IS AKISI SEMASI FORMU

Birimin Adi:

Ogrenci Isleri Birim Personeli

Ogrenci Isleri

Enstitii Sekreteri

Enstitii Miidiiri

Sorusturmaya iliskin evraklar
ve 6grenci dosyasi Yonetim
Kuruluna iletilir.

{

Yénetim Kurulu dosyayi ve
evraklari inceleyerek
sorugturmaci belirler.

v

Sorusturmaya iliskin
evraklar

sorusturmaciya

iletilir.

Sorusturmaci tarafindan
dlzenlenen sorusturma raporu
Enstittye gonderilir.

!

kuruluna iletilir.

.

Sonug ilgili kisilere bildirilir.

Ogrenci hakkindaki sikayet Enstitiiye

Sorugturma raporu yonetim /

dilekgeyle iletilir.

Enstitu Sekreteri
Ogrenci isleri
Birimine islemleri
yapmak tzere havale
eder.

Midir/Yénetim
Kurulu Uyeleri
( onaylar)
imzalar

Hazirlayan

Ogrenci Isleri Personeli

Kontrol Eden

(Enstitii Sekreteri)

Onaylayan

Enstiti M

uru




Ek:2

is AKISI SEMASI FORMU

Birimin Adi:

Ogrenci Isleri Birim Personeli

Enstiti Sekreteri

Enstiti Madird

Yatay gegis talebi igin
Anabilim Dalina gorls

sorulur.

Yatay geg¢is talebi igin
Anabilim Dali
Baskanhgina goriis

v

Enstitliniin ya da baska bir yuksekdgretim
kurumunun bir lisanststi programinda en
az bir yariyillini tamamlamis ve aldig
derslerin tamamindan basarili olmus
arastirma gorevlileri bagvurabilmektedir.
ilgili arastirma gorevlisi yatay gegis
bagvurusunu igeren dilekgesini Enstitiiye

Ogrenci Isleri Personeli

(Enstiti Sekreteri)

verir.
¢ EnstitU Madiri (
onaylar)
Anabilim Dali imzalar
Bagkanlgindan gelen yazi 1’
ve 6grenci dilekgesi
Yénetim Kuruluna sunulur. Enstitii Sekreteri
Ogrenci Isleri
Birimine islemleri
¢ yapmak Gzere havale
eder
Yoénetim kurulunca yatay gegis
bagvurusu kabul edilen Yazilan yazilardan Ogrenci Isleri
ogrenciye ve ogrencinin Dairesi Baskanligina yazilan yazi
Ogrenci Bilgi Sistemine Enstitii Sekreteri tarafindan kontrol
eklenmesi icin Ogrenci Isleri edilerek paraflanir ve Enstitii Miidiir
Dairesi Bagkanligina Yonetim Yardimcisina génderilir. Enstiti
Kurulu karari yazilir. Mudir Yardimcisida kontrol edip
parafladiktan sonra Enstitu
Midiriine gonderilir. Odrenciye
yazilan yazi ise kontrol edilerek
Enstiti Sekreteri tarafindan
Yazilan yazilar 6grenci isleri imzalanir.
sefi tarafindan kontrol edilip
paraflanir ve paraf igin Enstiti
Sekreterine génderilir. /
imzalanan yazilar ilgili yerlere
gonderilir.
Ogrenciye dgrenci isleri
personeli tarafindan dosya
acilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Enstiti Madird




IS AKISI SEMASI FORMU

Ek:2

Birimin Adi: Giizel Sanatlar
Enstitiisi
Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri Birim Personeli

Enstiti Sekreteri

Enstiti Midard

Gelen yaziya gbre 68renci eger ders
asamasindan geliyorsa Ogrenci Bilgi
Sisteminden ders segerek derslerine devam
eder. Tez doneminden geldiyse Enstitl
Yonetim Kurulu tarafindan tez danismani

Tez danigmani atanan 6grenci tez
calismalarini ylrittur dénem sonuna
kadar. Bir yariyilhgina gelen 6grenciler
dénem sonu iligiklerine keserek
Universitelerine geri dénerler. iki
yariyil gelenler ise ikinci yariyilin
sonunda ilisik keserler.

