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Sira | Dokiiman Dokiiman Adi Sorumlu Amaci
No Kodu Kisi/Birim
1 Ogrencinin kayith oldugu programdan mezuniyet, kendi istegiyle
. . ayrilma veya benzeri nedenlerle ilisiginin kesilmesi siirecinde,
. Ogrenci Isleri Daire | tiniversite/yliksekokul biinyesindeki ilgili birimlerle (kiitiiphane,
OIDB-FR-001 | Ilisik Kesme Formu Bagkanlig1 ogrenci isleri, mali isler, bolim bagkanligi vb.) herhangi bir borg,
zimmet veya yikimliliigiiniin bulunmadigimin tespit edilmesi
amaciyla diizenlenmektedir. Formun tiim 1ilgili birimler tarafindan
onaylanmasinin ardindan 6grencinin ilisik kesme islemi tamamlanuir.
2 . . . R Mezuniyet sartlarin1  yerine getiren ancak heniiz diplomasi
OIDB-FR-002 lg}gfrlrflll Mezuniyet Talep ]C?,) grle(:nci Ivglerl Daire diizenlenmemis olan dgrencilerin, mezuniyet durumlarini belgelemek
askaniigl amaciyla gecici mezuniyet belgesi talep etmeleri i¢in kullanilir
3 . . ) , Yiiksekogretim Kurulu mevzuatinda yer alan Ek Madde-1 hiikiimleri
Merkezi Yerlestirme Puam Ogrenci Isleri Daire | dogrultusunda, Ogrencilerin = kayitli  olduklar1  yiiksekogretim|
OIDB-FR-003 | ile Kurumlararasi Yatay Baskanlis dan. Uni temizin  Balim/P 1 ¢ .
Gegis Bagvuru Formu askanligi programundan Universitemizin Bolim/Programlarina yatay gegis
¢ bagvurusunda bulunabilmeleri i¢in kullanilir,
4 Ogrencilerin Yiiksekogretim Kurulu tarafindan belirlenen esaslar
Genel Not Ortalamasi SUNTE SR dogrultusunda, genel not ortalamasina goére kayith olduklar
. Ogrenci Isleri Daire N o R S
OIDB-FR-004 | ile Kurumlararas1 Yatay - yliksekdgretim kurumundan Universitemizin
. Bagkanlig1 e X . .
Gegis Bagvuru Formu Boliim/Programlarina yatay gegis basvurusunda bulunabilmeleri
icin kullanilir.
5 - . . D Ogrencilerin Universitemizde kayitli olduklari boliim/programdan
OIDB-FR-005 Iéurum I%l Yatay Gegls CB)grle{:nCi {glerl Daire farkl1 bir bolim veya programa yatay gec¢is yapabilmeleri igin|
agvuru Formu agkantigl bagvuruda kullanilir.
6 . T Al Herhangi bir yiiksekogretim kurumunda kayitli olmayan kisilerin,
OIDB-FR-008 Misafir Ogrenci Basvuru (B)frg;i Ivsl/eAri{;)daelrrg'k bilgi ve becerilerini gelistirmek amaciyla bir yliksekdgretim
Formu B'S' 1 181 ! kurumunda belirli dersleri misafir Ogrenci statiisiinde alabilmek i¢in|
trimier basvuruda kullanilir.
7 . Ogrenci Kimlik Bagvuru Ogrenci Isleri Daire | Ogrenci kimlik kartin1 kaybeden &grencilerin kimlik kartinin yeniden|
OIDB-FR-009 o : S .
Formu Bagkanligi/Bilgi diizenlenmesi i¢in bagvuruda bulunmalarini saglayan formdur. By
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliilk Onay1
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Islem Daire form araciligryla 6grencinin kimlik bilgileri alinarak yeni 6grenci

Baskanlig1 kimlik kart1 hazirlanir ve teslim edilir..
8 Diplomasini kaybeden, zarar goren veya kullanilamaz durumda olan|
) } ) mezunlarin, diplomalarmin ikinci niishasinin  diizenlenmesi i¢in
OIDB-FR-010 Ikinci Niisha Diploma Talep | Ogrenci Isleri Daire | bagvuruda bulunmalarini saglayan formdur. Bu form araciliiyla
Formu Bagkanligi mezunun kimlik ve mezuniyet bilgileri alinarak, Yiiksekogretim|
Kurulu mevzuat1 ve ilgili kurumun usul ve esaslari dogrultusundal

ikinci niisha diploma diizenlenir.

