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Ogrenci Isleri Ana Siirec Sablonu

Ogrenci Isleri Ana Siireci

Ana Siire¢ Sorumlular:

Ogrenci Isleri Dairesi Bagkani

Ana Siire¢c Uygulayicilari:

Ogrenci Isleri Dairesi Sube Miidiirleri, Birim Ogrenci
Isleri Sorumlular1

Ana Siirecin Kapsami ve Amaci:

Ogrencilerin kanun ve ydnetmeliklerde belirlenmis olan
haklarinin, sorumluluklarinin  ve 6zlikk islerinin
uygulanmasini saglamak amaciyla kayit, derse kayit,
egitim alma, kayit dondurma, kayit silme, mezuniyet,
diploma iglemleri, 6zel 6grenci statiisii, 6grenci kimlik
karti cikarilmasi, Yatay Gegis Islemleri, KYK Burs
islemleri, ASAL Askerlik Islemleri ve YOK, OSYM gibi
kurumlarin kontenjan ve istatistiki veri taleplerinin
kargilanmasina yonelik faaliyetlerin yiiritiilmesi

Ana Siire¢ Girdileri:

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

Alt Siirecler:

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Ana Siire¢ Ciktilar::

Akademik Takvim, Ogrenci Kimligi, Ogrenci Belgesi,
Not Durum Belgesi, ASAL Askerlik, Diploma, Diploma
Eki, ilgili Makamlara Verilen Yazilar, ingilizce Hazirlik
Belgesi, Ingilizce Yeterlilik Belgesi, Boliim Kurulu
Kararlari, Yonetim Kurulu Kararlari, Senato Kararlari,
Yandal Sertifikasi, Formasyon Sertifikalar1

Ana Siire¢ Performans Gostergeleri:

®  Uygun olmayan hizmetin kontrol sayisi

e idari-destek hizmetleri degerlendirme anket
sonucu

®  Akademik takvim revizyon sayisi
Hatali/Eksik Islem orani:
((Sicil dosyasinda eksik bulunan Ogrenci s
Calisan Is Yiiki:

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

o Kayit yaptiran 6grenci sayisi
Kontenjan doluluk orant:

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

e  (Ogrenci memnuniyet anketi orani
® Personel basina mazeretli derse yazilma sayisi
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® ((mazeretli yazilma yapan O&grenci sayisi) /
(Birim personeli sayis1))*100

Derse kayit yapan 6grenci sayisi
Islemin tamamlanma siiresi
Sisteme eksiksiz islenmis intibak sayist

Onceki grenmelerin  tanmmasma  yonelik
basvuru sayist

Mazeretli Kayit Orani:

((Mazeretli kayit yapan 6grenci sayisi) / (toplam
Ogrenci sayis1))*100

Yaz Okulunda Agilan Ders Orani:

((Yaz okulunda agilan ders sayisi) / (Toplam
ders sayis1))*100

Ogrenci memnuniyet anketi orani

Kurum dis1 gelen 6zel 6grenci sayisi
Yatay gecis yapan dgrenci sayisi
Bagvuru sayisi

Yatay gecisle giden 6grenci sayisi

Dikey gecisle iniversitemize kayit yaptiran
Ogrenci sayist

/ (Toplam kayit say1s1))*100

Kontenjan doluluk orani:

((Kayit olan 0Ogrenci sayisi)) / (Kontenjan
Say1s1))*100

Ogrenci memnuniyet anketi orani
Kaydi silinen 6grenci sayist
Calisan Is Yiiki

((Tek ders bagvurusu yapan Ogrenci sayisi) /
(Sorumlu personel sayist))

Tek ders hakki verilen 6grenci sayist
Hatal1 islem orani:

((Kaydi hatal1 bir sekilde silinen 6grenci sayist)
/ (Toplam azami stire Ogrencisi
sayis1))*100Kayd:1 silinen &grenci sayist On
lisans diplomasi almak i¢in bagvuran 6grenci
sayisi Meslek yiiksekokuluna intibak i¢in
basvuran 6grenci sayist

® (alisan Is Yiikii: (Mezun Edilen Ogrenci Sayis1)
/ (Ogrenci Isleri Sorumlu Personel Sayisi)

Hatal1 Basilan Diploma Orani:

((Hatali diploma sayisi) / (toplam diploma
say1s1))*100

® Diizenlenmis 2. niisha diploma sayis1
e Hatali Basilan Diploma Orani

® ((Hatal1 Diploma sayis1) / (Toplam diploma
sayi1s1))*100

®  Serh islemi sayisi
®  Aftan yararlanmak i¢in bagvuran 6grenci sayisi

e AF Kanunu kapsaminda kayd: geri alinan
Ogrenci sayist
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Acilmasi Onerilen Boliim/Program Sayisi
Agilan Boliim/Program Sayisi
Oneri kabul oram

((Agilan Bolim/Program Sayisi) / (Agilmasi
Onerilen B6lim/Program Sayis1))*100

Birimlerden gelen erisim hatasi sayist
Birimlerden gelen yetkilendirme hatasi sayisi
Kontenjan doluluk orant:

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

e Ogrenci alimi icin  basvurulan  yeni
boliim/program sayisi

e YOK tarafindan 6grenci alim talebi onaylanmis
boliim/program sayisi

e Istatistik ¢aligmasinin tamamlanma siiresi

e Burs saglanan dgrenci sayisi/toplam Ogrenci
sayisl

® Burs saglanan 6grenci sayisi/bursa bagvuran
Ogrenci sayist Burs kontenjani

e lgili Kurum tarafindan bursu kabul edilen
Ogrenci sayisi/Burs komisyonunca onerilen
Ogrenci Sayisi

e Islem goren gelen evrak sayisi

e Islem goren giden evrak sayisi Personel basina
islem sayist:

e ((Toplam gelen-giden evrak islem
sayist)/(personel sayis1))*100

® Hata orani:

® ((Dlizeltme istemek lizere geri gonderilen evrak
sayis1)/(birim personeli tarafindan hazirlanip
parafa gonderilen toplam evrak sayis1)) * 100

® Yabanci Uyruklu Ogrenci Kontenjan Sayist
o  Onlisans Yabanci Uyruklu Ogrenci Sayisi
e Lisans Yabanci Uyruklu Ogrenci Sayisi

®  Basvuru Sayisi

e Doluluk Orani

e ((Kayith Yabanct Uyruklu Ogrenci Sayist) /
(Yabanci Uyruklu Ogrenci Kontenjani))*100

®  Tiirkiye burslusu lisans 6grencisi sayisi

® Tirkiye burslusu lisansiistii 6grencisi sayist

Ana Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, Mezunlar, Akademik ve Idari Personel, Dis
Paydaslar
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L. . Akademik ve Idari Birimler, YOK, OSYM, KYK,
Ana Siirecin Tedarikgisi: Bankalar, Yiiksekogretim Kurumlari

® Akademik takvimin hazirlanmasi ve ilan
edilmesi

e Kontenjan ve kayit islemlerinin YOK’e
bildirilmesi ve takvimin olusturulmasi

e OSYM puanma gore yerlestirilen ilk kayit
ogrenci  kimliklerinin ~ diizenlenmesi  ve
dagitilmasi

® Kayit islemlerinin yapilmasi

® Kayit dondurma islemlerinin yapilmasi

e Kayit silme islemlerinin yapilmasi

®  Yatay gecis islemlerinin yapilmasi

® Yatay gecisle giden Ogrencilere yonelik
islemlerin yapilmast

® Dikey gegis islemlerinin birimlerce
yapilmasinin saglanmasi

e  Derse kayitli olan 6grenci islemlerinin etkin bir

. . . sekilde yiiriitiilmesinin saglanmasi
Ana Siirec Faaliyetleri:

® Tek ders islemlerinin yiiriitiilmesi

o (Ozel ogrenci statiisinde egitim  gdren
ogrenciler ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesi

®  Onur ve Yiiksek Onur belgelerinin not durum
belgesine islenmesi

®  Yabanci dil hazirlik, seviye tespit ve muafiyet
smavlar1 iglemlerinin yapilmasi

®  Azami siire islemlerinin yapilmasi

® Yeni agilacak béliim/programlarin  YOKSIS
Sistemine iglenmesi ve takibinin yapilmasi

® Yeni acilmig boliim/programlarin kontenjan
talebinin YOKSIS iizerinden yapilmasi ve
takibi

o Afkanunu ile ilgili islemlerin yapilmasi

e MYO ile ilgili islemlerin yapilmasi

® Yazisma ve dokiiman ile ilgili islemlerin
yapilmasi

® Dosyalama ve arsiv ile ilgili islemlerin
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yapilmasi

®  Birim sorumlulari ile ilgili islemlerin yapilmasi
®  Yaz okulu islemlerinin yiiriitiilmesi

e Onceki oOgrenmelerin tamnmasi islemlerinin
yiiriitiilmesi

® Ders plan ve programlarinin giincellenmesi
islemlerinin yapilmasi (Miifredat)

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

e Diploma islemlerinin yapilmasi
e Hatali ¢gikan diploma iglemlerinin yapilmasi

® Lisans 6grenimini tamamlayamayip
Onlisans diplomasini almak isteyenlere ait
islemlerin yapilmasi

®  Diplomasini kaybedenlere ikinci niishanin
verilmesi iglemlerinin yapilmast

® Diplomaya serh diisme islemlerinin yapilmasi
e  YOK burslari islemlerinin yapilmasi
®  Mezuniyet islemlerinin yapilmasi

e (SYM tarafindan yerlestirilen 6grencilerin
verilerinin alinmasi

e Istatistik islemlerinin yapilmasi
®  YOKSIS verileri islemleri yapilmasi

®  Yurt disindan 6grenci kabulii, kayitlart
islemleri yapilmasi

®  Yabanci uyruklu 6grencilerin yazi/belge
islemleri

® Tirkiye burslusu 6grenci iglemlerinin yapilmasi

®  Yazigsmalar ve ikili anlagmalarla ilgili iglemler
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Siire¢c Adi:

Ogrenci Isleri Alt Detay Siireci

Ust Siireci:

idari ve Destek Ana Siireci

Alt Siire¢ Uygulayicilari

Ogrenci Isleri Dairesi Sube Miidiirleri, Birim Ogrenci Isleri
Sorumlulari

Alt Siirecin Kapsami ve Amaci

Ogrencilerin kanun ve yonetmeliklerde belirlenmis olan haklarinin,
sorumluluklarinin ve 6zliik islerinin uygulanmasini saglamak
amaciyla kayit, derse yazilma, egitim alma, kayit dondurma, kayit
silme, mezuniyet, diploma iglemleri, 6zel 6grenci statiisii, 6grenci
kimlik kart1 ¢ikarilmasi, Yatay Gegis Islemleri, KYK Burs iglemleri,
IASAL Askerlik Islemleri ve YOK, OSYM gibi kurumlarin kontenjan
\ve istatistiki veri taleplerinin karsilanmasina yonelik faaliyetlerin
ytrtitiilmesi

Alt Siirec Girdileri

'Yasal Mevzuat, Yonergeler, Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri,
OSYM Kilavuzu, Ogrenci Bilgileri, Bakanlar Kurulu Karari,
Transkriptler, Resmi Yazigmalar, Yonetim Kurulu Kararlari, Senato
Kararlar1, Dilekgeler, Ders Igerikleri

Alt Siirecler Faaliyetleri

IAkademik takvimin hazirlanmasi ve ilan edilmesi

Kontenjan ve kayit islemlerinin YOK ’e bildirilmesi ve takvimin
olusturulmasi

OSYM puanina gére yerlestirilen ilk kayit 8grenci kimliklerinin
diizenlenmesi ve dgfires

Kayit islemlerinin yapilmasi

Kayit dondurma islemlerinin yapilmasi

Kayit silme iglemlerinin yapilmasi

Yatay gecis islemlerinin yapilmasi

'Yatay gecisle giden 6grencilere yonelik islemlerin yapilmasi
Dikey gecis islemlerinin birimlerce yapilmasinin saglanmasi

Derse yazilma iglemlerinin etkin bir gekilde yiiriitiilmesinin
saglanmasi

Tek ders islemlerinin yiiriitilmesi

Ozel dgrenci statiisiinde egitim goren dgrenciler ile ilgili islemlerin
ylritiilmesi

Onur ve Yiiksek Onur belgelerinin not durum belgesine islenmesi
Yabanci dil hazirlik, seviye tespit ve muafiyet sinavlari islemlerinin
lyapilmasi

IAzami siire iglemlerinin yapilmasi

Yeni agilacak béliim/programlarin YOKSIS Sistemine islenmesi ve
takibinin yapilmasi

'Yeni acilmis boliim/programlarin kontenjan talebinin YOKSIS
izerinden yapilmasi vetakibi

IAf kanunu ile ilgili islemlerin yapilmasi

MYO ile ilgili islemlerin yapilmas1

'Yazigma ve dokiiman ile ilgili iglemlerin yapilmasi

Dosyalama ve arsiv ile ilgili islemlerin yapilmasi
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Alt Siire¢ Ciktilar:

Alt Siirecin Performans Gostergeleri

IUygun olmayan hizmetin kontrol sayist
idari-destek hizmetleri degerlendirme anket sonucu

IAkademik takvim revizyon sayisi

Alt Siirecin Miisterisi

Ogrenciler, Mezunlar, Akademik ve Idari Personel, D1 Paydaslar

Alt Siirecin Tedarikgisi

IAkademik ve Idari Birimler, YOK, OSYM, KYK, Bankalar,
'Yiiksekdgretim Kurumlar
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Akademik Takvimin Hazirlanmasi Alt Detay Siireci Alt Siire¢c Sablonu

. Akademik Takvimin Hazirlanmasi Alt
Stire¢ Adi:

Detay Siireci

Ogrenci Isleri Ust Siireci

Ust Siireci
. Ogrenci Isleri Daire Bagkani, Egitim Ogretim
Alt Siire¢ Sorumlulari: Sube Miidiirii
Alt Siire¢ Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii
Ilgili akademik y1l igin 6grencilerin kayit ve sinav
L takvimi ile 6nemli bagvuru tarihlerinin belirtildigi
Alt Surecin Kapsami ve Amac: akademik takvimin hazirlanmasi ve duyurulmasi
Akademik Kurullardan Gelen Oneriler, Cevresel
Alt Siire¢ Girdileri: Sartlar, Yonetmelik, Tutanak ve Formlar

Egitim Komisyonunun olusturulmasi ve
gorevlendirmelerin yapilmasi

Egitim komisyonunun egitim 6gretimden sorumlu
rektor yardimeisi bagkanliginda toplanmasi ve
akademik takvim taslaginin hazirlanmasi

Taslak ¢aligmanin goriisiiliip karara baglanmasi
i¢in {ist ydonetime sunulmasi

Taslak ¢aligmanin senatoda degerlendirilmesi ve
karara baglanmasi

Senatoda kabul edilen akademik takvimin tiim

Alt Siire¢ Faaliyetleri: : .
Slireg Faaliyetleri birimlerin web sayfasinda ilan edilmesi

Alt Siire¢ Ciktilart: Akademik Takvim, Karar ve Tutanaklar

) ) Akademik Takvim Revizyon Sayisi
Alt Siirecin Performans Gostergeleri:

Alt Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, Akademik ve Idari Birimler

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1, Egitim

Alt Siirecin Tedarikgisi: Komisyonu
9
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Akademik Takvimin Hazirlanmasi Alt Detay Siireci

Baglangig

Egitim Komisyonunun olusturulmasi ve gérevlendirmelerin yapilmasi

Egitim komisyonunun egitim 6gretimden sorumlu rektor yardimeisi bagkanliginda toplanmasi ve

akademik takvim taslaginin hazirlanmasi

Egitim Komisyon Taslak ¢alismanin goriisiiliip karara baglanmasi igin {ist yonetime
sunulmasi unun olusturulmasi ve gérevlendirmelerin yapilmasi

Taslak calismanin senatoda degerlendirilmesi ve karara baglanmasi

Senatoda kabul edilen akademik takvimin tiim birimlerin web sayfasinda ilan edilmesi
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Yeni Ogrenci Kayit islemleri Alt Detay Siireci Alt Detay Siire¢c Sablonu

Yeni Ogrenci Kayit Islemleri Alt Detay

Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec: Ogrenci Isleri Alt Siireci

Ogrenci Isleri Daire Bagkani, Egitim Ogretim Sube

Alt Detay Siire¢ Sorumlular: Midiiri

Egitim - Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci
Isleri Sorumlusu

Alt Detay Siire¢ Uygulayicisi:

. Universitemizi kazanan dgrencilerin kayit islemlerinin
Alt Detay Siire¢ Amaci: yapilmast

. Lo Yeni Kayit Duyurusu, OSYM Kazanan Ogrenci
Alt Detay Siire¢ Girdileri: Listesi, Sahsen Kayit Yapacaklar igin Kayit Evraklari

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

2. Kazanan dgrencilerin kayt tarihleri ierisinde
kayitlarinin yapilmasi

2.1. Ogrenci kaydini sahsen yapacak ise;
eksiksiz evrak getiren 6grencilerin
kayitlarinin 6grenci isleri sistemine
girisinin yapilmast, sicil dosyasinin
acilmasi, gegici kayit yapilan
Ogrenciye taahhiitnamenin
doldurtulmasi

2.2. Ogrenci kaydini e-Devlet iizerinden
yapacak ise 6grencinin yerlestigi
Fakiilte/Yiiksekokul/MYO birimine
herhangi bir belge talep edilmemesi