Erasmus, Farabi ve Mevlana Koordinasyon
Ofisleri tarafindan kayitlari alinip Ogrenci
Bilgi Sistemine dahil edilmis 6grenciler yazi
ile Enstitimuze bildirilir.

Bu 6grenciler bir veya iki yariyil devam
ederler.

Enstitii Sekreteri Ogrenci
isleri Birimine islemleri
yapmak lizere havale eder.

Hazirlayan

Ogrenci Isleri Personeli

Kontrol Eden

(Enstiti Sekreteri)

Onaylayan

Enstitii Miidiiri




Ek:2

Is AKISI SEMASI FORMU

Birimin Adi: Giizel Sanatlar

Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri Birim Personeli Enstitii Sekreteri Enstitii Midird

¥

Enstitli tarafindan Yiiksek Lisans ve
Doktoraya 6grenci alimi igin ilan verilir.
Yiiksek Lisans, Doktora ve Sanatta Yeterlik
programlarina basvuracak adaylar
basvuru sartlarini sagliyorlar ise ilan edilen
on kayit tarihlerinde internetten online
basvuralarini yaparlar.

¥

Basvuru listeleri Enstity tarafindan ilan

edilir.

Tum adaylar tarafindan Enstitiye belge
teslimi yapilir. Ogrenci isleri personeli
tarafindan belgelerin kontroll ve onayi

yapilhr.

LisansUstl programlarda sinava girmeye
hak kazanan adaylarinilani dogrultusunda
adaylar sinavlara girerler kazanan adaylarin
kesin kayitlari 6grenci isleri personeli
tarafindan alinir. Kesin kayit
yaptirmayanlarin yerine de yedek kayit
alinabilecek 6grenci varsa yedekten 6grenci

kaydi alinir.

Ogrenciye 6grenci
isleri personeli
tarafindan dosya agilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

(5§renci Isleri Personeli
(Enstiti Sekreteri) Enstiti Midiird




Is AKISI SEMASI FORMU

Birimin Adi:

Ogrenci Isleri Birim Personeli

Enstiti Sekreteri

Enstiti Midird

b

Akademik Takvimde belirtilen tarihlerde
bir lisans veya lisanslistl programdan
mezun olup, belirli bir konuda bilgisini
artirmak isteyenler, her yariyilda en gok iki
ders almak ve 6zel 6grenci olmak igin
dilekge ile bagvurularini yaparlar.

4

Basvurular Enstitia Yonetim Kurulunca
degerlendirilerek karara baglanir. Karar
sonucunda 6zel 6grenci olarak kayit
yaptiracak 6grencilerin listesi ilan edilir.

Ogrenci isleri personeli
tarafindan kayitlari alinir ve
dosyalanir.

Hazirlayan

Ogrenci Isleri Personeli

Kontrol Eden

(Enstiti Sekreteri)

Onaylayan

Enstiti Midard




Ek:2
Is AKISI SEMASI FORMU

Birimin Adi:

Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri Birim Personeli

Enstiti Sekreteri

Enstiti Madird

Akademik Takvimde belirtilen tarihlerde
Ylksek Lisans , Doktora ve Sanatta
Yeterlik programlarinda ders déneminde,
bilimsel hazirlik doneminde , tez
déneminde ve yeterlik doneminde olan
dgrenciler Ogrenci Bilgi Sisteminden ders
kayitlarini yapmaktadirlar.

Ders kaydi yaparken sorun yasayan veya
segcemeyen 6grencilerin kayitlarinda
danismanlari yardimci olmaktadir. Ders
kaydi yapan bilimsel hazirlik 6grencilerinin
dersleri 6grenci isleri personeli tarafindan
kontrol edilir. Eksik ya da yanlig ders
secimlerinde gerekli dizeltmeler yapilir.

