girdileri: 2547 Sayili YOK Kanunu, ikili Anlasma Protokolleri, Pasaport, Vize, Dilekge,
Formlar

Siirecin Faaliyetleri:
1. Erasmus bagvurusu ve dil sinav takviminin ilan edilmesi

2. Sartlar tagiyan 6grencilerin dil sinavi bagvurusunda bulunmasi, 6grencinin gegerli dil belgesi
var ise dil sinavindan muaf tutulmasi

Dil sinavinin yapilmasi
Sinav sonuglarinin agiklanmasi ve hak kazanan Asil ve yedek Ogrenci listesinin ilan1

Tercih ve yerlestirme islemlerinin yapilmasi

o a >~ w

Yerlestirme isleminden sonra 6grencinin feragat edip yeniden yerlestirme talebinde
bulunmasi veya hakkindan tamamen vazge¢mesi

~

Degisim programini gergeklestirecek dgrencilerin karst kurumlara bildirilmesi

8. Ogrencinin yerlestirme sonucuna gore program dncesinde gerekli evraklar1 hazirlayip teslim
etmesi

9. Evraklarin kontrol edilmesi
10. Ogrencinin pasaport ve vize yazisinin hazirlanarak teslim edilmesi

11. Belgelerini tamamlayan 6grencilerin hesaplarina hibelerinin %80°’lik kisminin yatirilmast i¢in
SGDB’na lst yazi ile gonderilmesi

12. Erasmus kapsaminda hareketliligin gerceklestirilmesi
13. Program doniisiinde gereken evraklarin 6grenci tarafindan teslim edilmesi

14. Ogrenci basar1 sartlarmi yerine getirmisse kalan %20 hibenin yatirilmasi igin SGDB’na {ist
yazi ile gonderilmesi

15. Ogrencinin katilim sertifikasinin verilmesi

Siirecin Ciktilar: Ogretim Protokolii, Ilan Metinleri, Katilim Sertifikas1, Pasaport, Vize, Resmi
Yazismalar

Siirecin Performans Gostergeleri:
e Erasmus degisim programi kapsamina yapilan ikili anlagma protokolii sayisi
e Erasmus degisim programi kapsamina giden 6nlisans 6grenci sayisi
e Erasmus degisim programi kapsamina giden lisans 6grenci sayisi

Siirecin Miisterisi: Ogrenciler
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Siirecin Tedarikgisi: Degisim Programlar1 Koordinatorliigii, Dis iliskiler Sube Miidiirliigii,
Akademik Birimler, SGDB, Bankalar, Ulusal Ajans

Siireci Tamimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil

214



ERASMUS GIDEN OGRENCI ISLEMLERI ALT DETAY SURECI

Ogrenci igleri Dairesi Bagkanhg:

BASLAMA

{

~

A o (Sartlar tasiyan ogrencilerin dil sinavi basvurusunda)
Efasis bagvurusuegsnt‘lgssimav oo ¥ bulunmasi, 6drencinin gecerli dil belgesi var ise dil
. J L sinavindan muaf tutulmasi )
h 4
- N - N
Sinav sonuclarinin aciklanmasi ve hak kazanan Asil| :
z P S ey il sinavinin iimasi
ve yedek Ogrenci listesinin ilani W Dit sina yapumas
& J A S
v i _ _ i
( h (* Yerlestirme isleminden sonra ogrencinin feragat )
Tercih ve yerlegtirme iglemlerinin yapiimasi »| edip yeniden yerlestirme talebinde bulunmasi veya
. J hakkindan tamamen vazgecmesi
- N N

Odrencinin yerlegtirme sonucuna gore program |

p
Degisim programini gerceklestirecek 6grencilerin

oncesinde gerekli evrakiari hazirlayip teslim etmesi [
& J

A 4

kargi kurumiara bildirilmesi

- J

~

( 4 - -a -
| Odrencinin pasaport ve vize yazisinin hazirlanarak
>

teslim ediimesi

\ J

v
[ Belgelerini tamamlayan ogrencilerin hesaplarina

~

e N
Evraklarin kontrol edilmesi
. J
- — \
Erasmus kapsaminda hareketliligin 4,
gerceklestiriimesi 2
" /

A 4

tarafindan teslim edilmesi

hibelerinin %80'lik kisminin yatiriimasi icin SGDB'na
L ust vazi ile gonderilmesi J

(" . . ) Ogrenci bagari sartlarini yerine getirmigse kalan )
Program donustinde gereken evraklarin ogrenci —>| %20 hibenin yatinimas! icin SGDB'na ist yaz! ile

gonderilmesi )

v

[ Ogrencinin katiim sertifikasinin verilmesi ]

A

4
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