3. Kayit yapan 6grencilere kimlik kart1 ve
isteyen Ogrencilere 6grenci belgesi verilmesi

4. Kayit olan 6grenci sayist ile bos kalan
kontenjanlarin, Ogrenci isleri Dairesi
Baskanina iletilmesi

5. Kayit olan 6grenci sayisi ile bos kalan

Alt Detay Siire¢ Faaliyetleri: kontenjanlarm OSYM'ye bildirilmesi
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. Kimlik Kart1, Ogrenci Belgesi, Kayit Olan Ogrenci
Alt Detay Siire¢ Ciktilari: ve Bog Kalan Kontenjan Listesi
e  Hatali/Eksik Islem Oran:
((Sicil dosyasinda eksik bulunan 6grenci
sayis1) / (Toplam kayit sayis1))*100
® (alisan [s Yiikii:
. . . ((Toplam kayit sayis1) / (Sorumlu personel
Alt Detay Siirecinin Performans Gostergeleri: say1s1))*100
e Kayit Yaptiran Ogrenci Sayist
e Kontenjan Doluluk Orant:
((Yerlesen Ogrenci Sayis1) / (Kontenjan
Say1s1))*100
Alt Detay Siirecinin Miisterisi: Ogrenciler
Alt Detay Siirecinin Tedarikgisi:
YOK, OSYM, Akademik ve Idari Birimler
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Yeni Ogrenci Kayit islemleri Alt Detay Siireci

Baglangic

Universite béliimlerine yeni yerlesen 6grencileri
bilgilendirmek amaciyla yeni kayit duyurusunun
hazirlanarak web sayfasinda ilan edilmesi

/

Evet Hayir

Kayit
Sahsen
mi
yapilacak

-

Ogrenci kaydini sahsen yapacak ise;
eksiksiz evrak getiren 6grencilerin
kayitlarinin 6grenci igleri sistemine
giriginin yapilmast, sicil dosyasinin
acilmasi, gegici kayit yapilan
dgrenciye taahhiitnamenin

doldurtulmasi
\ /

Ogrenci kaydini e-Devlet
lizerinden  yapacak ise
Ogrencinin yerlestigi
Fakiilte/Yiiksekokul/MYO
birimine herhangi bir belge
talep edilmemesi

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

v

Kayit olan 6grenci sayist ile bos

kalan kontenjanlarin OSYM'ye
bildirilmesi

~N

A
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Ogrenci Belge Islemleri Alt Detay Siireci Sablonu

Ogrenci Belge islemleri Alt Detay Siireci

Ust Siireci

Ogrenci Isleri Ust Siireci

Alt Siire¢ Sorumlulari:

Ogrenci Isleri Daire Baskam, Egitim Ogretim Sube
Miidiiri

Alt Siire¢ Uygulayicilar:

Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri
Sorumlusu

Alt Siirecin Kapsam ve Amaci:

Ogrencinin talep ettigi 6grenci belgesi, transkript vb. her
tiirlii belgenin 6grenciye tesliminin saglanmasi

Alt Siire¢ Girdileri:

Dilekge, e-Mail, Ogrenci Basvurusu

Alt Siirec Faaliyetleri:

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

2. Ogrencinin katki 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 d6grenci otomasyon
sistemi iizerinden belgenin ¢iktisinin
alinmast

2.2. Ogrencinin istedigi belgeyi almasina
engel bir durum s6z konusu ise
belgenin verilmeme sebebinin
ogrenciye veya vekiline bildirilmesi

3. Islak imzal istenmesi durumunda belgenin
Enstitii/Fakiilte/YO/MYO sekreteri
tarafindan mihiirlenip imzalanmasi veya
sistem iizerinden elektronik imzali olarak
onaylanmasi

4. Belgenin 6grenciye teslim edilmesi
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Alt Siirec Ciktilari:

Edilen Belgeler

Ogrenci Belgesi, Transkript, Ogrenci Tarafindan Talep

Alt Siirecin Performans Gostergeleri:

Ogrenci memnuniyet anketi oran

Alt Siirecin Miisterisi:

Ogrenciler, Mezunlar

Alt Siirecin Tedarikgisi:

Akademik Birimler, Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi,
Ogrenci Isleri Sorumlulari
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Ders Kayit islemleri Alt Detay Siireci Alt Detay Siire¢ Sablonu

Derse Kayit Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siireg:

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Alt Detay Siire¢ Sorumlulari:

Ogrenci Isleri Daire Bagkani, Egitim - Ogretim Sube
Miidiirii

Alt Detay Siire¢ Uygulayicisi:

Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri
Sorumlusu

Alt Detay Siire¢c Amaci:

Ogrencilerin akademik takvimde belirtilen siireler
icinde ders kayit islemlerinin tamamlanmasi

Alt Detay Siire¢ Girdileri:

MAUN Lisans ve On lisans Egitim-Ogretim Sinav
Yoénetmeligi, Ders Plani, Ogrenci Bilgi Sistemi,
Akademik Takvim

Alt Detay Siire¢ Faaliyetleri:

1. Béliim Baskanlarinin ders programlarini
belirtilen tarihler arasinda diizenlemesi

2. Boliim Baskanlarinin diizenledikleri ders
programlarini sisteme kayit etmeleri

3. Ogrencilerin Akademik takvimde
belirtilen tarihler arasinda 6grenci bilgi
sistemi iizerindeki ders kayit alanindan,
derse yazilmalarini yapmalari;

3.1 Yeni kayit olan 6grencilerin 1. Yartyildaki tiim
derslere Otomasyon sistemi tarafindan kayit
olmasinin saglanmast.

3.2 Kayit yenileyen 6nlisans 6grencilerinin varsa
alttan almak zorunda olduklar1 derslere dncelikli
olarak yazilmak kosulu ile en fazla 30 Kredi ve
30 AKTS’ye kadar ders se¢imi yapmasi SOn
siif 6grencilerinin 40 saate kadar ders se¢imini
yapmasi1 ve danisman onayia goéndermesi

3.3 Kayit yenileyen lisans dgrencilerin en fazla 30
Kredi ve 30 AKTS’ye kadar ders alma ve listen
35 krediye kadar ders almasi var ise alttan almak
zorunda olduklar1 derslere dncelikli olarak
almasi kosulu ile en fazla son sinif
ogrencilerinin 40 saate kadar ders segimini
yapmasi ve danigman onayina géndermesi

4 Ogrenci danigmaninin sistem iizerinden ders
secimi yapan ogrencilerin derse onay vermesi ve
yapilan iglemi kontrol etmesi;

4.1 Ogrencinin derse kayit islemi dogru ise onay
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4.2

6.1

6.2

6.3

verilmesi,

Ogrencinin derse kayit islemi dogru degil ise
yanlis ders se¢imi yapan 6grencilerin
bilgilendirilmesi

Acilmayan segmeli derslerin yerine agilan
derslere kayit yapilmasi ve yanlig ders se¢imi
yapan 6grencilerin ekle/sil iglemlerinin
yapilmast

Ogrencinin akademik takvimde belirtilen
tarihlerde derse yazilmasini yapamamasi
halinde, mazeretli derse yazilma tarihlerinde
mazeretlerini belirten bir dilekge ile
bagvurularinin alinmasi

Dilekgelerin ilgili b6liim baskani tarafindan
degerlendirilmesi ve yonetim kuruluna sevki

Mazereti uygun goriilen 6grenciler igin yonetim
kurulu karar1 alinmasi ve gereginin yapilmasi
icin birim 6grenci isleri sorumlusuna
gonderilmesi

Birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan karara
dayanarak derse kayit yapilmasi

Alt Detay Siire¢ Ciktilar::

Haftalik Ders Programlari, Ders Yiikleri, Ders Ogrenci
Listeleri

Alt Detay Siirecinin Performans Gostergeleri:

Personel Bagina Mazeretli Derse Yazilma Sayisi

((mazeretli kayit yapan 6grenci sayisi) / (Birim
personeli sayis1))*100

Derse Kayit Yapan Ogrenci Sayist

Alt Detay Siirecinin Miisterisi:

Ogrenciler

Alt Detay Siirecinin Tedarikgisi:

Akademik ve Idari Personel

Kayit
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Ders Kayit Islemleri Alt Detay Siireci Alt Detay Siire¢ Sablonu

Baglangig

Boliim Bagkanlarinin ders programlarimi
belirtilen tarihler arasinda diizenlemesi ve
kayit etmesi

+

Ogrencilerin Akademik takvimde
belirtilen tarihler arasinda 6grenci
bilgi sistemi tizerindeki ders kayit
alanindan, derse yazilmalarini
yapmalari,

Evet Hayir

-

Yeni kayit olan
ogrencilerin 1.

Ogrencinin
Borcu Var

Harcin yatirilip,ders
¥ P Mi1?

kaydinin tekrar yapilmasi

saglanmasi.

¥ \_

Yartyildaki tiim derslere
Otomasyon sistemi
tarafindan kayit olmasinin

)

Ogrenci danismaninin sistem
tizerinden ders segimi yapan
ogrencilerin derse onay vermesi
ve yapilan iglemi kontrol etmesi

TN
S

A

Ogrencinin akademik takvimde belirtilen
tarihlerde derse yazilmasini yapamamasi
halinde, mazeretli derse yazilma
tarihlerinde mazeretlerini belirten bir
dilekce ile basvurularinin alinmasi

~
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Muafiyet ve intibak Islemleri Alt Detay Siireci Alt Siire¢ Sablonu

Muafiyet ve Intibak Islemleri Alt Detay

Siireci

Ust Siireci

Ogrenci Isleri Ust Siireci

Alt Siire¢ Sorumlulari:

Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube
Miidiirii

Alt Siire¢ Uygulayicilar::

Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri
Sorumlusu

Alt Siirecin Kapsam ve Amaci:

Ogrencinin, daha oOnce baska bir yiiksekogretim
kurumunun Ogrencisi iken alip, basarili oldugu
derslerden iiniversitemizde kayit oldugu bdliimiin benzer
derslerinden ders igeriklerinin uygun olmasi halinde
muafiyetinin saglanmasi ve daha dnceki kurumda almis
oldugu harf notunun transkriptine aktarilmasi

Alt Siire¢ Girdileri:

Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans
Diizeyindeki Programlara Arasindaki Gegis Cift
Anadal Yandal ile Kurumlararas1 Kredi Transferleri
Yapilmas: Esaslarina iliskin Yonetmelik, MAUN
Egitim Ogretim ve Smav Y&netmeligi, Basvuru
Dilekgesi, Transkript, Ders Igerikleri

Alt Siirec Faaliyetleri:

1 Baska bir yiiksekogretim kurumunun
ogrencisi (halen kayitl, mezun, iligigi
kesilmis vb.) iken, OSYM tarafindan
yapilan sinavlara girerek ya da yatay/dikey
gecis ile esdeger boliimlere kesin kaydini
yaptiran  6grencilerin, ekinde O6grenim
gordigii  ders igerikleri ve onayh
transkriptin yer aldigi bir dilekge ile
yerlestigi birime basvuru yapmasi

2. Illgili dénem koordinatérii ve anabilim dali
bagkanlig/bolim  bagkanliginin  ders
muafiyet talebini (dilekge, transkript, ders
icerikleri) 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

3. intibak ve muafiyet komisyonunun
Ogrencinin durumunu incelemesi,
muafiyeti uygun goriilen dersler ile
Ogrencinin  hangi yariyila intibakinin
yapilacagina Kkarar vermesi ve kararin
yonetim kuruluna sevk edilmesi
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Intibak ve muafiyet komisyonundan gelen
evraklarin yonetim kurulunda karara
baglanmas1 ve kararin birim 6grenci isleri
sorumlusuna génderilmesi

Ilgili kararin  birim  &grenci isleri
sorumlusu tarafindan otomasyon
sisteminin ilgili modiiliin  {izerinden
islenmesi

Sonucun 6grenciye bildirilmesi ve ilgili belgelerin sicil
dosyasina kaldirilmasi

Alt Siirec Ciktilari:

Intibak ve Muafiyet Komisyonu Kararlari, Yénetim
Kurulu Karar1

Alt Siirecin Performans Gostergeleri:

Islemin Tamamlanma Siiresi

Sisteme Eksiksiz Islenmis Intibak Sayisi

Alt Siirecin Miisterisi:

Ogrenciler

Alt Siirecin Tedarikgisi:

Akademik ve Idari Birimler
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Muafiyet ve Intibak Islemleri Alt Detay Siireci Sablonu

Baglangic

-

Bagka bir yiiksekogretim kurumunun 6grencisi (halen kayitli, mezun, ilisigi kesilmis vb.) iken,
OSYM tarafindan yapilan smavlara girerek ya da yatay/dikey gegis ile esdeger boliimlere kesin
kaydin1 yaptiran 6grencilerin, ekinde dgrenim goérdiigii ders igerikleri ve onayli transkriptin yer aldig1
bir dilekge ile yerlestigi birime bagvuru yapmasi

-

Bagvuru uygun degil ise gerekgenin yazi ile 6grenciye bildirilmesi

Bagvuru uygun ise dilekge ve eklerinin intibak ve muafiyet komisyonuna sevk edilmesi

Ilgili désnem koordinatérii ve anabilim dal baskanligi/boliim baskanliginin ders muafiyet talebini
(dilekge, transkript, ders icerikleri) degerlendirmesi

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

. J

4 N\
Intibak ve muafiyet komisyonundan gelen evraklarin ydnetim kurulunda karara baglanmasi ve
kararin birim 6grenci isleri sorumlusuna gonderilmesi

. J
Ilgili kararin birim dgrenci isleri sorumlusu tarafindan otomasyon sisteminin ilgili modiiliin
iizerinden islenmesi, Sonucun dgrenciye bildirilmesi ve ilgili belgelerin sicil dosyasina kaldirilmast

Bitig
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Onceki Ogrenmelerin Taninmasi

Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec: Ogrenci Isleri Alt Siireci

. Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube
Alt Detay Siire¢ Sorumlulari: Miidiirii

. Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri
Alt Detay Siire¢ Uygulayicisi: Sorumlusu

Ogrencinin daha &nce Ogrenim gordiigi okullar, is
deneyimleri ve almis oldugu kurslar neticesinde edindigi
. mesleki bilgi ile yabanci dil bilgisinin degerlendirilmesi
Alt Detay Siire¢ Amacr: dgrencilerin dersten muaf edilmesinin saglanmas1 amaci
ile gerekli islemlerin yiiriitiilmesi

MAUN Egitim Ogretim ve Smav Y&netmeligi,

Alt Detay Siire¢ Girdileri: Akademik Takvim, Ogrenci Beyan, {lgili Dokiimanlar

1. MAUN’a yenikayit olan veya ara
doénemlerde olan 6grencilerin akademik
takvimde belirtilen siirede 6nceki
ogrenmelerinin degerlendirilmesi sinavlari
icin bagvuru yapmasi

2. Basvurularin ve eklerinin degerlendirilmek
tizere bolim kurullarina sevk edilmesi

3. Ogrencinin basvurusu ve eklerinin
incelenerek sinava alinip 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 o&grenci
listesinin ve akademik takvime uygun
olarak hazirlanan smav  programinin
ogrencilerin OBS ekraninda goériinmesinin
saglanmasi veya  birimlerin  web
sayfalarinda duyurulmasi

5. Onceki 6grenmelerin degerlendirilmesine
yonelik sinavlarin yapilmasi

Alt Detay Siirec¢ Faaliyetleri:

6. Sinav sonuglarmin degerlendirilmesi ve ilant
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7. Ogrencinin bagvurdugu derslere ait siav
sonucunun ilgili 6gretim eleman1
tarafindan OBS’ne islenmesi

Alt Detay Siire¢ Ciktilari:

Sinav Evraki, Basari Listeleri

Alt Detay Siirecinin Performans Gostergeleri: | says

Onceki Ogrenmelerin Taninmasina Y 6nelik Bagvuru

Alt Detay Siirecinin Miisterisi:

Ogrenciler

Alt Detay Siirecinin Tedarikgisi:

Akademik ve Idari Birimler
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Onceki Ogrenmelerin Taninmasi Islemleri Alt Detay Siireci Sablonu

Baglangic

MAUN’a yeni kayit olan veya ara donemlerde olan
ogrencilerin akademik takvimde belirtilen siirede
onceki 6grenmelerinin degerlendirilmesi

Bagvurularin ve eklerinin degerlendirilmek iizere boliim
kurullarina sevk edilmesi

Hayir
Evet Ogrencinin

bagvurusu ve

eklerinin Ogrencinin belge sunamamasi
Ogrencinin sundugu belgelerin yeterli incelenerek veya sundugu belgelerin
olmasi halinde siava girmesine karar Sinava ahm;j terli olmamasi halinde
verilmesi alinmayacagina sinava giremeyecegine karar

karar verilmesi

verilmesi durumun 6grenciye

bildirilmesi

~

J

¢
e ™

Sinava girmeye hak kazanan 6grenci
listesinin ve akademik takvime uygun
olarak hazirlanan smav programinin

dgrencilerin OBS ekraninda
goriinmesinin ~ saglanmasi  veya
birimlerin web sayfalarinda

duyurulmasi ve smmavin yapilip

kduvurulmam /

Sinav sonucunun ilgili 6gretim elemant
tarafindan OBS’ne islenmesi
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Onur-Yiiksek Onur Belgesi Verilmesi Islemleri Alt Detay Siireci Sablonu

Onur-Yiiksek Onur Belgesi Verilmesi

Islemleri Alt Detay Siireci

Ust Siireci Ogrenci Isleri Ust Siireci

Ogrenci Isleri Daire Baskani, Istatistik Planlama ve

Alt Siire¢ Sorumlulari: Otomasyon Sube Midiirii

. [statistik Planlama ve Otomasyon Sube Miidiirliigi,
Alt Siire¢ Uygulayicilar:: Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Universitemiz ~ dgrencilerinin  akademik basari
konusunda tesvik edilmesi ve akademik
Alt Siirecin Kapsami ve Amaci: basarilarinin takdir edilmesi amaciyla onur ve
yiiksek onur belgelerinin hazirlanmasi ve teslimin
saglanmast

MAUN Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi, Ogrenci

Alt Siire¢ Girdileri: Bilgi Sistemi

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

1.Sartlar1 saglayan 6grenciler i¢cin Onur- Yiiksek
Onur Belgesinin Ogrenci Bilgi Sisteminde
Transkript Belgesine islenmesi

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

. . . 1.2.0rtalamas1 3.50-4.00 olan 6grenciler i¢in yiiksek
Alt Siire¢ Faaliyetleri: onur belgesinin hazirlanmas1