9 . Ogrenci Isleri Daire | Ogrencilerin kayith olduklari ana programin yaninda, ikinci bir

OIDB-FR-011 qleft Ana Dal-Yan Dal Bagkanlhigi/Akademik | programda ¢ift anadal veya yan dal egitimi alabilmek igin
agvuru Formu Bir .
irimler basvuruda bulunmalarini saglayan formdur.

10 Ogrencinin kayith oldugu yiiksekogretim kurumundan baska bir
N . - Ci o programa veya kuruma yatay gecis yapmasinda herhangi bir idari,
OIDB-FR-012 Yatay Gegise Engel Yoktur | Ogrenci [slerl Daire akademik vb. yoniinden engel bulunmadigini gésteren formdur. Bu

Belgesi Talep Formu Bagkanligi o .. .. s .
form ile ogrencinin yatay gecisine engel teskil edecek bir
durumunun olmadigi ilgili birimler tarafindan onaylanir.

11 Ogrenci Isleri Daire | Yurt disindan 6grenci kabulii kapsamlndq? yabanci uyruklu veya

) Yurt Disindan Ogrenci Bagkanlig1/Dis yurt disinda egitim gormiis adaylarin Universitemize bagvuru
DISM-FR-009 3 g Iliskiler Sube yapmalarini saglayan formdur. Bu form araciliiyla adayin kimlik,
Basvuru Formu S et it e e - . .
Miidirligi-Yabanct | egitim ve basvuru bilgileri alinarak degerlendirme siireci katki
Ogrenci Temin Birimi saglar.

12 ' _ _ ‘ Ogrenci Isleri Daire | Kayit siirecinin bagtan sona nasil ilerledigini agik ve anlagilir

OIDB-IA-001 [k Kayit Islemleri Is Akis Bagkanligi, sekilde sunar. Yeni personel veya Ogrenciler igin rehber
Akademik Birimler | niteligindedir.

13 T Ders kayit siirecinin diizenli, sistematik ve hatasiz yiiriitiilmesini
. ; ; Ogrenci Isleri Daire saglamak; gorev ve sorumluluklari netlestirmek ve islemlerin hizli
OIDB-IA-002 | Ders Kaydi Is Akist Baskanligi, > S . . . ) ’

Akademik Birimler standart ve izlenebilir sekilde gerceklestirilmesine yardimci olmak
amaciyla hazirlanir.
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
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14 Orenci isleri Daire Donem sonunda yiiriitiilen not girisleri, degerlendirme ve kapanis
OIDB-1A-003 | Mezuniyet Islemleri Is Akis Bgskanhgsl, iglemlerinin diizenli, dogru ve zamaninda yapilmasmn saglamak;
Akademik Birimler | gorevleri netlestirmek ve siirecin izlenebilirligini artirmak amaciyla

hazirlanir.

15 Osrenci Isleri Daire Yaz okulu siirecinde acilacak derslerin belirlenmesi, kayit
OIDB-IA-004 | Yaz Okulu is Akist stkanhgsl islemlerinin yiiritiilmesi ve egitim siirecinin diizenli, hizli ve

Akademik ’Birimler hatasiz sekilde ilerlemesini saglamak; gorev ve sorumluluklari
netlestirerek siirecin izlenebilirligini artirmak amaciyla hazirlanir.

16 w e Ogrencilerin yatay gecis basvuru, degerlendirme ve kayit
OIDB-IA-005 Yatay Gegis Islemleri Is ggﬁgﬁifg}en Daire siireglerinin diizenli, seffaf ve hatasiz sekilde yiiriitiilmesini

Akis Akademik ,Biriml or | saglamak; ilgili birimlerin gérev ve sorumluluklarini netlestirmek
ve siirecin izlenebilirligini artirmak amaciyla hazirlanir.