Ders kayit stiresini kagirmis 6grencilerin
istedikleri dersin sisteme eklenebilmesi
hususunda vermis olduklari dilekgeler
yonetim kuruluna sunulur. Yénetim
kurulunda kararin olumlu gikmasi
durumunda 6grenciye ve sisteme
eklenmesi icin Ogrenci isleri Dairesi
Baskanligina bildirilmek Gzere yazi yazilir
ve kontrol ve paraf igin Ogrenc isleri

Yazilan yazilardan Ogrenci isleri
Dairesi Bagkanligina yazilan yazi
Enstitl Sekreteri tarafindan
kontrol edilerek paraflanir ve
Enstiti Mudir Yardimcisina
gonderilir. Enstiti Mudur
Yardimcisida kontrol edip
parafladiktan sonra Enstitu
Miidiirtine génderir. Ogrenciye
yazilan yazi ise kontrol edilerek
Enstitl Sekreteri tarafindan

Sefine gonderilir.

Yazilan yazlar Ogrenciisleri Sefi tarafindan
kontrol edilerek paraflanir ve Enstiti
Sekreterine gonderilir.

imzalanan yazilar ilgili yerlere

Enstit0 Madiiri (

_é onaylar)

imzalar

gonderilir. (

Hazirlayan

Ogrenci Isleri Personeli

Kontrol Eden

(Enstiti Sekreteri)

Onaylayan

Enstiti Madird




Ek:2

IS AKISI SEMASI FORMU

Birimin Adi: Giizel Sanatlar
Enstitiisi
Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri Birim Personeli Enstitii Sekreteri Enstiti Midiird

Yazilan yazi Enstitl Sekreteri tarafindan
kontrol edilerek paraflanir ve Enstitli Mdur
Yardimcisina gonderilir. Enstiti Mudar
Yardimcisida kontrol edip parafladiktan \
sonra Enstiti Midurine gonderir.

Kesin kaydi alinan 6grencinin Ogrenci Bilgi
Sisteminde resmi bulundugundan Ogrenci
isleri Dairesi Bagkanligi tarafindan kimlikler

basiimaktadir. Basilan kimlikler Ensititiide EnstitU Madrd (
ogrencilerin kendilerine 6grenci isleri onaylar)
imzalar

personeli tarafindan elden imza karsiligi
teslim edilmektedir.

Kimligini kaybeden, kimligi basilmamis olan,
protokol ile kayit alinmis olan , OYP kaydiyla
kayitlari alinmis olan arastirma goérevlileri
ile yabanci uyruklularin kimlikleri igin
resimleri 6grenci isleri personeli tarafindan
taratilarak Ogrenci isleri Dairesi
Baskanligina kimlik basiimasi igin yazi
yazilir. Yazilan yazi kontrol ve paraf igin
ogrenci isleri sefine gonderilir.

l

Ogrenci isleri sefi tarafindan kontrol
edilerek paraflanan yazi yazi kontrol ve
paraf igin Enstitu Sekreterine gonderilir.

imzalanan yazi Ogrenci isleri
Dairesi Baskanligina <&
gonderilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Ogrenci Isleri Personeli
(Enstiti Sekreteri) Enstitii Midiiri




Ek:2

Is AKISI SEMASI FORMU

Birimin Adi: Giizel Sanatlar
Enstitiisi
Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri Birimi Enstiti Sekreteri Enstitd Midiird
Yazilan yazilardan kurumlara
yazilan yazi varsa Enstitl Sekreteri
tarafindan kontrol edilerek
paraflanir ve Enstiti Mudur
Yardimcisina gonderilir. Enstitl 3 EnstitU Madir
Miudir Yardimcisida kontrol edip onaylar) (
— parafladiktan sonra Enstitii onay
Ogrenciler 6grenci belgesi, not Midriine génderir. Ogrenciye Imzalar
dokimd, arastirma yazisi, durumu veya ilgili makama yazilan yazi ise
hakklnda yazi vb. yazilari almak kontrol edilerek Enstitii Sekreteri
Uzere bagvuruda bulunurlar. tarafindan imzalanir
Ogrenci isleri persaneli yazilari
olusturur ve kontrol ve paraf igin
ogrenci isleri sefine génderirler.
Ogrenci isleri sefi yazilari kontrol
edip paraflar ve Enstitli Sekreterine
gonderir.
imzalanan yazilar ilgili yerlere
gonderilir. <
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ogrenci Isleri Personeli
(Enstiti Sekreteri) Enstitii Midiird