Alt Siire¢c Ciktilari: Onur Belgesi, Yiiksek Onur Belgesi

Onur Belgesi Alan Ogrenci Sayisi

Yiiksek Onur Belgesi Alan Ogrenci Sayist
Alt Siirecin Performans Gostergeleri: Calisan Is Yiikii:

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

Alt Siirecin Miisterisi: Ogrenciler

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Birim Ogrenci Isleri

Alt Siirecin Tedarikgisi:

Sorumlusu
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Onur-Yiiksek Onur Belgesi Verilmesi Islemleri Alt Detay Siireci Sablonu

Baglangic

|

v

Akademik birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan donem sonunda sartlar1 saglayan 6grencilerin
Ogrenci Otomasyon Sistemi tizerinden tespit edilmesi

|

Ortalamasi 3.00-3.49 olan 6grenciler igin onur belgesinin hazirlanmasi

Ortalamasi 3.50-4.00 olan 6grenciler i¢in yiiksek onur belgesinin hazirlanmasi

Sartlar1 Saglayan Ogrenciler icin Onur/Yiiksekonur belgesinin Ogrenci Bilgi Sisteminde
Transkript Belgesine iglenmesi
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SYEK-001
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Tarihi

Revizyon
No/Tarihi

Yaz Ogretimi Alt Detay Siireci Sablonu

Yaz Ogretimi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siireg:

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Alt Detay Siire¢ Sorumlulari:

Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube
Miidiirii

Alt Detay Siire¢ Uygulayicisi:

Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri
Sorumlusu

Alt Detay Siirec Amaci:

Ogrencilerin basarisiz olduklar1 dersleri ve ortalama
yiikseltmek veya uygun sartlari tasimak kosulu ile
iist donemlerden ders almak isteyen dgrencilere yaz
okulunda ders alma hakkinin verilmesi i¢in yaz
okuluna iligkin  faaliyetlerin  yiiriitilmesinin
saglanmasi

Alt Detay Siire¢ Girdileri:

MAUN Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi, Yaz

Okulu Esaslari, Banka Dekontlar1

Alt Detay Siire¢ Faaliyetleri:

1. Rektorliik tarafindan akademik birimlere

yaz okulunda agilmasi planlanan derslerin
belirlenmesini istemek iizere yazinin
gonderilmesi

Boliim kurullarinda yaz okulunda agilmasi
muhtemel derslerin karara baglanmasi ve
ilan edilmesi

Yaz okulunda ders almak isteyen
ogrenciler i¢in yaz okulu duyurusunun
hazirlanmasi ve yaymlanmasi

Yaz okulu ders programlarinin hazirlanmasi,
sisteme islenmesi ve ilan edilmesi

Ogrencilerin akademik takvimde belirtilen
stirelerde yaz okulu i¢in 6grenim ticretini
yatirmalari

Ogrencilerin almak istedikleri derslere kayit
yapmalari

Acilan ve agilmayan derslerin web
sayfalarinda ilan edilmesi

7.1. igili derse yeterli sayida dgrencinin
bagvuru yapmast halinde dersin
acilmasina karar verilmesi

7.2. Tlgili derse yeterli sayida dgrencinin
bagvuru yapmamas: halinde dersin
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kapatilmasi, dgrencinin  kapatilan
dersin yerine agilan derslerden
secmemesi  halinde  har¢ iade
stirecinin baslatilmast
8. Acilan derse misafir &grenci katilmasi
halinde yaz okulu basart notlarmin
transkriptlerine aktarilmasinin saglanmasi
i¢in 6grencinin kayith oldugu
Yiiksekogretim kurumuna ilgili birim
tarafindan rektorliik onayi ile gonderilmesi
Yaz Okulu Dersleri, Yaz Okulu Haftalik Ders
Alt Detay Siire¢ Ciktilar: Programi, Dekont, Mazeretli Derse Yazilma
Dilekgeleri
®  Mazeretli Kayit Orant:
((Mazeretli kayit yapan 6grenci sayisi) /
(toplam 6grenci sayis1))*100
Alt Detay Siirecinin Performans Gostergeleri: ® Yaz Okulunda Agilan Ders Orani:
((Yaz okulunda agilan ders sayisi) / (Toplam
ders sayis1))*100
e  Ogrenci memnuniyet anketi orani
Alt Detay Siirecinin Miisterisi: Ogrenciler
Alt Detay Siirecinin Tedarikgisi:
Akademik ve Idari Birimler
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Yaz Ogretimi Alt Detay Siireci Sablonu

Baglangi¢
Rektorliik tarafindan akademik birimlere yaz okulunda agilmasi planlanan derslerin belirlenmesini
istemek tlizere yazinin génderilmesi
P
Bolim kurullarinda yaz okulunda agilmasi muhtemel derslerin karara baglanmasi ve ilan edilmesi ]
\ |

!

Yaz okulunda ders almak isteyen dgrenciler i¢in yaz okulu duyurusunun hazirlanmasi ve
yayinlanmast

Yaz okulu ders programlarinin hazirlanmasi, sisteme islenmesi ve ilan edilmesi, Ogrencilerin
akademik takvimde belirtilen siirelerde yaz okulu i¢in 6grenim iicretini yatirmalar1

Vs

.

)

Ogrencilerin almak istedikleri derslere kayit yapmalari, agilan ve agilmayan derslerin web
sayfalarinda ilan edilmesi

Ilgili derse yeterli sayida 6grencinin basvuru yapmasi halinde dersin acilmasima karar verilmesi.
Ilgili derse yeterli sayida 6grencinin basvuru yapmamasi halinde dersin kapatilmasi, 6grencinin
kapatilan dersin yerine agilan derslerden segmemesi halinde harg iade siirecinin baglatilmasi

l
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Gelen Ozel Ogrenci Islemleri Alt Detay Siireci Sablonu

Gelen Ozel Ogrenci Islemleri Alt Detay

Siireci

Ust Siireci

Ogrenci Isleri Ust Siireci

Alt Siire¢c Sorumlulari:

Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube
Miidiirii

Alt Siire¢ Uygulayicilar:

Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri
Sorumlusu

Alt Siirecin Kapsam ve Amaci:

Baska bir yiiksekogretim kurumunun 6grencisi iken,
farkli bir yiiksekdgretim ortamu, kiiltiirdi, kazanimi
edinmek isteyen veya 6zel durumu nedeni ile kayitlari
kendi iliniversitelerinde kalmak sarti ile
iiniversitemizden egitim almalariin saglanmast

Alt Siire¢ Girdileri:

MAUN Ozel Ogrenci Yonergesi, MAUN Egitim-
Ogretim ve Sinav Yonetmeligi, Senato Karari, Yonetim
Kurulu Karari, Dilekge, Disiplin Durumunu Gosterir
Belge, Saglik Raporu, Devlet Memurluguna Iliskin
Belgeler, Milli Sporcu Belgesi, Transkript

Alt Siire¢ Faaliyetleri:

1. Kurum icinden 6zel dgrenci statiisiinde gelen
ogrenci islemlerinin ytriitiilmesi

2. Ogrencinin kayith oldugu Fakiilte/YO/MYO’ya
mazeretini belirten dilek¢e ve ekleri ile bagvuruda
bulunmast

3. flgili birim FYK/Y YK nun égrencinin
basvurusunu degerlendirmesi

4, Ogrencinin bagvuru gerekgesi uygun ise
6grencinin bagvuruda bulunacagi birimden egitim
almasinin uygun olduguna dair karar alinmast

5. Ogrencinin bagvuru gerekgesi uygun degil ise
basvurunun reddedilmesi ve dgrenciye gerekgeli
kararimn bildirilmesi

6. FYK/YYK kararmin, basvuru belgeleri ile
birlikte {ist yazi ile sistem iizerinden dgrencinin
egitim almak istedigi Fakiilte/YO/MYO
gonderilmesi

1.1. Ogrencinin egitim almak istedigi birimde
evraklarin goriisiilmek {izere yoOnetim
kuruluna sevk edilmesi

1.2. Ilgili birim yonetim kurulunun yapilan
bagvurular degerlendirmesi

Ogrencinin bagvurusu onaylanir ise; dgrencinin
kaydi diger birimde kalmak sartiyla egitim
almak istedigi birimden ders almasinin
saglanmast

Ogrencinin bagvurusu onaylanmaz ise; bagvurunun
reddedilmesi ve kararin diger birime ve §grenciye
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gerekgesi ile bildirilmesi

1.3. Ogrencinin kayith oldugu birim &grenci
isleri sorumlusu tarafindan ders alacagi
birimde derse kaydinin saglanmasi

2. Kurum disindan 6zel Ogrenci statiisiinde gelen
6grenci islemlerinin yiirtitiilmesi

2.1, Ogrencinin kayith oldugu yiiksekdgretim
kurumuna bagvuru yapmasi

2.2. Ogrencinin ilgili yiiksekdgretim kurumu
senatosu  tarafindan  {iniversitemizde
hangi ders alabilecegini gosteren karar
metni ile basvuru dilekgesi ve ekleri ile
kayit olacagi birimine  basvuruda
bulunmast

2.3. Ilgili Fakiilte/YO/MYO &grencinin ders
almak istedigi boliimiiniin uygunluk
konusundaki goriisii ve FYK/YYK’nin
Onerisini almasi ve goriisiilmek {izere
senatoya yonlendirmesi

2.4. Ilgili iiniversiteden gelen senato kararinin
iniversitemiz senatosunda degerlendirilmesi

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

Karar senato tarafindan onaylanmaz ise; gerekgeli
kararin 6grenciye bildirilmesi

2.5. Ogrencinin  iiniversitemizden  aldig1
derslere iligkin basar1 notlarinin ilgili
Ogrenci  isleri  birimi  tarafindan
6grencinin kayitli oldugu yiiksekogretim

kurumuna gonderilmesi
Alt Siire¢ Ciktilar:: Yénetim Kurulu Karari, Senato Karart, Bagari Listesi
Alt Siirecin Performans Gostergeleri: Kurum I¢i Gelen Ozel Ogrenci Sayisi

Kurum Dis1 Gelen Ozel Ogrenci Sayisi

Ogrenciler, Ilgili Yiiksekdgretim Kurumlarmin Ogrencileri,

Alt Siirecin Miisterisi: Tlgili Yiiksekdgretim Kurumlari
Alt Siirecin Tedarikgisi: Akademik ve Idari Birimler, flgili Yiiksekdgretim Kurumlari
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Gelen Ozel Ogrenci Islemleri Alt Detay Siireci Sablonu

Baglangig

Kurum i¢inden 6zel dgrenci statiisiinde gelen dgrenci islemlerinin yiiriitiilmesi ve Ogrencinin kayitl
oldugu Fakiilte/'YO/MYO’ya mazeretini belirten dilekge ve ekleri ile bagvuruda bulunmasi

flgili birim FYK/YYK nun dgrencinin bagvurusunu degerlendirmesi

R R '

uygun ise dgrencinin bagvuruda uygun degil ise bagvurunun

bulunacagi birimden egitim reddedilmesi ve 6grenciye —>

almasimin uygun olduguna dair gerekeeli kararm bildirilmesi
karar alinmasi
|

!

FYK/YYK kararinin, bagvuru belgeleri ile birlikte iist yazi ile sistem {izerinden dgrencinin egitim
almak istedigi Fakiilte/YO/MYO gonderilmesi Ogrencinin egitim almak istedigi birimde evraklarin

goriisiilmek iizere yonetim kuruluna sevk edilmesi, ilgili birim yonetim kurulunun yapilan
bagvurular degerlendirmesi

{Ogrcncmm bagvuru gerekgesi Ogrencinin bagvuru gerekgesi —

-

- :

’ l

rencinin bagvurusu onaylanir ise; 6grencinin kaydi diger birimde kalmak sartiyla egitim almak istedigi
birimden ders almasinin saglanmasi

Ogrencinin basvurusu onaylanmaz ise; basvurunun reddedilmesi ve kararin diger birime ve

-

Ogrencinin kayith oldugu birim &grenci isleri sorumlusu tarafindan ders alacagi birimde derse
kaydinin saglanmasi |

v

»

32
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Harun BITIN Murat UNAL Sedat DEMIR
Bilgisayar Isletmeni Sube Miidiirii Daire Bagkam




Dokiiman No | SYEK-001
TC ) ) ilk Yaym
MUS ALPAl}SLAN U.NIVERSITESI Tarihi
SUREC YONETIMI EL KITABI Revizyon
No/Tarihi

Giden Ozel Ogrenci islemleri Alt Detay Siire¢ Sablonu

Giden Ozel Ogrenci Islemleri Alt Detay

Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec: Ogrenci Isleri Alt Siireci

. Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube
Alt Detay Siire¢ Sorumlulari: Miidiirii

. Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri
Alt Detay Siire¢ Uygulayicisi: Sorumlusu

Universitemiz ~ grencilerinden, farkli  bir
ylksekogretim ortami, kiiltiirii, kazanimi edinmek
isteyen veya Ozel durumu nedeni ile kayitlar
. MAUN’da kalmak sart1 ile baska bir yiiksekogretim
Alt Detay Siire¢ Amacr: kurumdan egitim almalarmin saglanmast

MAUN Ozel Ogrenci Yonergesi, MAUN Egitim-
Ogretim ve Smnav Ydonetmeligi, Ilgili Kurumun
Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi, Senato
Alt Detay Siire¢ Girdileri: Karar1, Yonetim Kurulu Karari, Dilekge, Disiplin
Durumunu Géosterir Belge, Saglik Raporu, Devlet
Memurluguna Iliskin Belgeler, Transkript, Ders
Igerikleri

1. Kurum i¢i birimler arasinda 6zel 6grenci statiisiinde
giden 6grenci iglemlerinin yiiriitilmesi

1.1.Ogrencinin kayith oldugu Fakiilte’YO/MYO
mazeretini belirten dilekce ve ekleri ile bagvuruda
bulunmasi

1.2.11gili birim FYK/Y YK nin &grencinin bagvurusunu
degerlendirmesi

1.2.1. Ogrencinin basvuru gerekcesi uygun ise
6grencinin bagvuruda bulunacagi birimden
egitim almasinin uygun olduguna dair karar
alimmasi

1.2.2.0grencinin bagvuru gerekgesi uygun degil
ise bagvurunun reddedilmesi ve 6grenciye
gerekgeli kararin bildirilmesi

1.3. FYK/YYK kararinin, basvuru belgeleri ile
birlikte iist yaz1 ile sistem iizerinden &grencinin
egitim almak istedigi Fakiilte/YO/MYO

gonderilmesi
. ] ] 1.3.10grencinin egitim almak istedigi birimin
Alt Detay Siire¢ Faaliyetleri: evraklari goriismek iizere yonetim kuruluna sevk
etmesi
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1.1.

flgili birim ydnetim kurulunun
bagvurulari degerlendirmesi

Ogrencinin bagvurusu
onaylanir ise; 6grencinin

1.5.1. kayd diger birimde kalmak

1.5.2.

1.2.

sartiyla egitim almak
istedigi birimden ders
almasinin saglanmast

Ogrencinin bagvurusu
onaylamaz ise; bagvurunun
reddedilmesi ve kararin diger
birime ve 6grenciye gerekgesi
ile bildirilmesi

Ogrencinin ders alacagi birim
ogrenci igleri sorumlusu tarafindan
6grencinin ilgili birimde derse
yazilmasinin saglanmasi

Diger yiiksekogretim kurumlarina (kurum
dis1) 6zel 6grenci statiisiinde giden dgrenci
islemlerinin yiiriitiillmesi

2.1.

2.2.

Ogrencinin kayitli oldugu birime,
ders almak istedigi kurumun ders
igeriklerini sunarak bagvuru yapmast

Ogrencinin bagvurusunun ilgili boliim
bagkanlig1 tarafindan degerlendirilmesi

221, Ders kredi ve
iceriklerinin uygun olduguna karar verilir ise;
bagvurunun birim yonetim kurulunda karara
baglanmasi

) Ders kredi ve igeriklerinin

2.3.

2.4.