17 Osrenci Isleri Daire Bir boliimiin agilmas1 veya kapatilmasina iliskin siireclerin planli,
OIDB-1A-006 | Boliim Acma is Akis Semast Bz%skanhgsl mevzuata uygun ve sistematik sekilde yiiriitiilmesini saglamak;

Akademik Birimler | 11gili birimlerin gérev ve sorumluluklarini netlestirmek ve siirecin
seffaf ile izlenebilir olmasini temin etmek amaciyla hazirlanir.

18 Ogrenci isleri Daire Disiplin siireglerinin mevzuata uygun, adil ve sistematik sekilde
OIDB-IA-007 | Disiplin Isleri is Akist Baskanligi, Akademik] yuiritilmesini s"aglamak; sorugturma, degerlepdlrme ve “kargr

Birimler asamalarinda gorev ve sorumluluklari netlestirmek ve siirecin
seffaf ile izlenebilir olmasini temin etmek amaciyla hazirlanir.

19 . Ci . Uluslararas1 6grencilerin bagvuru, kabul ve kayit islemlerinin
L _ Yurt Disindan Ogrenci Kabul ve| gg;ﬁgrclillgllen Daire mevzuata uygun, diizenli ve hatasiz sekilde yiiriitiilmesini
OIDB-IA-008 [Kayit Siireci Is Akist Dis Hiskﬂe,r Sube saglamak; ilgili birimlerin goérev ve sorumluluklarini netlestirmek

Miidiirliigii ve siirecin seffaf ile izlenebilir olmasini temin etmek amaciyla
hazirlanir.

20 Akademik Birimler, | Bir egitim-6gretim yilina ait derslerin, smavlarin ve &nemli
OIDB-1A-009 Akademik Takvim Ogrenci Iysleriwli)'airesi akademik .tarihlerin planlz.mr.n.as1.n.1 diizgnli, sistematik ve mevzuata

Hazirlama Is Akist Baskanligi, Egitim uygun sekilde yiirtitmek; ilgili birimlerin gérev ve sorumluluklarini
Ogretim netlestirmek ve siirecin seffaf ile izlenebilir olmasin1 saglamak
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Birim Kalite Temsilcisi

Birim Sorumlusu
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Koordinatorliigii, amaciyla hazirlanir.
Genel Sekreterlik,
Senato
21 Akademik Birimler,
Ogrenci Isleri Daire | Bir programa veya boliime 6grenci kabul edilecek kontenjanlarin
o _ YVKS Kontenian Belirleme i Bagkanligi, Genel belirlenmesi siirecinin diizenli, mevzuata uygun ve sistematik
OIDB-IA-010 J ¥ | Sekreterlik, Senato, | sekilde yiiriitilmesini saglamak; ilgili birimlerin gdrev ve
Akist - e | e - .
Yiiksekogretim sorumluluklarin1 netlestirmek ve siirecin seffaf ile izlenebilir
Kurulu ) olmasini temin etmek amaciyla hazirlanir.
Baskanligi(YOK)

22 Cift anadal programina kayitli d6grencilerin ders kayitlari, basar
L _ Cift Anadal Ogrencilerinin | Ogrenci Isleri Daire | durumlar1 ve mezuniyet siireglerinin diizenli, sistematik ve hatasiz
OIDB-IA-011 | Ogrenim Durumu Takip Is | Baskanligi, sekilde izlenmesini saglamak; ilgili birimlerin goérev ve

Akist Akademik Birimler | sorumluluklari netlestirmek ve siirecin seffaf ile izlenebilir
olmasini temin etmek amaciyla hazirlanir.

23 o ci e Misafir 6grencilerin bagvuru, kabul ve kayit islemlerinin diizenli,
: Misafir Ogrenci Bagvuru | Ogrenci Isleri Daire mevzuata uygun ve sistematik sekilde yiiriitiilmesini saglamak;
OIDB-iA-012- | ST V8 VUL | Baskanlig: mevziata uys ; Y . g arma’s,

Akist Akademik ’Biriml or | 1gili b1r1rpler1n gt:)rev ve sorumlgluklanm netlestirmek ve siirecin
seffaf ile izlenebilir olmasini temin etmek amaciyla hazirlanir.