IS AKISI SEMASI FORMU

Ek:2

Birimin Adi: Giizel Sanatlar

Enstitiisi
Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri Birimi

Enstiti Sekreteri

Enstiti Madird

Ogrenciler askerlik tecillerinin
yapilmasi, uzatilmasi ya da iptali igin
dilekge ile bagvuruda bulunur.
Basvurulara istinaden asker alma bélge
baskanliklarina ilgili yazilar 6grenci isleri
personeli tarafindan yazilarak kontrol
ve paraf igin 6grenci isleri sefine
gonderilir.

Yazilan yazi Enstitu Sekreteri tarafindan
kontrol edilerek paraflanir ve Enstitti Midur
Yardimcisina gonderilir. Enstiti Mudar
Yardimcisida kontrol edip parafladiktan

sonra Enstiti Midurtne gonderir.

Ogrenci isleri sefi yazilari kontrol
edip paraflar ve Enstitli Sekreterine
gonderir

imzalanan yazilar askeralma bélge
bagkanliklarina génderilir

> Enstit0 Mudiird (
onaylar)
imzalar

|

Gonderilen yazilara askeralma bolge
baskanliklarindan gelen cevap yazilarinin bir
nushasi ilgili 6grencilere teblig edilir.

Hazirlayan

Ogrenci Isleri Personeli

Kontrol Eden

(Enstiti Sekreteri)

Onaylayan

Enstiti Midird




IS AKISI SEMASI FORMU

Ek:2

Birimin Ad::
Enstitiisi
Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri Birimi

Giizel Sanatlar

Enstitii Sekreteri

Enstiti Midiiri

|

Yazilan yazi Enstitu Sekreteri tarafindan
kontrol edilerek imzalanir.

Askere gitme, yurt digi egitim, yurt digi
gorev, kadin memura dogum yapmasi
halinde verilen Ucretsiz izinler ve uzun
sureli saglik kurulu raporu ile belgelenen
hastalik sebebiyle egitime devam
edemeyecek dgrenciler belgeleriyle birlikte

dilekge verirler.

Dilekgeler 6grenci dosyasi ile birlikte
6grenci isleri personeli tarafindan
hazirlanarak yonetim kuruluna sunulur.
Yonetim kurulunda alinan kararlar ilgili
ogrencilere yazilir. Yazilan yazilar kontrol
ve paraf igin 6grenci isleri sefine gonderilir.

y

Yazilar 6grenci isleri sefi tarafindan kontrol
edilip paraflanarak Enstitli Sekreterine
gonderilir.

imzalanan yazilar ilgili grencilere
gonderilir.

Hazirlayan

Ogrenci Isleri Personeli

Kontrol Eden

(Enstitii Sekreteri)

Onaylayan

Enstitii Miidiiri




Ek:2

iS AKISI SEMASI FORMU

Birimin Adi: Giizel Sanatlar Enstitiisii
Ogrenci Isleri

Ogrenci sleri Birimi Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiirii

Tez savunmasina girerek basarili bulunan
Tezli Yuksek Lisans, Doktora ve Sanatta
Yeterlik 6grencileri bir ayiginde ciltlenmis ve
juri Gyelerince imzalanmig tezlerini ve
mezuniyet igin gerekli belgeleri
tamamlayarak Enstitlye teslim eder. Tezsiz
Yiiksek Lisans ve Uzaktan Egitim Tezsiz
Yuksek Lisans 6grencileri ise derslerini (on
ders) ve dénem projesini basariyla
tamamladiktan sonra diploma istem
dilekgesi, ilisik kesme belgesi ve 6grenci
kimligini teslim eder.