2.5.

uygun olmadigina karar
verilir ise; kararin birim
yonetim kurulunda
reddedilip, gerekgenin
ogrenciye bildirilmesi

flgili birim yonetim kurulu kararinin
ve ekindeki belgelerin senatoya
sunulmak iizere gonderilmesi

Ogrencinin bagvurusunun ilgili birim
tarafindan ~ senatonun  goriisiine
sunulmasi ve senato kararmm ilgili
ogrenciye teblig edilmesi

MAUN senato karari ile gonderilen
Onerinin  ders alimmak istenen
kurumun senatosu tarafindan
onaylanmasi halinde, 6grencinin ilgili
kurum tarafindan  derse  Kkayit
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yapilmast

Doénem sonunda o6grencinin aldid
derslere iliskin basar1 notlarmnm ilgili
kurum tarafindan (iniversitemize
gonderilmesi ve birim 6grenci isleri

sorumlusu

tarafindan ogrenci

otomasyon sistemine girilmesi

Alt Detay Siire¢ Ciktilar::

Yonetim Kurulu Karari, Senato Karari, Basar1 Listesi

Alt Detay Siirecinin Performans Gostergeleri:

e  Kurum I¢i Giden Ozel Ogrenci Sayisi

e  Kurum Dis1 Giden Ozel Ogrenci Sayisi

Alt Detay Siirecinin Miisterisi:

Ogrenciler, Ilgili Yiiksekdgretim Kurumlarmin
Ogrencileri, T1gili Yiiksekégretim Kurumlar

Alt Detay Siurecinin Tedarikgisi:

Akademik ve Idari Birimler, Ilgili Yiiksekogretim

Kurumlari
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Giden Ozel Ogrenci Islemleri Alt Detay Siireci Sablonu

Baglangig

Kurum i¢i birimler arasinda 6zel 6grenci statiisiinde giden dgrenci islemlerinin yiiriitiilmesi Ogrencinin
kayitli oldugu Fakiilte/Y O/MYO mazeretini belirten dilekge ve ekleri ile bagvuruda bulunmasi
Ilgili birim FYK/YYK’nin 6grencinin basvurusunu degerlendirmesi

—

_,
Ogrencinin bagvuru gerekgesi
uygun degil ise bagvurunun
reddedilmesi ve 6grenciye gerekgeli
kararin bildirilmesi

Ogrencinin basvuru gerekgesi
uygun ise dgrencinin bagvuruda
bulunacag birimden egitim
almasinin uygun olduguna dair
karar alinmast

'

FYK/YYK kararinin, bagvuru belgeleri ile birlikte iist yazi ile sistem iizerinden
Ogrencinin egitim almak istedigi Fakiilte/'YO/MYO gonderilmesi ve birimin evraklari
goriismek tizere yonetim kuruluna sevk etmesi

v

[lgili birim yénetim kurulunun basvurular1 degerlendirmesi, Ogrencinin bagvurusu onaylanir ise;
ogrencinin kaydi diger birimde kalmak sartiyla egitim almak istedigi birimden ders almasimin
saglanmasi1 Ogrencinin bagvurusu onaylamaz ise; basvurunun reddedilmesi ve kararin diger birime
ve dgrenciye gerekgesi ile bildirilmesi Ogrencinin ders alacagi birim 6grenci isleri sorumlusu
tarafindan 6grencinin ilgili birimde derse yazilmasinin saglanmasi

4 v

[lgili birim ydnetim kurulu kararmin ve ekindeki belgelerin senatoya sunulmak iizere gonderilmesi
Ogrencinin bagvurusunun ilgili birim tarafindan senatonun gériisiine sunulmasi ve senato kararinin ilgili
ogrenciye teblig edilmesi

-

MAUN senato karar1 ile gonderilen 6nerinin ders alinmak istenen kurumun senatosu tarafindan
onaylanmasi halinde, 6grencinin ilgili kurum tarafindan derse kayit yapilmasi, Dénem sonunda
6grencinin aldigi derslere iliskin bagari notlarinin ilgiji kurum tarafindan tiniversitemize gonderilmesi
ve birim dgrenci isleri sorumlusu tarafindan é,érenciotomasyon sistemine girilmesi
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Yatay Gegis Islemleri Alt Detay Siireci Sablonu

Yatay Gegcis Islemleri Alt Detay Siireci

Ust Siireci

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Alt Siire¢c Sorumlulari:

Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii

Alt Siire¢ Uygulayicilar:

Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri
Sorumlusu

Alt Siirecin Kapsam ve Amaci:

Yatay gegis siirecinin baslatilmasi, bagvurularin alinmast,
degerlendirilmesi ve kayit iglemlerinin yapilmasi

Alt Siire¢ Girdileri:

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans
Diizeyindeki Programlar Arasindaki Gegig/Cift Anadal/Yandal
ile Kurumlararasi Kredi Transferleri Yapilmasi Esaslarina
[liskin Yonetmelik, MAUN Egitim-Ogretim ve Smav
Yonetmeligi, Yatay Gegis Kontenjan Listesi, Yatay Gegis
Duyurusu, Yatay Gegis Evraklari

1. Egitim-6gretim y1l1 baslamadan 6nce
Fakiilte/YO/MYO yatay gecis kontenjanlarinin
belirlenmesine iliskin Rektorliikten yazinin
gelmesi
2. Boliim baskanlari tarafindan yonerge
dogrultusunda ilave yatay gecis kontenjanlar1 var
ise belirlenmesi ve yonetim kuruluna sunmasi
3. Boliimlerden gelen yatay gecis kontenjanlarinin
konsolide edilerek yonetim kurulunda karara
baglanmasi ve kararin st yazi ile OIDB’na
gonderilmesi
4. Konunun OIDB tarafindan senatoda gériismek iizere
Rektorliige iist yazi ile gonderilmesi
5. Senato tarafindan kabul edilen ilave kontenjanlarin
YOK'e bildirilmesi
6. Kontenjanlarin ve akademik takvimin YOK'iin web
sayfasinda ilan edilmesi
7. Senato tarafindan belirlenen yatay gegis
takviminin {iniversitemiz web sayfasinda ilan
edilerek siirecin bagladiginin duyurulmasi
8. Tlan edilen tarihlerde 6grencilerin istenen
evraklari
https://obs.alparslan.edu.tr/oibs/hoa_app/login.as
px adresine yiikleyerek basvurusunu
Alt Siire¢ Faaliyetleri: tamamlamast
9. Evraklar1 tam olup, durumu yatay gegis
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yonergesine uygun olan dgrencilerin basari veya
merkezi puanina gore siralanmasi

10. Asil ve yedek listelerin belirlenmesi ve web'te
yayimlanmast

11. Kazanan &grencilerin  belirtilen  tarihlerde
OIDB'ye istenilen belgelerle basvurarak kesin
kayitlarint yaptirmasi, kayit yaptiran dgrencilerin
dosyalarmin yerlestikleri birime génderilmesi

12. Kesin kayt yaptiran dgrencilerin, 6grenci bilgi
sistemine islenmesi

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

14. Ogrenci dosyasimin olusturulmast, yeni kimlik
kartinin ¢ikarilmasi ve kayith oldugu fakiilteye
teslimi

15. Birim tarafindan &grenciye ait sicil dosyasindaki
ilgili evraklarin 6grencinin daha once kayith
oldugu yiiksekdgretim kurumlarindan yazi ile
talep edilmesi

16. Tigili evraklarin dosyalara kaldiriimast

Alt Siire¢ Ciktilari: Asil ve Yedek Listeler, Sicil Dosyas1, Ogrenci Kimlik Kart:

Yatay Gegis Yapan Ogrenci Sayist

Alt Siirecin Performans Gostergeleri:
Bagvuru Sayis1

Alt Siirecin Miisterisi: Ogrenciler

flgili Yiiksekogretim Kurumlari, Akademik ve Idari Birimler,

Alt Siirecin Tedarikgisi:

Bankalar
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Yatay Gecis Islemleri Alt Detay Siireci Sablonu

Baglangic

A 4

s

Egitim-6gretim y1l1 baglamadan 6nce Fakiilte/YO/MY O yatay gegis kontenjanlarinin
belirlenmesine iliskin Rektorlitkten yazinin gelmesi,, Boliim baskanlari tarafindan yonerge
dogrultusunda ilave yatay gecis kontenjanlar1 var ise belirlenmesi ve yonetim kuruluna sunmast

[lan edilen tarihlerde dgrencilerin istenen evraklart
https://obs.alparslan.edu.tr/oibs/hoa app/login.aspx adresine yiikleyerek bagvurusunu
tamamlamasi Evraklari tam olup, durumu yatay gecis yonergesine uygun olan
Ogrencilerin basar1 veya merkezi puanina gore siralanmasi

l

-
v
4 N\
Boliumlerden gelen yatay gegis kontenjanlarinin konsolide edilerek yonetim kurulunda karara
baglanmasi ve kararin iist yazi ile OIDB’na gonderilmesi ,Konunun OIDB tarafindan
senatoda goriismek tizere Rektorliige iist yazi ile génderilmesi
- . J
v
4 )
Senato tarafindan kabul edilen ilave kontenjanlarm YOK'e bildirilmesi Kontenjanlarmn ve
akademik takvimin YOK 'iin web sayfasinda ilan edilmesi, Senato tarafindan belirlenen
yatay gegis takviminin iiniversitemiz web sayfasinda ilan edilerek siirecin bagladiginin
duyurulmasi
I J
v
4 )

v

-

Asil ve yedek listelerin belirlenmesi ve web'te yayinlanmasi1 Kazanan 6grencilerin
belirtilen tarihlerde OIDB'ye istenilen belgelerle basvurarak kesin kayitlarin1 yaptirmast,
kay1t yaptiran 6grencilerin dosyalarmin yerlestikleri birime gonderilmesi

Kesin kay1t yaptiran 6grencilerin, 6grenci bilgi sistemine islenmesi

- .

J
~N
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Yatay Gecisle Giden Ogrenci Islemleri Alt Detay Siireci Sablonu

Yatay Gecisle Giden Ogrenci islemleri Alt

Detay Siireci

. Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube
Ana Siire¢ Sorumlular: Miidiirii

Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri

Ana Siire¢ Uygulayicilar: Sorumlusu

Universitemiz 6grencisi iken, baska bir yiiksekdgretim
kurumuna yatay gegis yapan Ogrencilerin evraklarinin

Ana Siirecin Kapsami ve Amaci: ilgili  yiiksekdgretim  kurumuna  gonderilmesi  ve
Uiniversitemizle iligiklerinin  kesilmesi  islemlerinin
yiiriitiilmesi

Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans
Diizeyindeki Programlar Arasindaki Gegis/Cift

Ana Siire¢ Girdileri: Anadal/Yandal ile Kurumlararasi Kredi Transferleri
Yapilmas: Esaslarma Iliskin Y&netmelik, Resmi
Yazigmalar
Alt Siirecler: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Ana Siire¢ Ciktilar:: Resmi Yazismalar
Ana Siire¢c Performans Gostergeleri: Yatay Gegisle Giden Ogrenci Sayist
Ana Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, Tlgili Yiiksekogretim Kurumlari
Ana Siirecin Tedarikgisi: Akademik ve Idari Birimler
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Yatay Gegisle Giden Ogrenci Islemleri Alt Detay Siireci

Baglangig

/
Yatay gecis yapan dgrencinin, gegis yaptig1 yiiksekdgretim kurumundan 6grencinin sicil
dosyasinin istendigine dair yazinin alinmasi
\-
v
4 N\
Yazinin yonetim kuruluna sevk edilmesi
- . J
v
4 )
Ogrencinin yatay gecis nedeniyle kaydinin silineceginin yonetim kurulunda karara baglanmasi
- I J
v
4 )
Birim dgrenci isleri sorumlusu tarafindan 6grencinin kaydinin otomasyon sisteminden
diigiiriilmesi
- . J
4 ! )
Ogrencinin sicil dosyasmnm ilgili yiiksekdgretim kurumuna gonderilmesi
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Dikey Gegis Islemleri Alt Detay Siire¢ Sablonu

Dikey Gecis Islemleri Alt Detay Siireci

Ust Siireci

Ogrenci Isleri Ust Siireci

Alt Siire¢c Sorumlulari:

Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube
Miidiirii

Alt Siire¢ Uygulayicilar::

Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri
Sorumlusu

Alt Siirecin Kapsam ve Amaci:

Dikey gegis siirecinin baglatilmasi ve kazanan
ogrencilerin kayit iglemlerinin gergeklestirilmesi

Alt Siire¢ Girdileri:

Dikey Gegis Yonetmeligi, MAUN Lisans ve Onlisans
Egitim-Ogretim ve Siav Y6netmeligi, Kontenjan ve
Kabul Sartlar1 Listesi, Kayit I¢in Gerekli Belgeler

Alt Siirec Faaliyetleri:

1. YOK baskanligi tarafindan netlestirilen
kontenjanlarin ve kesinlesen
kontenjanlarin OSYM tarafindan DGS
kilavuzunda yayinlanmast

2. Kayut siirecinde izlenecek adimlar ve
kayit tarihi ile ilgili duyurunun
universitemizin web sitesinde ilan
edilmesi

3. Sistem sorumlulari tarafindan YOKSIS
tizerinden yeni kazanan 6grenci
verilerinin Ogrenci Isleri Sistemine
aktarilmasi

4. Kazanan dgrencilerin kayitlarinin yapilmast

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

4.2. Ogrenci sahsen kayit yapmayacak ise;
e-Devlet tizerinden kaydini
gerceklestirmesi

5. Ogrencinin basarili oldugu dersler igin
muafiyet ve intibak ¢aligmasinin yapilmasi

6. Ogrencinin yerlestigi birimden 6grenci
kimlik kartin1 ve 6grenci belgesini almasi
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7. Ogrenciye ait evraklarin dosyalara
kaldirilmas1

Alt Siire¢c Ciktilari:

Kayit Olan Ogrenci, Sicil Dosyasi, Ogrenci Kimlik
Kart1, Ogrenci Belgesi

Alt Siirecin Performans Gostergeleri:

e  Dikey Gegisle Universitemize Kayit
Yaptiran Ogrenci Sayisi

e Kontenjan Doluluk Orani:

((Kayit olan 6grenci sayist) / (Kontenjan
Sayi1s1))*100

Alt Siirecin Miisterisi:

Ogrenciler, Mezunlar, Dikey Gegis  Yapilan
Yiksekogretim Kurumlart

Alt Siirecin Tedarikgisi:

YOK, OSYM, Akademik ve Idari Birimler
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Dikey Gecis islemleri Alt Detay Siireci

Baglangig

Y

/

YOK bagkanlig tarafindan netlestirilen kontenjanlarin ve kesinlesen kontenjanlarm OSYM
tarafindan DGS kilavuzunda yayinlanmast, Kayit siirecinde izlenecek adimlar ve kayit tarihi ile
ilgili duyurunun tiniversitemizin web sitesinde ilan edilmesi

\-
v
4 )
Sistem sorumlulari tarafindan YOKSIS iizerinden yeni kazanan 6grenci verilerinin Ogrenci Isleri
Sistemine aktarilmasi ve Kazanan 6grencilerin kayitlarinin yapilmasi
- < <
4 > - N
Ogrenci sahsen kayit yapacak ise, web . ) )
sayfasinda belirtilen tarihler arasinda §grenci Ogrenci sahsen kayit yapmayacak Ise; e-
islerine gerekli belgeler ile bagvurarak kayit Devlet tizerinden kaydin gergeklestirmesi
yapmasi, mezun olmayan, tek derse kalmig
\6grencilerin gecici kaydinin yapilmast R )
7
Ogrencinin basarili oldugu dersler i¢in muafiyet ve intibak calismasinin yapilmasi
Ogrencinin yerlestigi birimden 6grenci kimlik kartin1 ve dgrenci belgesini almasi
-
v
Ogrenciye ait evraklarin dosyalara kaldiriimasi
v
<—
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Kayit Dondurma Islemleri Ana Siire¢ Sablonu

Kayit Dondurma islemleri Alt Detay

Siureci

Ana Siire¢ Sorumlular: Ogrenci Isleri Ust Siireci

Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube
Ana Siire¢ Uygulayicilari: Miidiirii

Yonetmeliklere istinaden hakli ve gegerli bir sebebi
Ana Siirecin Kapsami ve Amaci: bulunmak kaydi ile kaydim dondurmayi talep eden
ogrencilerin islemlerinin yapilmasi

MAUN Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi, Kayit
Ana Siire¢ Girdileri: Dondurma Nedenini Gosterir Belgeler (Yoksulluk
Belgesi, Askerlik Belgesi, Saglik Raporu vb.), Dilekge

Alt Siirecler: Ogrenci lsleri Alt Siireci

FYK/YYK Karar Sureti, Kayit Dondurma Isleminin
Ana Siire¢ Ciktilar:: Ogrenci Bilgi Sistemi Uzerinden Gerceklesme Islemi

. . . Ogrenci M iyet Anketi O
Ana Siire¢ Performans Gostergeleri: grenel Memnulyet Anketl Lratl

Ana Siirecin Miisterisi: Ogrenciler

Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari

Ana Siirecin Tedarikgisi: Personel, Ilgili Kurum ve Kuruluslar
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Kayit Dondurma Islemleri Alt Detay Siireci

Baglangig

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

bagvurmasi

Bagvurularin boliim kuruluna sunulmasi, kayit dondurma nedeni uygun olan

ogrencilerin dilekcesinin goriisiilmek iizere FYK/ YYK’va sunulmasi

-

v

Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi’nin ilgili maddeleri gergevesinde yonetim
kurulunun dilelﬁeyi incelemesi

<

-

.

.

Sonug olumlu ise kararin OIDB ve
Birim Ogrenci Isleri Sorumlusuna
iist yazi ile gonderilmesi

v

.

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

bildirilmesi

-

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

kaldirilmasi
o
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Kayit Silme Islemleri Ana Siire¢c Sablonu

Kayit Silme Islemleri Alt Detay Siireci

Ana Siire¢ Sorumlulari:

Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube
Miidiird

Ana Siire¢ Uygulayicilar::

Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri
Sorumlusu

Ana Siirecin Kapsami ve Amaci:

Kayit sildirmek isteyen 6grencilerin taleplerinin
gerceklestirilmesi

Ana Siire¢ Girdileri:

Dilekge, ilisik Kesme Formu

Alt Siirecler:

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Ana Siire¢ Ciktilar::

Karar Sureti

Ana Siire¢ Performans Gostergeleri:

Kaydi Silinen Ogrenci Sayisi

Ana Siirecin Miisterisi:

Ogrenciler

Ana Siirecin Tedarikgisi:

Akademik ve Idari Birimler
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Kayit Silme Islemleri Alt Detay Siireci

Baglangig

Kayit sildirmek isteyen 6grencinin dilekge ve ilisik kesme belgesi ile sahsen bagvurmast ]

¥

. 1

v

Ogrencinin harg, spor malzemesi, kiitiiphane vb. bor¢ durumun incelenmesi ]

Ogrencinin ilisik kesme formu ve dilekgesinin FYK/YYK’ya sunulmasi ve kayit silme nedeninin
goriismeye alinmasi

\_ |
A4
p

Ogrencinin kayzt sildirme talebinin yonetim kurulunda gériisiilerek onaylanmasi ve karar suretinin
ogrenci islerine gonderilmesi

- 1
v

Ogrencinin varsa lise diplomasimin fotokopisi almarak aslinin imza karsiliginda 6grenciye iade
edilmesi

) '

flgili yonetim kurulu karari ile 6grencinin kaydinin, Ogrenci Otomasyon Sistemi’nden
diisiiriilmesi ve YOKSIS'te giincellenmesi

\.