24 ) Ogrenci Isleri Daire [Kimlik kartin1 kaybeden 6gencilerin basvuru ve teslim siireglerinin
OIDB-IA-013 Ogrenci Kimlik Karti Baskanhgi, diizenli, sistematik ve hatasiz sekilde yiiriitiilmesini saglamak; ilgili

Bagvuru Is Akist Bilgi I$1efn Daire birimlerin gorev ve sorumluluklarini netlestirmek ve siirecin seffaf
Bagkanlig ile izlenebilir olmasini temin etmek amaciyla hazirlanir.

25 Mezun olmus 6grencilerin ikinci niisha diploma taleplerinin diizenli,
. _ ikinci Niisha Diploma Ogrenci Ivslerl Daire [sistematik ve mevzuata uygun sgklldq ylfrutulmesml saglamak;
OIDB-IA-014 ; Bagkanlig1 basvuru, onay ve teslim siireglerindeki gorev ve sorumluluklari

Bagvurusu Is Akisi . . T > .
netlestirmek ve siirecin seffaf ile izlenebilir olmasini temin etmek
amaciyla hazirlanir.

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
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26 .. . ..

Ogrenci Isleri Daire |Ogrenci hizmetlerinin hizli, diizenli, mevzuata uygun ve seffaf
OIDB-KH-001 | Kalite Hedefleri Baskanlig1 sekilde yiiriitiilmesini; siireglerin standartlagsmasini, izlenebilirligini
ve siirekli iyilestirilmesini saglamaktir.

27 .. .

Ogrenci Isleri Daire |Birimimiz igindeki birimlerin gorev, sorumluluk ve hiyerarsik
OIDB-0OS-001 (Organizasyon Semasi Baskanlig1 yapisin1 gostererek siireglerin diizenli ve verimli ylriitilmesini
saglamay1 amaglar.

28 .. .

Osrenci isleri Daire Baskani Ogrenci Isleri Daire |Birimimizin isleyisini ve hizmetlerini etkin, diizenli ve mevzuata
OIDB-GT-001 Gg 3 3 Bagkanligi uygun sekilde yiiriitmek i¢in baskanin sorumluluklarini, yetki ve
orev Tanimi ) . .
gorev alanlarini net olarak belirlemektir.
29 - Ci Subenin egitim-6gretim siireclerini planli, diizenli ve mevzuata
Esitim-Oretim isleri Ogrenci Isleri Daire h . PR e .
. gitim-Ogretim Isleri Sube < uygun sekilde yiirlitmesini saglamak, 6grenci kayit, ders programi,
OIDB-GT-002 Midiirii G& Baskanlig1 . . RS . ;
tdiirit Gorev Tanmimi sinav ve mezuniyet islemleri gibi gorevlerin sorumluluk ve yetki
sinirlarini netlestirmek amaciyla hazirlanir.

30 Ogrenci kayit, belge, transkript, intibak ve benzeri 6grenci
Ogrenci Islemleri Sube Ogrenci Isleri Daire |islemlerinin ~ diizenli, dogru ve mevzuata uygun sekilde
OIDB-GT-003 | 8renct 5 Baskanlig1 yuritilmesini saglamak; subenin gorev, sorumluluk ve yetki

Miidiirii Gorev Tanimi . L TSI .
alanlarin1 netlestirerek is siireclerini etkin hale getirmek amaciyla
hazirlanir.

31

Ogrenci Isleri Daire

Ogrencilerin kayit, ders secimi, mezuniyet, belge diizenleme ve

OIDB-GT-003 Ogrenci Isleri Memuru Gorev Baskanlig1 b?n?erl tun} akqdemlk 1$Iemler1n1. meV'zuflta _uygun $?k11de'
Tanimi yuriitmek, 6grenci ile kurum arasindaki resmi siirecin dogru, diizenli
ve kesintisiz ilerlemesini saglamaktir.
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Birim Kalite Temsilcisi

Birim Sorumlusu

Kalite Yonetim Kurulu
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32
ST N . . Akademik Birimler, T e . ..
OIDB-PR-001 Egltlm"O.gretlm Siirecleri Ogrenci Isleri Daire T‘(‘)r'(.)s“ Un1\'/e'reres'1r¥1n“eg1t1m ve Ogretim hizmetlerinin planlanmasi ve
Prosediirii < ylriitiilmesi ile ilgili yontemi agiklamaktir.
Bagkanlig1
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliilk Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu

Kalite Yonetim Kurulu