.

v

Opgrenci ilisik kesme formu, dilekce ve ilgili yonetim kurulu karar suretinin 6grenci sicil
dosyasina konulmasi ve dosyanin arsive kaldirilmasi

.
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Tek Ders islemleri Ana Siire¢c Sablonu

Tek Ders Islemleri Alt Detay Siireci

Ana Siire¢ Sorumlular:

Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube
Miidiirii

Ana Siire¢c Uygulayicilari:

Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii, Birim Ogrenci Isleri
Sorumlusu

Ana Siirecin Kapsami ve Amaci:

Ogrencilerimizin mezun olmak icin tiim derslerden
devam sartin1 yerine getirerek, basari notu FF/FD
olan bir dersten veya tiim derslerden geger not aldig1
halde 2 genel agirlikli ortalamayi saglayamayan
Ogrencilerin, 6grenim siiresi boyunca tek sefere
mahsus olmak {izere sececekleri bir dersten
akademik takvimde belirtilen tarihte tek ders
smavina alinmasmi saglamak iizere gereken
islemlerin yapilmasi

Ana Siire¢ Girdileri:

MAUN Egitim Ogretim ve Smav Yénetmeligi, Ogrenci
Otomasyon Sistemi, Sinav Evraki, Akademik Takvim

Alt Siirecler: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Ana Siire¢ Ciktilar:: Sinav Programi, Basari Listeleri

Ana Siire¢ Performans Gostergeleri:

e  (Calisan Is Yiikii

((Tek ders basvurusu yapan ogrenci sayist) / (Sorumlu
personel sayist))

®  Tek Ders Hakki Verilen Ogrenci Sayisi

Ana Siirecin Miisterisi:

Ogrenciler

Ana Siirecin Tedarikgisi:

Akademik ve Idari Personel

Ana Siirec Faaliyetleri:

1. Ogrencinin MAUN Ogrenci  Bilgi
Sistemi/Bagvurular ~ kismindan  sinava
girmek istedigi dersi (staj, isyeri egitimi,
igyeri uygulamasi, bitirme calismast vb.
harig) segerek bagvuruda bulunmasi

2. Bolim sekreterinin  sistem  iizerinden
basvuru yapan ogrencinin basvurusunun
uygunlugunu kontrol etmesi
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10.

2.1. Ogrenci tek derse girme Kriterlerini
sagliyor ise bagvurusunun onaylanmast

2.2. Ogrenci tek derse girme kriterlerini
saglamiyor ise basvurusunun iptal
edilmesi

Bagvuru degerlendirme sonucunun bdliim
kurulunda karara baglanmas:i ve kararin
yonetim kuruluna sevk edilmesi

Boliimlerden gelen tek ders kararlarinin
yonetim kurulunda karara baglanmasi

Bolim sekreteri tarafindan
“obs.alparslan.edu.tr” adresinden, yonetim
kurulu  karar sonucu  onaylanan
basvurularin ONAY, reddedilen
bagvurularin RED olarak iglenmesi, ayni
anda 6grencilerin MAUN  Ogrenci Bilgi
Sisteminde basvuru sonuglarini RED veya
ONAY olarak gormesi

Boliim sekreteri tarafindan tek ders sinav
programinin hazirlanmasi

Birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan
hazirlanan smav programi ile smavi
yapacak Ogretim elemant bilgilerinin
Otomasyon sistemine islenmesi ve birim
web sayfasinda duyurulmasi.

Ogrencinin smav programinda belirtilen
mekan ve saatte tek ders sinavina girmesi
sureti ile sinavin yapilmasi

Sinav sonuglarinin Ogretim Elemani
tarafindan degerlendirilmesi

Smav  notlarmin  Ogretim  Elemam
tarafindan OBS’e islenmesi, kaydedilmesi,
olugan basar1 listesinin bir ¢iktisinin
alinarak Ogretim Elemam tarafindan birim
ogrenci igleri sorumlusuna teslim edilmesi
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Tek Ders Islemleri Alt Detay Siireci

Baglangig

Ogrencinin MAUN Ogrenci Bilgi Sistemi/Basvurular kisnundan sinava girmek istedigi dersi (staj,

igyeri egitimi, isyeri uygulamasi, bitirme ¢alismasi vb. hari¢) secerek bagvuruda bulunmasi

v

( )\
Boliim sekreterinin sistem iizerinden basvuru yapan 6grencinin bagvurusunun uygunlugunu kontrol
etmesi

\_ < y,

e > )
Ogrenci tek derse girme kriterlerini Ogrenci tek derse girme kriterlerini saglamiyor ise
sagliyor ise bagvurusunun onaylanmasi basvurusunun iptal edilmesi

\ | )

A 4
~4
Bagvuru degerlendirme sonucunun bolim kurulunda karara baglanmasi ve kararin yonetim kuruluna sevk
edilmesi, boliimlerden gelen tek ders kararlarinin yonetim kurulunda karara baglanmasi
* J
( )
Bolim  sekreteri tarafindan “obs.alparslan.edu.tr” adresinden, ydnetim kurulu karan sonucu onaylanan
bagvurularin ONAY, reddedilen basvurularin RED olarak iglenmesi, ayn1 anda 6grencilerin MAUN Ogrenci Bilgi
Sistleminde bagvuru sonuglarmi RED veya ONAY olarak gérmesi
. I J

\- .

Boliim sekreteri tarafindan tek ders sinav programinin hazirlanmasi,birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan
hazirlanan sinav programi ile sinavi yapacak 6gretim elemant bilgilerinin otomasyon sistemine iglenmesi ve birim
web sayfasinda duyurulmasi.Ogrencinin sinav programinda belirtilen mekan ve saatte tek ders sinavina girmesi
sureti ile stnavin yapilmast, sinav sonuglarmi Ogretim Eleman tarafindan degerlendirilmesi

Sinav notlarinin Ogreti

islenmesi

v

m

Elemani tarafindan OBS’e

A
v
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Ik Yayn
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Azami Siire Islemleri Ana Siire¢c Sablonu

Azami Siire Islemleri Alt Detay Siireci

Ana Siire¢ Sorumlular:

Ogrenci Isleri Daire Bagkani, Egitim-Ogretim Sube
Midiirleri

Ana Siire¢c Uygulayicilari:

Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Ana Siirecin Kapsam ve Amaci:

Universitemizde azami siire sonunda mezuniyet sartini
saglayamamis olan Ogrencilerin, mezuniyet sartlarini
saglamalar1 i¢in bir firsat verilmesi amaci ile ek sinav
haklarin1 kullanmalaria yodnelik azami siire islemlerinin
yapilmasi

Ana Siire¢ Girdileri:

2547 Sayili YOK Kanunu, MAUN Egitim Ogretim ve
Smav Yénetmeligi, Azami Siiresini Doldurmus Ogrenci
Listesi, Akademik Takvim, Transkript, Ogrenci Isleri
Otomasyon Sistemi, Bagvuru Dilekg¢esi

Alt Siirecler: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Transkript, Yonetim Kurulu Kararlari, Smav Evraki,
Ana Siire¢ Ciktilar:: Kayd: Silinen Ogrenci Listesi, Diplomalar, Ilisik Kesme

Formu

Ana Siire¢ Performans Gostergeleri:

e Hatali Islem Orani:
((Kaydi hatali bir sekilde silinen 6grenci sayisi) / (Toplam
azami silire 6grencisi sayis1))*100

e Kaydi Silinen Ogrenci Sayist

Ana Siirecin Miisterisi:

Ogrenciler

Ana Siirecin Tedarikgisi:

Akademik ve Idari Birimler

Ana Siire¢ Faaliyetleri:

1. Birim 6grenci isleri sorumlusu  ta
rafindan azami stire  sonunda
mezuniyet sartini

gerceklestirmemis 6grencilerin sistem
tizerinden tespit edilmesi

2. Ogrencilerin EK Smav 1 ve EK Sinav 2
haklarini kullanmalarini saglamak icin
bagvuruya iliskin duyurularin akademik
birimlerin web sayfalarinda ilan edilmesi

3. Ogrencilerin akademik takvimde belirtilen
stirelerde ek smav hakkini kullanmak {izere
bagvurularini1 yapmalar1 (6grenci, belirtilen
tarihte bagvuru yapmazsa sinav hakkini
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10.

kullanmis say1lir)

Bagvurularin degerlendirilmesi ve azami
slire sinavina girecek 6grencilerin listesinin
ve siav takviminin ilgili birimlerin web
sayfalarinda ilan edilmesi

Azami siire 6grencilerinin ek sinavlarinin
yapilmasi

flgili akademik personel tarafindan ek sinav
sonuglarinin degerlendirilmesi ve ilani

Ek Sinav 1 hakkini kullanan 6grencilerden
50’nin altinda not alanlar ve sinava
girmeyen oOgrenciler icin Ek Smav 2
smavlarinin yapilmasi (smava
girmeyenlerin sinav haklarmin kullanmig
say1lmast)

Ilgili akademik personel tarafindan ek sinav
sonuglarinin degerlendirilmesi ve ilani

Ek stire sinavlart sonunda almadigi veya
basarisiz oldugu ders sayisi 6 ve lizerinde
olan 6grencilerin kaydinin silinmesi igin
gerekli islemlerin yapilmasi

9.1

Ilgili dgrencilerin transkriptlerinin
boliim baskanliklarina génderilmesi

9.2.

Ogrencilerin durumlarinin bliim
kurullarinda degerlendirilerek karara
baglanmasi ve kararin yonetim
kuruluna gonderilmesi

9.3.

Yonetim kurulu tarafindan kaydi
silinecek grencilerin durumunun
karara baglanmasi, kararin birim
ogrenci igleri sorumlusuna iletilmesi
ve OIDB’na gonderilmesi

9.4.

Birim 6grenci isleri sorumlusunun
ilgili 6grencilerin kayitlarini sistem
iizerinde silmesi ve sicil dosyalarinin
arsivlenmesi

9.5.

Kaydi silinen 6grencilerle ilgili
YOKSIS’te giincelleme yapilmasi

Ek siire sinavlar1 sonunda almadig1 veya
basarisiz oldugu ders sayis1 5 ve altinda
olan dgrenciler i¢in azami (ek) siire
islemlerin yapilmasi

10.1. Basarisiz dersi bulunmayip, 2.00
ortalama sartint saglamayan
Ogrencilere  diledikleri  dersten
smirsiz  siire boyunca akademik
takvimde  belirtilen  tarihlerde
bagvuru yapmak sart1 ile final
sinavlari sirasinda ek sinav hakkinin
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kullandirilmasi

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

Ek sinavlarin sonunda basarisiz 1
dersi kalan dgrencilere sinirsiz siire
boyunca  akademik  takvimde
belirtilen tarihlerde bagvuru yapmak
sart1 ile final sinavlari sirasinda ilgili

ders i¢cin ek smav hakkinin
kullandirilmast
2-5 arast almadigi ders veya

basarisiz dersi olan dgrencilere EK
Smav 1 ve EK Sinav 2 haklarini
kullanmalar1 durumunda 3 yariyil

boyunca final sinavlarinda
kullanilmak tizere ek siire smav
hakki kullandirilmasi

3 yaniyll sonunda basarisiz veya
almadigr dersi 1’den fazla olan
6grencilerin kaydinin silinmesi igin
gerekli islemlerin yapilmasi

2-5 arast almadigt ders veya
basarisiz dersi olan 6grencilere EK
Smav 1 ve EK Sinav 2 haklarini
kullanmamalar1 durumunda 4 yariy1l

boyunca final sinavlarinda
kullanilmak tizere ek siire sinav
hakki kullandirilmasi

4 vyartyll sonunda basarisiz veya
almadigr dersi 1’den fazla olan
ogrencilerin kaydinin silinmesi i¢in
gerekli iglemlerin yapilmasi

Almadig1 dersi olan dgrenciler i¢in
6grencinin dilekge talebi
dogrultusunda birim personelleri
tarafindan donemlik har¢ borcu
atanip almadigi derslere yaziliminin
saglanmasi
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Azami Siire Islemleri Alt Detay Siireci

Baglangig

Birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan azami siire sonunda mezuniyet sartin1 gergeklestirmemis 6grencilerin
sistem {lizerinden tespit edilmesinin ardindan Ogrencilerin EK Sinav 1 ve EK Sinav 2 haklarini kullanmalarini
saglamak igin bagvuruya iliskin duyurularin akademik birimlerin web sayfalarinda ilan edilmesi

v

Ogrencilerin akademik takvimde belirtilen siirelerde ek smav hakkim kullanmak iizere bagvurularmi yapmalari
(6grenci, belirtilen tarihte bagvuru yapmazsa sinav hakkini kullanmis sayilir). Bagvurularin degerlendirilmesi ve
azami siire sinavina girecek 6grencilerin listesinin ve sinav takviminin ilgili birimlerin web sayfalarinda ilan edilmesi

v

[

tarafindan ek sinav sonuglarinin degerlendirilmesi ve ilani

Ek Sinav 1 hakkini kullanan 6grencilerden 50’ nin altinda not alanlar ve sinava girmeyen 6grenciler igin Ek Smav
2 siavlarinin yapilmasi (smava girmeyenlerin smav haklarim kullanmis sayilmasi) ve Ilgili akademik personel

v

Ek siire sinavlar1 sonunda almadi1 veya basarisiz oldugu ders sayisi 6 ve lizerinde olan 8grencilerin kaydinin
silinmesi i¢in gerekli islemlerin yapilmasi ve Ilgili 6grencilerin transkriptlerinin boliim baskanliklarina
gonderilmesi, 6grencilerin durumlarinin boliim kurullarinda degerlendirilerek karara baglanmasi ve kararin

\-

yonetim kuruluna gonderilmesi

Vs

Yonetim kurulu tarafindan kaydi silinecek 6grencilerin durumunun karara baglanmasi, kararm birim 6grenci
isleri sorumlusuna iletilmesi ve OIDB’na gonderilmesi

\\ .

v

Vs

Birim 6grenci isleri sorumlusunun ilgili 6grencilerin kayitlarini sistem {izerinde silmesi ve sicil dosyalarinin

arsivlenmesi ve yoksisten giincellenmesi
. 1
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Azami Siire Islemleri Alt Detay Siireci

Baglangic

Ek siire smavlar1 sonunda almadigi veya basarisiz oldugu ders sayisi 5 ve altinda olan 6grenciler i¢in azami (ek)
stire islemlerin yapilmasi; Basarisiz dersi bulunmayip, 2.00 ortalama sartin1 saglamayan &grencilere diledikleri
dersten smursiz siire boyunca akademik takvimde belirtilen tarihlerde basvuru yapmak sart1 ile final smavlar
strasinda ek siav hakkinmn kullandirilmasi

v

~N
Ek sinavlarin sonunda basarisiz 1 dersi kalan 6grencilere sinirsiz siire boyunca akademik takvimde belirtilen
tarihlerde bagvuru yapmak sarti ile final sinavlari sirasinda ilgili ders i¢in ek sinav hakkinin kullandirilmasi 2-5 arasi
almadigi ders veya basarisiz dersi olan 6grencilere EK Sinav 1 ve EK Sinav 2 haklarin1 kullanmalart durumunda 3
yarty1l boyunca final sinavlarinda kullanilmak tizere ek siire sinav hakki kullandirilmasi

J

v

4 N

3 yartyil sonunda bagarisiz veya almadig1 dersi 1’den fazla olan dgrencilerin kaydinin silinmesi i¢in
gerekli iglemlerin yapilmasi

T J
~N
2-5 aras1 almadig1 ders veya basarisiz dersi olan dgrencilere EK Sinav 1 ve EK Simav 2 haklarini
kullanmamalar1 durumunda 4 yartyil boyunca final smavlarinda kullanilmak {izere ek siire sinav
hakki kullandirilmasi
o * J
( )
4 yariyil sonunda bagarisiz veya almadigi dersi 1’den fazla olan dgrencilerin kaydinin silinmesi i¢in
gerekli islemlerin yapilmasi
. N J

v

Almadig1 dersi olan &grenciler igin 0grencinin dilekge talebi dogrultusunda birim personelleri tarafindan
dénemlik harg borcu atanip almadig: derslere yaziliminin saglanmasi

h v

Vs
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Lisans Egitimini Tamamlamayanlara Onlisans Diplomasi verilmesi islemleri

Ana Siire¢ Sablonu

Lisans Egitimini Tamamlamayanlara

Onlisans Diplomas verilmesi islemleri

Ana Siire¢ Sorumlular:

Ogrenci Isleri Daire Bagkani, Istatistik Planlama ve
Otomasyon Sube Miidiirii

Ana Siire¢c Uygulayicilari:

[statistik Planlama ve Otomasyon Sube Miidiirliigii

Ana Siirecin Kapsami ve Amaci:

MAUN lisans programlarinda kayitli olmakla birlikte lisans
egitimini tamamlamayan veya tamamlayamayan dgrencilerin
gerekli kriterleri saglamasi halinde dnlisans programlarina
intibaklarinin yapilmasi veya onlisans diplomasi almalarinin
saglanmasi amaci ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesi

Ana Siire¢ Girdileri:

2547 Sayili Kanun, Lisans Ogrenimlerini Tamamlamayan veya
Tamamlayamayanlarin On Lisans Diplomas1 Almalar1 veya
Meslek Yiiksekokullarina Intibaklari Hakkinda Yonetmelik,
MAUN Egitim Ogretim ve Smav Y6netmeligi, Formlar,
Dilekgeler

Alt Siirecler: Ogrenci Isleri Alt Siireci
. . Onlisans Diplomas1, Resmi Yazismalar, Meslek
Ana Surec Clktllal‘l. Yiiksekokuluna Intibak1 Saglanan Ogrenciler

Ana Siire¢ Performans Gostergeleri:

e Onlisans Diplomas1 Almak I¢cin Bagvuran
Ogrenci Sayist

e Meslek Yiiksekokuluna Intibak i¢in Bagvuran
Ogrenci Sayisi

Ana Siirecin Miisterisi:

Ogrenciler

Ana Siirecin Tedarikgisi:

Akademik ve idari Birimler

Ana Siirec Faaliyetleri:

1. Lisans dgrencisine dnlisans diplomas1 verilmesi i¢in
gerekli islemlerin yiiriitilmesi

1.1. Ogrencinin 6nlisans diplomasi almak i¢in basvuru
yapmast

1.2. Bagvurunun akademik birim yonetim kurulu
tarafindan degerlendirilmesi

Ogrenci kayith oldugu lisans programimin ilk 4 yariyilindaki
biitlin dersleri veya toplam derslerin %60’1n1 bagarmis ise
basvurusunun kabul edilmesi

Ogrenci kayith oldugu lisans programmn ilk 4 yarryilindaki
biitiin dersleri ve toplam derslerin %60’ 11 bagaramamis ise
bagvurusunun reddedilmesi

1.3. Bagvurusu reddedilen 6grencilerin durumlarinin
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degerlendirilmesi

Ogrenci azami siire 6grencisi ise ve varsa ek sinav ve ek siire
sinav haklarmin kullanmasi

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

2. Lisans 6grencisinin meslek yiiksekokullarina intibak
islemlerinin yiiriitiilmesi

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

2.2. Bagvurunun degerlendirilmesi

Ogrenci kayith oldugu lisans programin ilk 4 yarryilindaki
biitiin dersleri veya toplam derslerin %60’ 11 bagarmis veya
devletin sahsiyetine kars1 sug islememis ya da disiplin cezasi
alarak atilmamus ise bagvurusunun kabul edilmesi

Ogrenci kayith oldugu lisans programn ilk 4 yarryilindaki
biitlin dersleri veya toplam derslerin %60’1n1 basaramamis
veya devletin sahsiyetine karsi su¢ islemis ya da disiplin cezasi
alarak atilmamis ise bagsvurusunun reddedilmesi

2.3. Bagvuru sayist boliim/programin kontenjanindan
fazla ise bagvurularin basar1 derecesine gore siralanmast

2.4. Meslek yiiksekokuluna intibak hakki saglanan
Ogrencilerin intibak iglemleri siirecinin yiiriitiilmesi
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Lisans Egitimini Tamamlamayanlara Onlisans Diplomasi verilmesi Islemleri

Baglangic

Ogrencinin Bavuru Yapmasi ve Birim Yénetim Kurulu tarafindan bagvurunun degerlendirilmesi

|

/Ba§vurunun akademik birim ydnetim kurulu\

/Basvurusu reddedilen 6grencilerin\

tarafindan degerlendirilmesi durumlarinin degerlendirilmesi
Ogrenci kayith oldugu lisans programin ilk 4 Ogrenci azami siire &grencisi ise ve >
yartyilindaki biitiin dersleri veya toplam derslerin varsa ek smav ve ek silire sinav
%60’m1  bagarmis ise bagvurusunun kabul haklarinin kullanmasi
edilmesi Ogrenci kayith oldugu lisans programin Ogrenci tiim ek smav ve ek siire siav
ilk 4 yariyilindaki biitin dersleri ve toplam haklarint ~ kullanmg  ise ilisiginin
derslerin %60’ basaramamis  ise kesilmesi ve kaydinm silinmesi ile ilgili
Qaswrusunun reddedilmesi / \islemlerin yuriitiilmesi /
Lisans 6grencisinin meslek yiiksekokullarina intibak islemlerinin yiiriitiilmesi
Kurumu ile iligkisi kesilen 6grencinin 6 ay i¢inde yiiksekokulun benzer ve uygun programlarina intibaki
icin bagvuru yapmast
Bagvurunun degerlendirilmesi
Ogrenci kayitli oldugu lisans programin ilk 4 yarryilindaki biitiin dersleri veya toplam derslerin %60°1n1 bagarmis
veya devletin sahsiyetine kars1 sug islememis ya da disiplin cezasi alarak atilmamus ise bagvurusunun kabul edilmesi
Ogrenci kayitli oldugu lisans programin ilk 4 yariyilindaki biitiin dersleri veya toplam derslerin %60°’1n1 basaramamis
veya devletin sahsiyetine kars1 sug islemis ya da disiplin cezasi alarak atilmamis ise bagvurusunun reddedilmesi
Ve
Basvuru sayist boliim/programin kontenjanindan fazla ise basvurularin basari derecesine gore
stralanmasi
-
v
Meslek yiiksekokuluna intibak hakki saglanan 6grencilerin intibak iglemleri siirecinin yiiriitiilmesi
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Diploma (Mezuniyet) Islemleri Alt Detay Siireci Ana Siirec Sablonu

Diploma (Mezuniyet) Islemleri Alt Detay

Siireci

Ogrenci Isleri Daire Bagkani, Istatistik Planlama ve

Ana Siire¢ Sorumlulari: Otomasyon Sube Miidiiri

[statistik Planlama ve Otomasyon Sube Miidiirliigii,
Ana Siire¢c Uygulayicilari: Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Mezun durumundaki 6grencilerin mezuniyet islemlerinin

Ana Siirecin Kapsaml ve Amact: gergeklestirilmesi ve diplomalarinin basilmasinin saglanmasi

MAUN Diploma Mezuniyet Belgesi ile Diger Belgelerin
Diizenlenmesinde Uygulanacak Esaslara Iliskin Yonerge,

Ana Sureg: Girdileri: Mezun Ogrenci Listeleri, Transkriptler, lisik Kesme Formu

Alt Siirecler: Ogrenci Isleri Alt Siireci

. Transkript, Dipl Eki, Dipl
Ana Siire¢ Ciktilar:: ranskript, Diploma Eki, Diploma

Calisan Is Yiikii:

(Mezun Edilen Ogrenci Sayis1) / (Ogrenci Isleri Sorumlu
Personel Sayis1)

Hatali Basilan Diploma Oran1:

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

Ana Siire¢ Performans Gostergeleri:

Ana Siirecin Miisterisi: Ogrenciler, Mezunlar

Ana Siirecin Tedarikgisi: Akademik ve Idari Birimler

1.Birim &grenci igleri sorumlusu tarafindan sistem lizerinden
mezun duruma gelmis 6grenci listesinin hazirlanmasi ve
transkriptlerinin basilmasi

2.Mezun duruma gelmis 6grencilerin transkriptlerinin 6grenci
isleri sorumlusu tarafindan béliim basgkanliklarina gonderilmesi
3.Boliim mezuniyet komisyonu tarafindan dgrencinin
miifredattaki tiim dersleri alip basardig, yeterli AKTS ve 2.00
ortalama sartinin transkiptler lizerinden kontrol edilmesi

Ana Siireg: Faaliyetleri: 3.1. Ogrenci mezun durumda ise boliim mezuniyet
komisyonunun, bdliim kurul karar1 almasi ve yonetim kuruluna
sunmasl

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

4, Boliimlerden gelen mezuniyet kararlarinin
Fakiilte/YO/MYO Yo6netim Kurulunda goriismeye alinip
karara baglanmasi ve kararn ilgili 6grenci islerine bildirmesi
5. Ilgili 6grenci isleri mezun durumda olan &grenciler
icin mezuniyet transkripti ve diploma eki olusturup 6grenciyi
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mezun olarak sisteme arsivlemesi
6. Tlgili 6grenci islerinin mezuniyet ¢aligmalarimi
hazirlayarak iist yazi ile diploma servisine gondermesi
7. OIDB diploma servisi tarafindan diplomalarin
basilmasi ve kontrol edilmesi
7.1. Diplomalar dogru basilmus ise gerekli imzalarin
(Midiir/Dekan, Rektor) atilmasinin saglanmasi
7.2. Diplomalar hatali basilmus ise hatali basilan

diplomanin iptali i¢in birim y6netim kurulunda karar alinmasi
ve kararin diploma servisine gonderilmesi, kararin ve hatali
diplomanin 6grencinin dosyasina konulmast

8. Mezun durumda olup diplomasini almak isteyen
Ogrencinin, biriminin 6grenci isleri ofisine, iligik kesme formu
ile bagvurmasi

9. Birim 6grenci igleri sorumlusunun, 6grenciye ait
belgeleri (transkript, diploma eki... vb.) imza karsilig1 teslim
edip diplomasin almak iizere OIDB diploma servisine
yonlendirmesi

10. OIDB diploma servisinin mezun dgrenciye imza
karsilig1 diplomasini teslim etmesi
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Diploma (Mezuniyet) Islemleri Alt Detay Siireci

Baglangig

-
Birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan sistem iizerinden mezun duruma gelmis 6grenci listesinin
hazirlanmas1 ve transkriptlerinin basilmasi,Mezun duruma gelmis O6grencilerin transkriptlerinin
ogrenci isleri sorumlusu tarafindan boliim bagkanliklarina gonderilmesi

v

4 )

-

Bolim mezuniyet komisyonu tarafindan dgrencinin miifredattaki tiim dersleri alip basardigi, yeterli
AKTS ve2.00 ortalama sartinin transkiptler tizerinden kontrol edilmesi
. J

v

N
Ogrenci mezun durumda ise boliim mezuniyet komisyonunun, boliim kurul karar1 almasi ve yonetim

kuruluna sunmasi ve Ogrenci mezun durumda degil ise 6grencinin mezun olmama nedeni belirtilecek
sekilde reddedilmesi

[ J
. ) N\
Boliimlerden gelen mezuniyet kararlarinin Fakiilte/YO/MYO Yoénetim Kurulunda goriismeye alinip

karara baglanmasi ve kararm ilgili grenci islerine bildirmesinin ardindan flgili 6grenci isleri mezun
durumda olan &grenciler i¢in mezuniyet transkripti ve diploma eki olusturup dgrenciyi mezun olarak
sisteme arsivlemesi

J

v

-
Tlgili 6grenci islerinin mezuniyet ¢alismalarini hazirlayarak iist yaz ile diploma servisine gondermesi
OIDB diploma servisi tarafindan diplomalarin basilmasi ve kontrol edilmesi

-

v

-
Diplomalar dogru basilmis ise gerekli imzalarin (Midiir/Dekan, Rektor) atilmasinin saglanmast
Diplomalar hatali basilmis ise hatali basilan diplomanin iptali i¢in birim ydnetim kurulunda karar
alinmasi ve kararin diploma servisine goénderilmesi, kararin ve hatali diplomanin 6grencinin dosyasina

/
Mezun durumda olup diplomasii almak isteyen 6grencinin, biriminin 6grenci isleri ofisine, iligik

kesme formu ile bagvurmasi

Birim 6grenci isleri sorumlusunun, 6grenciye ait belgeleri (transkript, diploma eki... vb.) imza
karsihig1 teslim edip diplomasini almak iizere OIDB diploma servisine yonlendirmesi

OIDB diploma servisinin mezun dgrenciye imza karsihig1 diplomasini teslim etmesi
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Ikinci Niisha Diploma Verilmesi Islemleri Ana Siire¢c Sablonu

Ikinci Niisha Diploma Verilmesi Islemleri

Alt Detay Siireci

Ana Siire¢ Sorumlulari:

Ogrenci Isleri Daire Baskani, Istatistik Planlama ve
Otomasyon Sube Miidiirii

Ana Siire¢c Uygulayicilari:

[statistik Planlama ve Otomasyon Sube Miidiirliigii

Ana Siirecin Kapsami ve Amaci:

Mezun durumunda olup daha dnce diplomasint almisg
ogrencilerin diplomalarini kaybetmeleri halinde bir
kereye mahsus olmak iizere diplomasinin basilarak
Ogrenciye verilmesinin saglanmasi

Ana Siire¢ Girdileri:

MAUN Diploma Mezuniyet Belgesi ile Diger Belgelerin
Diizenlenmesinde Uyulacak Esaslara Iliskin Yonerge,
Dilekge, Sicil Dosyasi, Diploma Defteri, Otomasyon
Sistemi, Ulusal Gazete Ilam, Kimlik Fotokopisi

Alt Siirecler: Ogrenci sleri Alt Siireci
. 2. Niisha Dipl Dipl Teslim T g
Ana Siire¢ Ciktilar: Niisha Diploma, Diploma Teslim Tutanag1

Ana Siire¢ Performans Gostergeleri:

Diizenlenmis 2. Niisha Diploma Sayist

Ana Siirecin Miisterisi:

Mezun Ogrenciler

Ana Siirecin Tedarikgisi:

OIDB, Bankalar, Ulusal Basin Kuruluslari

Ana Siire¢ Faaliyetleri:

1.Diplomasmi kaybeden mezun &grencinin OIDB’na
sahsen veya evraklar1 (Dilekge, kimlik fotokopisi, yerel
ve ulusal gazetede verilmis kayip ilani) posta yoluyla
gondererek bagvurmasi

2. flgili evraklarin ve 6grencinin durumunun
kontrol edilmesi

3. Uzerinde “2. Nusha (Duplicate)” yazili olan 2.
diplomanin basilmasi

4, Diplomanin  OIDB, Miidiir/Dekan, Rektor
tarafindan imzalanmasinin saglanmasi

5. Ogrenci isleri otomasyon sistemi ve 2. niisha

diploma defterine ikinci niisha diploma diizenlendigine
iligkin bilgi girisinin yapilmasi

6. Diploma teslim tutanagimin diizenlenmesi ve
mezun Ogrenciye veya resmi vekiline imza karsiliginda
diplomanin teslim edilmesi
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Ikinci Niisha Diploma Verilmesi Islemleri Alt Detay Siireci

Baslangig

(

Diplomasini kaybeden mezun dgrencinin OIDB’na sahsen veya evraklar (Dilekge, kimlik
fotokopisi, yerel ve ulusal gazetede verilmis kayip ilan1) posta yoluyla géndererek basvurmasi

\-
v
4 )
Ilgili evraklarin ve 6grencinin durumunun kontrol edilmesi
\- . J
v
4 N
Uzerinde “2. Nusha (Duplicate)” yazili olan 2. diplomanin basilmasi
- | J
L 2
4 N
Diplomanin OIDB, Miidiir/Dekan, Rektor tarafindan imzalanmasiin saglanmasi
- . J
v
4 )
Ogrenci isleri otomasyon sistemi ve 2. niisha diploma defterine ikinci niisha diploma diizenlendigine
iliskin bilgi girisinin yapilmast
\- J

3

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

v

64
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Harun BITIN Murat UNAL Sedat DEMIR
Bilgisayar Isletmeni Sube Miidiirii Daire Bagkani




Dokiiman No | SYEK-001
TC ] ] Ik Yayn
MUS ALPAl}SLAN U‘NIVERSITESI Tarihi
SUREC YONETIMI EL KITABI Revizyon
No/Tarihi

Diploma Serh Islemleri Ana Siire¢ Sablonu

Diploma Serh Islemleri Alt Detay Siireci

Ogrenci Isleri Daire Baskani, Istatistik Planlama ve

Ana Siire¢ Sorumlulari: Otomasyon Sube Miidiiri

Ana Siire¢ Uygulayicilar:: Istatistik Planlama ve Otomasyon Sube Miidiirliigii

Mezun durumunda olup daha 6nce diplomasini almis
ogrencilerin kimlik bilgilerinde mahkeme karart ile
degisiklik yapilmas1 halinde, ilgili degisikligin

Ana Siirecin Kapsam ve Amaci: diplomaya yansitilmas1 amaciyla, diplomanin arkasina,
tarih konularak serh diistilmesi ile ilgili islemlerin
yiiriitiilmesi

MAUN Diploma Mezuniyet Belgesi ile Diger Belgelerin
Ana Siire¢ Girdileri: Diizenlenmesinde Uyulacak Esaslara Iliskin Yonerge,
Dilekge, Diploma, Mahkeme Karari, Hatali Diploma

Alt Siirecler: Ogrenci Isleri Alt Siireci

Serh Diisiilmiis Diploma, Diploma Teslim Tutanagt

Ana Siire¢ Ciktilar::
. Hatali Basilan Diploma Orant

Ana Siire¢ Performans Gostergeleri: ((Hatalt Diploma sayis1) / (Toplam diploma sayis1))*100
. Serh Islemi Sayisi

Ana Siirecin Miisterisi: Mezun Ogrenciler

Ana Siirecin Tedarikgisi: Akademik ve Idari Birimler
1. Ogrencinin kimlik bilgilerinin mahkeme karari
ile degismesi halinde serh iglemlerinin yiiriitiilmesi
1.1. Kimlik bilgileri degisen mezun 0&grencinin

OIDB’na dilekge ile basvuruda bulunmasi

1.2. OIDB’nin basvuru dilekgesi ve eklerini (Niifus
clizdan1  fotokopisi, Mahkeme karar1) inceleyerek
Ana Siire¢ Faaliyetleri: Universite Yonetim Kuruluna sunmast

1.3. UYK karar1 ile OIDB tarafindan mezun
ogrencinin diplomasina serh diisiiliip tarih konulmast
1.4. ilgili evraklarin  OIDB, Genel Sekreter
Yardimcisi ve Genel Sekreter tarafindan paraflanmasi ve
Rektoriin imzasi ile onaylanmasi

15. Diploma defterinde gerekli diizeltmenin
yapilmasi
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2. Diplomanin OIDB tarafindan hatali basilmasi
halinde, yeniden diplomanin diizenlenmesi

2.1. Miidiir/Dekan ve Rektdr imzalariimn atilmasiin
saglanmast

2.2. Yeni diplomanin bagvuran kigiye teslim edilmesi
2.3. Hatali basilan diplomanin FYK/YYK karar ile

iptal edilip, kararla birlikte dosyasina konulmasi
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Diploma Serh Islemleri Alt Detay Siireci

Baglangic

Evet

>

kimlik bilgilerinin
mahkeme karari ile
degismesi durumu
mu?

Evet

v

Diplomanin
OIDB tarafindan
hatali basilmasi
durumu mu?

Evet

v

Hazir >

N
e et e . . . Miidiir/Dekan  ve Rektér imzalarinin
Kimlik bilgileri degisen mezun dgrencinin atilmasinim saglanmasi
OIDB’na dilekge ile basvuruda bulunmasi S )
OIDB’nin bagvuru dilekgesi ve eklerini (Niifus
clizdani fotokopisi, Mahkeme karart) inceleyerek Yeni diplomanin basvuran kisiye
Universite Yonetim Kuruluna sunmasi teslim edilmesi
+ v
UYK karar1 ile OIDB tarafindan mezun Hatali basilan diplomanm FYK/YYK
ogrencinin diplomasina serh diisiiliip tarih karari ile iptal edilip, kararla birlikte
konulmas1 dosyasina konulmasi
7 \ —» y,
. N A
Ilgili evraklarin OIDB, Genel Sekreter
Yardimcisi ve Genel Sekreter tarafindan
paraflanmasi ve Rektoriin imzasi ile
onaylanmast
J
* \
Diploma defterinde gerekli diizeltmenin
yapilmasi
J/
Bitis < >
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Af Kanunu Islemleri Ana Siire¢c Sablonu

Af Kanunu Islemleri Alt Detay Siireci

Ana Siire¢ Sorumlular:

Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii

Ana Siire¢c Uygulayicilari:

Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Ana Siirecin Kapsami ve Amaci:

MAUN’dan g¢esitli nedenlerle ilisigi kesilmis olup, TBMM
tarafindan ¢ikarilan Af Kanunu kapsaminda 6ngoriilen sartlari
tastyan kisilerin 6grenci affindan faydalanmalarin saglanmasi
amaciyla yapilmasi gereken islemlerin yiiriitiilmesi

Ana Siire¢ Girdileri:

2547 Sayih YOK Kanunu, Af Kanunu, MAUN  Egitim-
Ogretim ve Smav YoOnetmeligi, Dilek¢e

Alt Siirecler: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Ana Siire¢ Ciktilar:: Senato Karar1, Aktif Hale Alinan Ogrenci Kayitlari, Ogrenci

Kimlik Karti

Ana Siire¢ Performans Gostergeleri:

Aftan Yararlanmak I¢in Bagvuran Ogrenci Sayist
AF Kanunu Kapsaminda Kaydi1 Geri Alinan Ogrenci Sayisi

Ana Siirecin Miisterisi:

Daha Once ilisigi Kesilmis Ogrenciler

Ana Siirecin Tedarikgisi:

TBMM, YOK, Akademik ve Idari Birimler

Ana Siirec Faaliyetleri:

1. Ilgili Af Kanunu'ndan yararlanmak isteyen
égrencinin OIDB na bagvuruda bulunmasi

2. Basvurularm OIDB tarafindan degerlendirilmesi;

2.1. Bagvuru yapan Ogrenci ilgili Af Kanunu sartlarin
sagliyor ise; bagvurunun kabul edilmesi ve senatoya sunulmasi
2.2. Bagvuru yapan Ogrenci ilgili Af Kanunu sartlarini

saglamiyor ise; bagvurunun red edilmesi ve gerekgesi ile
6grenciye bildirilmesi

3. Af’tan yararlanacak ogrenci listesinin, kayitlariin
geri almmmasinin karara baglanmasi amaci ile senatoya
sunulmasi

4, Afkapsaminda kayd1 geri alinacak dgrenci listelerinin
ilgili birimlere gonderilmesi
5. Senato kararina istinaden birim grenci isleri

sorumlusu tarafindan otomasyon sisteminde arsivlenen 6grenci
kayitlarinin geri alinip, aktif 6grenci haline getirilmesi

6. Ogrencilerin _ yeni kimliklerinin _ basilmas1 _ ve
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kendilerine teslim edilmesi

7. Ilgili akademik y1ldaki mevcut ders planma uygun bir
sekilde muafiyet ve intibak ¢aligmasinin yapilmasi

69
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Harun BITIN Murat UNAL Sedat DEMIR
Bilgisayar Isletmeni Sube Miidiirii Daire Bagkani




Dokiiman No | SYEK-001
TC ] ] Ik Yayn
MUS ALPAl}SLAN U‘NIVERSITESI Tarihi
SUREC YONETIMI EL KITABI Revizyon
No/Tarihi

Af Kanunu Islemleri Alt Detay Siireci

Baslangig

A

Ilgili Af Kanunu’ndan yararlanmak isteyen dgrencinin OIDB’na
basvuruda bulunmasi

v

Bagvurularin OIDB tarafindan degerlendirilmesi

Ogrenci Af Kanunu
sartin1 sagliyor mu?

Basvuru yapan dgrenci ilgili Af Kanunu Bagvuru yapan ogrenci ilgili Af Kanunu
sartlarini sagliyor ise; basvurunun kabul sartlarin1 saglamiyor ise; bagvurunun red

edilmesi ve senatoya sunulmast edilmesi ve gerekgesi ile dgrenciye
bildirilmesi

* J

Af’tan yararlanacak Ogrenci listesinin, kayitlarinin geri almmasinin karara baglanmasi amaci ile
senatoya sunulmasi ve Af kapsaminda kayd: geri almacak ogrenci listelerinin ilgili birimlere

gonderilmesi
[l

¥

Senato kararina istinaden birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan otomasyon sisteminde arsivlenen
ogrenci kayitlarin geri alinip, aktif 6grenci haline getirilmesi

<

Vs

\-

v

Ogrencilerin yeni kimliklerinin basilmas1 ve kendilerine teslim edilmesinin ardindan ilgili akademik
yildaki mevcut ders planina uygun bir sekilde muafiyet ve intibak ¢aligmasinin yapilmast

v v

Bitis >
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Yeni Boliim/Program Acilmasi Islemleri Alt Detay Siireci Ana Siire¢ Sablonu

Yeni Boliim/Program Acilmasi Islemleri

Alt Detay Siireci
Ana Siire¢ Sorumlulari: Ogrenci Isleri Daire Baskam, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii
Ana Siire¢c Uygulayicilari: Egitim Ogretim Sube Midiirligii

Teknolojik doniisim dogrultusunda is diinyasinin talep ettigi
alanlarda, gerekli niteliklerle donatilmis mezunlarin verilmesi
amaci ile akademik birimler tarafindan agilmasi 6nerilen yeni
Ana Sturecin Kapsaml ve Amacr: bolim ve programlarin YOKSIS sistemine islenmesi ve
takibinin yapilmasi ile bu bdliim/programlarin kontenjan
taleplerinin yine YOKSIS {izerinden yapilip, takip edilmesi
islemlerinin gerceklestirilmesi

2547 Sayili YOK Kanunu, 2809 Sayili Yiiksekdgretim
Kurumlar Tegkilatt Kanunu, 3843 Sayili Yiiksekdgretim
Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi 2547 sayili Kanunun
Bazi Maddelerinin Degistirilmesi ve Bu Kanuna Bir Ek Madde
Eklenmesi Hakkinda Kanun, MAUN Egitim-Ogretim ve Smav
Yonetmeligi, Yeni Boliim/Program agma Talep Dosyast,
Senato Karari

Ana Siire¢ Girdileri:

Alt Siirecler: Ogrenci Isleri Alt Siireci

Ana Siireg: Clk tilars: Senato Karari, YOK Karari, Yeni Agilan Béliim/Program

+Acilmasi Onerilen BSliim/Program Sayist

*Acilan Boliim/Program Sayisi

Ana Siire¢ Performans Gostergeleri: *Oneri Kabul Orani .
((Agilan Boliim/Program Sayisi) / (Ag¢ilmast Onerilen
Boliim/Program Sayis1))*100

Ogrenciler, Mezun Ogrenciler, Akademik ve Idari Birimler,

Ana Siirecin Musterlsn Kurum ve Kuruluslar, Dig Paydaglar

Ana Siirecin Tedarikgisi: YOK, Akademik ve Idari Birimler

1. Ilgili akademik birimlerin yonetim kurullarinda karara
baglanmis yeni boliim/program a¢ma taleplerinin ydnetim
kurulu karar1 ve talep dosyasi ile OIDB’na gonderilmesi

2. Birimlerden gelen &nerilerin OIDB  tarafindan
Ana Siireg Faaliyetleri: kontroliiniin yapilarak gérﬁs@lmek ﬁ%efe senatoya sunulma51‘ _
3. Senatonun yeni boliim/program talebini
degerlendirmesi
3.1. Senato yeni boliim/program a¢ma talebini uygun
gdriir ise senato karari ile gerekgenin resmi yazi ile YOKSIS’e
girilmesi.
3.2. Senato yeni bolim/program a¢ma talebini uygun
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gbrmez ise talebin reddedilmesi
4, Senato karari, resmi, yaz1 ve gerek¢enin YOKSIS’e
islenmesi
5. Talebin takip edilmesi ve YOK ’ten gelen kararmn ilgili
birimlere yazi ile aktarilmasi
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Yeni Boliim/Program Acilmasi Islemleri Alt Detay Siireci

Baslangig

A

N\
Ilgili akademik birimlerin yonetim kurullarinda karara baglanmis yeni boliim/program agma taleplerinin
vonetim kurulu karari ve talep dosvasi ile OIDB’na gonderilmesi

v

[ Birimlerden gelen 6nerilerin OIDB tarafindan kontroliiniin yapilarak goriisiilmek iizere senatoya sunulmasi

v

[ Senatonun yeni boliim/program talebini degerlendirmesi

v v

~
Senato yeni boliim/program agma talebini Senato yeni boliim/program agma talebini
uygun goriir ise senato karari ile gerekgenin uygun gormez ise talebin reddedilmesi >
resmi yazi ile YOKSIS e girilmesi )
Senato karari, resmi, yazi ve gerek¢enin YOKSIS’e islenmesi
v
Talebin takip edilmesi ve YOK ten gelen kararin ilgili birimlere yazi ile aktarilmasi
Bitig Q
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Ders Plan ve Programlarinin Giincellenmesi Islemleri Ana Siire¢c Sablonu

Ders Plan ve Programlarinin

Giincellenmesi Islemleri

Ana Siire¢ Sorumlulari:

Ogrenci Isleri Daire Baskani, Istatistik Planlama ve
Otomasyon Sube Miidiirii

Ana Siire¢c Uygulayicilari:

[statistik Planlama ve Otomasyon Sube Miidiirliigii

Ana Siirecin Kapsami ve Amaci:

Teknolojik gelismeler dogrultusunda yiiksekogretim
alaninda ortaya ¢ikan gelismeler ile sanayi ve toplumun
degisen ihtiya¢ ve beklentilerini karsilanmasi amaci ile
mevcut bolim ve programlarin ders plan ve
programlarinin giincellenmesi faaliyetlerinin
yiriitiilmesi i¢in gerekli alt yapinin saglanmasi

Ana Siire¢ Girdileri:

Paydas Beklenti ve Talepleri, Altyapi, Yazilim ve
Donanim

Alt Siirecler:

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Ana Siire¢ Ciktilar::

Giincellenmis Ders Plan ve Programlari

Ana Siire¢ Performans Gostergeleri:

Birimlerden Gelen Erigim Hatasi Sayisi
Birimlerden Gelen Yetkilendirme Hatast Sayisi

Ana Siirecin Miisterisi:

Akademik Birimler, Ogrenciler

Ana Siirecin Tedarikgisi:

OIDB, Akademik Birimler

Ana Siirec Faaliyetleri:

1. Akademik birimler tarafindan ders plan ve
programlarinin giincellenmesi siirecinin igletilmesi

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

3. Alinan giincelleme kararlarinin uygunlugunun
kontrol edilmesi i¢in OIDB tarafindan MAUN Egitim
Komisyonuna gonderilmesi

3.1 Giincelleme karart MAUN egitim komisyonu
tarafindan uygun goriiliir ise karara baglanmak {izere
senatoya gonderilmesi

3.2 Giincelleme karar1 MAUN egitim komisyonu
tarafindan uygun goriilmez ise; gilincelleme talebinin
reddedilmesi ve kararin ilgili birime bildirilmesi
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4, Senato tarafindan kabul edilen ders plan ve

programlarina yonelik EBS’de gerekli diizenlemelerin
yaptlmasi (yeni derslerin sisteme tanimlanmasi,
koordinatér ogretim elemanlarinin mevcut derslerin
glincellemesini yapmalari i¢in sistem giris yetkilerinin
verilmesi, sisteme veri giriglerinin agilmasi vb.)

5. Kabul edilen giincellemelerin ilgili
koordinatorler tarafindan otomasyon sistemine islenmesi
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Ders Plan ve Programlarimin Giincellenmesi Islemleri

Baslangig

A

[ Akademik birimler tarafindan ders plan ve programlarimnin giincellenmesi siirecinin isletilmesi

v

[ Yapilan degisikliklere iliskin kararlarin senatonun onayia sunulmak iizere iist yazi ile OIDB’na gonderilmesi
T )

\
Alman giincelleme kararlarinin uygunlugunun kontrol edilmesi icin OIDB tarafindan MAUN Egitim
Komisyonuna gonderilmesi N

v v

Giincelleme  karar1 MAUN  egitim h
Giincelleme karart MAUN egitim komisyonu komisyonu tarafindan uygun goriillmez ise;
tarafindan uygun goriiliir ise karara baglanmak giincelleme talebinin reddedilmesi ve
iizere senatoya gonderilmesi kararin ilgili birime bildirilmesi
J

v

Senato tarafindan kabul edilen ders plan ve programlarina yonelik EBS’de gerekli diizenlemelerin
yapilmasi (yeni derslerin sisteme tanimlanmasi, koordinatdr 6gretim elemanlarinin mevcut
derslerin glincellemesini yapmalari igin sistem giris yetkilerinin verilmesi, sisteme veri giriglerinin
agilmasi vb.)

v

Kabul edilen giincellemelerin ilgili koordinatdrler tarafindan otomasyon sistemine iglenmesi

v

Bitig
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Ogrenci Kontenjanlarinin Belirlenmesi Islemleri Ana Siire¢ Sablonu

Ogrenci Kontenjanlarinin Belirlenmesi

Islemleri

Ana Siire¢ Sorumlulari:

Ogrenci Isleri Daire Baskam, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii

Ana Siire¢c Uygulayicilari:

Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Ana Siirecin Kapsam ve Amaci:

Universitemiz béliim ve programlarina OSYM tarafindan
yerlestirilecek 6grenci kontenjanlarinin belirlenmesinin saglanmasi

Ana Siire¢ Girdileri:

2547 Sayili YOK Kanunu, 2809 Sayil Yiiksekdgretim Kurumlart

Teskilat1 Kanunu, 3843 Sayili Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ikili
Ogretim Yapilmas1 2547 sayili Kanunun Bazi Maddelerinin
Degistirilmesi ve Bu Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi Hakkinda
Kanun, OSYM Ogrenci Kontenjanlar1 Kilavuzu

Alt Siirecler: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Ana Siire¢ Ciktilar: Kurul Kararlari, Kontenjan Tablolart

Ana Siire¢ Performans Gostergeleri:

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

Ana Siirecin Miisterisi:

OSYM, Akademik Birimler

Ana Siirecin Tedarikgisi:

YOK, OSYM, OIDB, Akademik ve Idari Birimler

1. OSYM tarafindan béliimlerin kontenjan taleplerinin
alinmasi amaciyla ilgili yazinin génderilmesi

2. Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 tarafindan bir sonraki
egitim-6gretim  yili  igin  boliimlerin  6grenci
kontenjanlarmin belirlenmesini saglamak amaciyla {ist
yazinin yazilip, akademik birimlere gonderilmesi

3. Tgili yazinin akademik birim yonetimi tarafindan boliim

Ana Siireg: Faaliyetleri: baskan.hklarlna . 'génderi.ln'les'i ve boliimlerden

kontenjanlarmi bildirmelerinin istenmesi

4. Boliimler tarafindan belirlenen kontenjanlarm Bolim
Kurulu karar1 Fakiilte /YO/MYO Kuruluna génderilmesi

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

6. Birimlerden gelen kontenjanlarin  OIDB tarafindan
konsolide edilerek, karara baglanmak {izere senatoya
gonderilmesi
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7. Kontenjanlarin senatoda karara baglanmas: ve OIDB’na
bildirilmesi

8. Alnan kontenjan kararinin OIDB tarafindan tarafindan
Yoksise girilmesi
9. Kontenjanlarin OSYM Bagkanlig1 tarafindan

yayimlanmast
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Ogrenci Kontenjanlariin Belirlenmesi islemleri

Baglangic

7

\.

OSYM tarafindan béliimlerin kontenjan taleplerinin alinmasi amaciyla ilgili yazinin génderilmesi ]

v

( )
Ogrenci Isleri Daire Bagkanhgi tarafindan bir sonraki egitim-6gretim yili igin bdliimlerin 6grenci
kontenjanlarinin  belirlenmesini saglamak amaciyla {ist yazinin yazilip, akademik birimlere

L gonderilmesi )

v

\
Ilgili yazmin akademik birim yénetimi tarafindan béliim bagkanliklara gonderilmesi ve béliimlerden

kontenjanlarini bildirmelerinin istenmesi

Boliimler tarafindan belirlenen kontenjanlarin Bolim Kurulu karart Fakiilte /YO/MYO Kuruluna ]

gonderilmesi

[
[
|

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

v

Ve

Birimlerden gelen kontenjanlarm OIDB tarafindan konsolide edilerek, karara baglanmak {izere
senatoya gonderilmesi

v

J

Kontenjanlarin senatoda karara baglanmasi ve OIDB’na bildirilmesi

v

Alman kontenjan karariin OIDB tarafindan tarafindan Y&ksise girilmesi

v

Kontenjanlarm OSYM Baskanlig1 tarafindan yayrmlanmasi

l
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Yeni A¢ilan Boliim/Program Kontenjan Ana Siire¢ Sablonu

Yeni A¢ilan Boliim/Program Kontenjan

Ana Siire¢ Sorumlular:

Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii

Ana Siire¢c Uygulayicilari:

Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Ana Siirecin Kapsami ve Amaci:

YOK tarafindan agilmasi kabul edilen yeni béliim ve programlara dgrenci
alimina baglanmas1 amaci ile gerekli izinlerin olusturulmasinin saglanmasi
ve kontenjanlarin belirlenmesi islemlerinin yiiriitiilmesi

Ana Siire¢ Girdileri:

Kanun ve Yénetmelikler, Kararlar, YOKSIS

Alt Siirecler: Ogrenci Isleri Alt Siireci
. Resmi Yazigmalar, Yo6netim Kurulu Karari, Senato Karari, Kontenjan
Ana Siire¢ Ciktilar::

Ana Siire¢ Performans Gostergeleri:

«Ogrenci alim1 i¢in bagvurulan yeni béliim/program sayisi
*YOK tarafindan égrenci alim talebi onaylanmig boliim/program sayisi

Ana Siirecin Miisterisi:

Ogrenciler, Akademik Birimler

Ana Siirecin Tedarikgisi:

YOK, Akademik ve idari Birimler

Ana Siire¢ Faaliyetleri:

1.Yeni bolim/program agilmast kabul edilen birim tarafindan, ilgili
boliim/programlara  dgrenci almmasi igin talep yazismin OIDB’na
gonderilmesi

2.11gili talebin OIDB tarafindan Rektdrliik onayma sunulmast
3.Rektorliigiin talebi degerlendirmesi

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

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

4.1.Talebin kabul edilir ise kararin MAUN’a bildirilmesi ve kontenjan
belirlenmesinin istenmesi

4.2.Talebin kabul edilmez ise kararin MAUN’a bildirilmesi

5.Kontenjan islemleri siirecinin yiiriitiilmesi ve  yeni  agilan
béliim/programlarm kontenjanlarnm YOKSIS’e islenmesi
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Yeni A¢ilan Boliilm/Program Kontenjan

Baslangig

A

N
Yeni boliim/program agilmast kabul edilen birim tarafindan, ilgili boliim/programlara 6grenci almmast igin
talep vazisinin OIDB’na gdnderilmesi

v
[ flgili talebin OIDB tarafindan Rektrliik onayina sunulmasi

v N\
[ Rektorliigiin talebi degerlendirmesi

Rektorliik talebi
kabul etti mi?

v

~N
Rektorlilk talebi kabul eder ise; 6grenci alma Rektorliik talebi kabul etmez ise; talebin
talebini igeren yazinin YOK’{in onayina red edilmesine karar verilm,esi
sunulmasi
J
Talep Kabul edildi
Evetli mi? _ﬁlaylr
Talebin kabul edilir ise kararin Talebin kabul edilmez ise kararin
MAUN’a bildirilmesi ve MAUN’a bildirilmesi
kontenjan belirlenmesinin
istenmesi
*
Kontenjan iglemleri siirecinin yiiriitiilmesi ve yeni agilan boliim/programlarin kontenjanlarinin
YOKSIS’e islenmesi
Bitig Q
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Istatistik Islemleri Ana Siire¢ Sablonu

Istatistik Islemleri Alt Detay Siireci

Ana Siire¢ Sorumlulari:

Ogrenci Isleri Daire Bagkani, Istatistik Planlama ve Otomasyon
Sube Miidiirii

Ana Siire¢c Uygulayicilari:

Istatistik Planlama ve Otomasyon Sube Miidiirliigii

Ana Siirecin Kapsam ve Amaci:

Kurum i¢i ve kurum dis1 birimler ve kurumlardan talep edilen
istatistiklerin hazirlanmas1 ve ilgili onaylar alinarak istenen
birimlere gonderilmesi

Ana Siire¢ Girdileri:

OSYM Formlari, Ogrenci Otomasyon Sistemi, Ogrenci
Bilgileri, SQL veri tabani

Alt Siirecler:

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Ana Siire¢ Ciktilar::

Formlar, Tablo ve Grafikler

. o . Istatistik Calismasinin Tamamlanma Siiresi
Ana Siire¢ Performans Gostergeleri: Galis

Ana Siirecin Miisterisi: Kurum I¢i ya da Kurum Dis1 Birim veya Kurumlar

Ana Siirecin Tedarikgisi: OiDB

1.Birimler ya da kurumlarca 6grenci isleri ile ilgili istatistiksel
veri talep edilmesi

2.Talep edilen verilerin SQL veritabani ya da ilgili otomasyon
sistemlerinden g¢ekilmesi

3.Cekilen verinin istenilen bilgiye gore analiz edilip; tablo ya
da grafik haline getirilmesi

4Elde edilen ¢iktinin ilgili kisi ya da kurumlara EBYS ya da
mail yoluyla iletilmesi

Gonderilen verilerin arsivlenmesi

Ana Siire¢ Faaliyetleri:
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Istatistik Islemleri Alt Detay Siireci

Baslangig

s

Birimler ya da kurumlarca 6grenci isleri ile ilgili istatistiksel veri talep edilmesi

\-
v
4 )
Talep edilen verilerin SQL veritabani ya da ilgili otomasyon sistemlerinden ¢ekilmesi
\- . J
v
4 N
Cekilen verinin istenilen bilgiye gore analiz edilip; tablo ya da grafik haline getirilmesi
- | J
L 2
4 N
Elde edilen ¢iktinin ilgili kisi ya da kurumlara EBYS ya da mail yoluyla iletilmesi
- T J
Gonderilen verilerin argivlenmesi
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Burs islemleri Alt Detay Siireci Ana Siire¢ Sablonu

Burs islemleri Alt Detay Siireci

Ogrenci Isleri Daire Bagkani, Istatistik Planlama ve Otomasyon

Ana Siire¢ Sorumlulari: Sube Midiiri

Ana Siire¢c Uygulayicilari: [statistik Planlama ve Otomasyon Sube Miidiirliigii

Burs veren kurum ve kuruluslardan gelen burs kontenjanlarimin

Ana Siirecin Kapsaml ve Amaci; ihtiyag  sahibi Ogrencilere kullandirilmasi igin  gerekli
faaliyetlerin yiiriitiilmesi

Ana Siire¢ Girdileri: Resmi Yazilar, Ogrenci Bilgileri, Burs Kontenjanlari
Alt Siirecler: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Ana Siire¢ Ciktilar: Burs Verilecek Asil ve Yedek Ogrenci Listesi, Resmi Yazilar

*Burs Saglanan Ogrenci Sayisy/Toplam Ogrenci Sayisi

*Burs Saglanan Ogrenci Sayis/Bursa Basvuran Ogrenci Sayisi
Ana Siire¢ Performans Gostergeleri: *Burs Kontenjant )

*[lgili Kurum Tarafindan Bursu Kabul Edilen Ogrenci
Sayis1/Burs Komisyonunca Onerilen Ogrenci Sayist

. . . P OV il
Ana Siirecin Miisterisi: grenciler

Ana Siirecin Tedarikgisi: Burs Veren Kisi, Kurum ve Kuruluslar, MAUN Rekt6rlugii

1.Burs verecek kurumun resmi yazisinin alinmasi ve akademik
birimlere dagitilmasi

2.Akademik birim sekreterinin ilgili yaziy1 iist yoneticiye
yonlendirmesi

3.Bagvuruda bulunmak isteyen Ogrenciler ic¢in  burs
duyurusunun yapilmast

4.Burs yazis1 ve 6grencilerden toplanan basvuru dosyalarini da
iceren eklerinin burs komisyonuna teslim edilmesi
5.Bagvurularin degerlendirilmesi

6.Burs kazanan asil ve yedek 6grenci listesinin olugturulmasi
7.Listenin {ist yazi ile OIDB’na ve ilgili kurum ve kuruluslara
gonderilmesi yazi ile gonderilmesi

Ana Siirec Faaliyetleri:
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Burs islemleri Alt Detay Siireci

Baslangic

Burs verecek kurumun resmi yazisinin alinmasi ve akademik birimlere dagitilmasi

v

Akademik birim sekreterinin ilgili yaziyi iist yoneticiye yonlendirmesi

v

N
Bagvuruda bulunmak isteyen 6grenciler igin burs duyurusunun yapilmasi
J
N
Burs yazist ve 6grencilerden toplanan bagvuru dosyalarint da iceren eklerinin burs komisyonuna
teslim edilmesi
J

e N
Bagvurularin degerlendirilmesi

v

4 N\

Burs kazanan asil ve yedek 6grenci listesinin olusturulmast

v

Listenin {ist yaz1 ile OIDB’na ve ilgili kurum ve kuruluslara génderilmesi yazi ile gonderilmesi
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Resmi Yazisma Islemleri Ana Siire¢ Sablonu

Resmi Yazisma Islemleri Alt Detay Siireci

Ana Siire¢ Sorumlulari:

Ogrenci Isleri Daire Baskam, Egitim-Ogretim Sube Miidiirii

Ana Siire¢c Uygulayicilari:

Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii

Ana Siirecin Kapsami ve Amaci:

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin organizasyon yapist,
isleyisi ve usuliine uygun bir sekilde yiriitiilmesi, gelen
evraklarla istenilen iglemlerin zamaninda yapilmasi i¢in gelen
evrak ve eklerinin ilgili birim/personele dagitilip,
toplanmasinin saglanmasi

Ana Siire¢ Girdileri:

Resmi Yazilar, Giden Evrak Zimmet Formu, Giden Evrak
Zimmet Defteri, EBYS

Alt Siirecler: Ogrenci Isleri Alt Siireci
Ana Sﬁre? Clktllal‘lt Resmi Yazilar, Tablolar, Listeler

Ana Siire¢ Performans Gostergeleri:

sIslem Goren Gelen Evrak Sayisi

sIslem Goren Giden Evrak Sayist

sPersonel Basina Islem Sayis:

((Toplam gelen-giden evrak islem sayist1)/(personel
sayis1))*100

*Hata Orani:

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

Ana Siirecin Miisterisi:

I¢ ve D1s Paydaslar

Ana Siirecin Tedarikgisi:

Idari Birimler

Ana Siirec Faaliyetleri:

1. Gelen evrak islemlerinin yapilmasi

1.1 OIDB’na gelen evraklarin rektérliik genel evrak
biriminden kayda alinmasi;

1.2. Kurum digindan posta, kurye, kargo yoluyla gelen

evraklarin EBYS iizerinden rektorlik genel evrak birimi
tarafindan kayda alinmasi ve Daire Baskanina sunulmasi

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

14. Birim personelinin yazinin énem ve igerigine uygun
bir sekilde islemi yapmasi
1.5. Gelen evrak ile ilgili bir geri doniis bekleniyor ise
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Ilgili birim personeli tarafindan hazirlanan bilgi ve belgeler ile
iist yazinin birim amiri tarafindan kontrol edilmesi

EBYS iizerinden gelen evraklar i¢in, kontrol sonucu uygun ise
paraflanip iist yonetimin onayina sunulmasi

Kurum disindan gelen yazili evraklar igin, rektorliik genel evrak
birimi tarafindan giden evrak zimmet formuna kaydinin
yapilmast

Hazirlanan evraklarin iist yazi ekinde kurum i¢i giden evrak ise
EBYS 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 sonuglarinin takip
edilmesi ve kontrolii

2. Giden evrak islemlerinin yapilmasi

2.1. Ilgili personel tarafindan dagitinm yapilacak resmi
yaz1 ve eklerinin hazirlanmasi

2.2. Ilgili yazi ve eklerinin kontrol edilmek iizere Sube
Miidiirii/Daire Bagkaniin parafina sunulmasi

flgili yazi ve ekleri uygun ise Sube Miidiiriiniin Daire
Bagkaninin onayina, Daire Baskaninin ise yaziy1 {ist yonetimin
onayina sunmast

flgili yaz1 ve ekleri uygun degil ise Daire Bagkanimin yaziyi
diizeltmesi veya diizeltilmesi i¢in ilgili personele iade etmesi
2.3Giden evrak kurum digina gonderilecek ise giden evrak
zimmet defterine kaydedilmesi EBYS, kurye, posta, kargo
yoluyla dagitim i¢in dagitim birime teslim edilmesi

3. Gelen/Giden evraklarn ilgili birim klasérlerinde veya EBYS
lizerinde arsivlenmesi

87

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan

Harun BITIN
Bilgisayar Isletmeni

Murat UNAL Sedat DEMIR
Sube Miidiirii Daire Bagkani




Dokiiman No | SYEK-001
TC ] ] Ik Yayn
MUS ALPAl}SLAN U‘NIVERSITESI Tarihi
SUREC YONETIMI EL KITABI Revizyon
No/Tarihi

Resmi Yazisma Islemleri Alt Detay Siireci

Baglangic

Gelen evrak islemlerinin yapilmasi ve OIDB’na gelen evraklarin rektorliik genel evrak biriminden kayda alinmasi

v

Kurum disindan posta, kurye, kargo yoluyla gelen evraklarin EBYS {izerinden rektérliik genel evrak birimi
tarafindan kayda alinmasi ve Daire Baskanina sunulmasi ve OIDB’nin gelen yazilart koordine etmesi ve

Rektorliigiin bilgisi dahilinde islemleri yapilan evraklarin gereginin yapilmasi igin sorumlu birim personeline
dagitiminin yapilmasi

v

Birim personelinin yazinin énem ve igerigine uygun bir sekilde islemi yapmasi

Gelen evrak ile ilgili bir geri doniis bekleniyor ise Ilgili birim personeli tarafindan hazirlanan bilgi ve belgeler ile
tist vazinin birim amiri tarafindan kontrol edilmesi

.

Ve

\_);/;/

-
EBYS iizerinden gelen evraklar igin, kontrol sonucu uygun ise paraflanip iist yonetimin onayina sunulmasi
Kurum digindan gelen yazili evraklar i¢in, rektorlikk genel evrak birimi tarafindan giden evrak zimmet formuna

L kaydmnim yapilmasi

, i
Hazirlanan evraklarin iist yazi ekinde kurum i¢i giden evrak ise EBYS tizerinden, kurum dis1 giden evrak ise kurye,
posta, kargo yoluyla dagitimi i¢in rektorliik genel evrak birimine edilmesi

.

-

Gelen evrak ile ilgili bir geri doniis beklenmiyor ise birim personeli tarafindan yapilan islemin sonuglarinin takip
edilmesi ve kontroliiniin ardindan Giden evrak islemlerinin yapilmast

\

( . ki )
Ilgili personel tarafindan dagitimi yapilacak resmi yazi ve eklerinin hazirlanmasi ve Ilgili yaz1 ve eklerinin kontrol
edilmek tizere Sube Miidiirii/Daire Bagkaninin parafina sunulmasi

. I J

(. * )\
llgili yazi ve ekleri uygun ise Sube Miidiiriinin Daire Baskamnin onayma, Daire Bagkaninm ise yaziyr ist
yonetimin onayma sunmasi Ve Ilgili yaz1 ve ekleri uygun degil ise Daire Baskanmnin yaziy1 diizeltmesi veya
diizeltilmesi igin ilgili personele iade etmesi

. ! J

v

( N\
Giden evrak kurum digina gonderilecek ise giden evrak zimmet defterine kaydedilmesi EBYS, kurye, posta, kargo
yoluyla dagitimi i¢in dagitim birime teslim edilmesi ve
Gelen/Giden evraklari ilgili birim klasorlerinde veya EBYS iizerinde arsivlenmesi

. J

v
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Yabanci Uyruklu Ogrenci Kontenjan ve Kosullar: Belirleme islemleri Ana Siire¢c Sablonu

Yabanci Uyruklu Ogrenci Kontenjan ve

Kosullar1 Belirleme islemleri

Ana Siire¢ Sorumlular:

Ogrenci Isleri Daire Baskan1, Dis iliskiler Sube Miidiirii

Ana Siire¢c Uygulayicilari:

Dis [liskiler Sube Miidiirliigii

Ana Siirecin Kapsami ve Amaci:

MAUN lisans ve dnlisans programlarina yurt digindan yabanci
uyruklu 6grenci kabulii igin kontenjan ve basvuru kosullarinin
belirlenmesine yonelik islemlerin yiiriitiilmesi

Ana Siire¢ Girdileri:

MAUN Onlisans ve Lisans Yurt Digindan Ogrenci Kabulii
Yonergesi, Resmi Yazilar, YOKSIS

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Alt Siirecler:
. Yabanc1 Uyruklu Ogrenci Kontenjanlari, Kabul Kosullari, Ilan
Ana Siire¢ Ciktilari: Metinleri, Duyurular, Yonetim Kurulu Kararlari, Senato

Kararlar1

Ana Siire¢ Performans Gostergeleri:

Yabanci Uyruklu Ogrenci Kontenjan Sayisi

Ana Siirecin Miisterisi:

Yabanc1 Uyruklu Ogrenci Adaylar

Ana Siirecin Tedarikgisi:

YOK, Dis iliskiler Sube Miidiirliigii

Ana Siirec Faaliyetleri:

Siirecin Faaliyetleri:

1.YOK tarafindan iiniversitelerden yabanci uyruklu 6grenci
kontenjanlarinin talep edilmesi

2.0IDB tarafindan birimlerden yabanci uyruklu 6grenci
kontenjanlar1 ve kabul kosullarinin belirlenmesinin istenmesi
3.Birimler tarafindan kontenjan ve kabul sartlariin
belirlenmesi ve FYK/YYK karari ile onaylanmast

4.Yonetim kurulu kararmin OIDB’na génderilmesi
5.Birimlerden gelen kontenjan ve kabul kosullarmm OIDB
tarafindan senatoda goriisiilmek iizere Rektorliige gonderilmesi
6.Yabanc1 uyruklu 6grenci kontenjan ve kabul sartlarinin
senatoda karara baglanmasi

7.Senato kararin OIDB’na gonderilmesi

8.Yabanc1 uyruklu 6grenci kontenjanlar1 ve talep kosullarmin
OIDB tarafindan YOKSIS’e islenmesi

9.Kontenjan ve kabul kosullarinm YOK *iin web sayfasinda
ilan edilmesi
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Yabanci Uyruklu Ogrenci Kontenjan ve Kosullar1 Belirleme islemleri

Baslangic

YOK tarafindan iiniversitelerden yabanci uyruklu 6grenci kontenjanlarim talep edilmesi

v

\.

7

OIDB tarafindan birimlerden yabanci uyruklu grenci kontenjanlar1 ve kabul kosullarinin belirlenmesinin istenmesi

v

Yonetim kurulu kararmin OIDB’na gonderilmesi

e A4
Birimler tarafindan kontenjan ve kabul sartlarinin belirlenmesi ve FYK/YYK karart ile onaylanmasi ]
N

v

Birimlerden gelen kontenjan ve kabul kosullarimin OIDB tarafindan senatoda goriisiilmek iizere
Rektorliige gonderilmesi

Ve

.

v

Yabanci uyruklu dgrenci kontenjan ve kabul sartlarinin senatoda karara baglanmasi

v

7’

.

Senato kararinin OIDB’na gonderilmesi

v

[ Yabanc1 uyruklu grenci kontenjanlari ve talep kosullarmin OIDB tarafindan YOKSIS e islenmesi ]

l

[ Kontenjan ve kabul kosullarinin YOK *{in web sayfasinda ilan edilmesi ]

|
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