\

Tezli Yuksek Lisans,Doktora ve Sanatta
Yeterlik 6grencilerinin mezuniyetleri igin
gerekli belgeler;

1-Diploma istem dilekgesi,

2- ilisik kesme belgesi

3- Savunma sonrasi tez teslim formu

4- Savunma sonrasi tez teslim kontrol
formu

5-Tezin onay sayfasi

6- Kuttphane Dokimantasyon Daire
Baskanligi tez teslim formu

7- Yiksekodgretim Kurulu Ulusal Tez
Merkezi Tez Veri Girigi ve Yayimlama izin
formu

8- Ogrenci kimligi

Tezler ve belgeler teslim edildikten sonra
dosyasi ve durumu incelenen 6grencinin
dosyasi yonetim kuruluna sunulur. Yénetim
kurulundan mezuniyeti onaylanan
ogrencinin Ogrenci Bilgi Sisteminden
durumu glincellenir ve diplomasinin
basilmasi icin Ogrenci isleri Dairesi
Baskanligina yazi yazilir. Diplomasi basilan
ogrenciler diplomalarini imza karsiligi
Enstitiiden teslim alirlar.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Ogrenci sleri Personeli Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiirii




iS AKISI SEMASI FORMU

Ek:2

Birimin Adi:

Ogrenci Isleri

Ogrenci isleri Birimi

Giizel Sanatlar Enstitiisii

Enstitii Sekreteri

Enstitii Miidiiri

Ogrenciler 6zel 6grenci iken aldiklari
dersleri veya bagka bir Gniversitede de
devam eden lisansustu programlarda
aldiklari dersleri devam ettikleri
programlara saydirmak igin dilekge verirler.
Bu durumda 6ncelikle Anabilim Dali
Baskanliklarina gériis sorulur. Gelen goris
yazisi ve 6grenci dilekgeleriile dosyalari
yoénetim kuruluna sunulur. intibak ise
6grenci arastirma gorevlisi olup yatay
gecisle gelmigse veya af kanununyla
basvuru yapmissa intibak islemleri igin
oncelikle Anabilim Dali Bagkanligindan
gorus sorulur. Gelen gorus yazisi ve 6grenci
dosyasi yonetim kuruluna sunulur.

Yazilan yazilardan Ogrenci isleri
Dairesi Bagkanligina yazilan yazi
Enstitl Sekreteri tarafindan
kontrol edilerek paraflanir ve

EnstitU Madiird (

¢ Enstitii Mdir Yardimcisina onaylar)
gonderilir. Enstiti Mudar Imzalar
Yénetim kurulunda ders saydirma talepleri Yard;’rlnglilda kontroIEedlp .
kabul edilirse 6grenciye ve Oérenci_ﬂffgi ::_.rg nadi tan_ Sznr? Ssut'tu
Sistemine dersin islenebilmesi igin Ogrenci u | urunegon kerlr. ‘gﬁ,?cwi
!sleri Dairesi Baskanligina yazi yazilir. ‘éaz‘tiq ‘éai‘ 'Ste i"tri edl ere
Intibaklarin Yonetim Kurulunda NELAERIELEItalangan
onaylanmasi halinde 6grenciye ve yeni
6grenci numarasi verilerek sisteme dahil
edilebilmesi icin Ogrenci isleri Dairesi
Baskanligina yazi yazilir. Yazilan yazilar
kontrol ve paraf icin 6grenci igleri sefine
gonderilir.
Yazilar 6grenci isleri sefi tarafindan kontrol
edip paraflandiktan sonra Enstitl
Sekreterine gonderilir.
imzalanan yazilar ilgili yerlere
gonderilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ogrenci isleri Personeli Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiirii




iS AKISI SEMASI FORMU

Ek:2

Birimin Adi:

Ogrenci Isleri

Ogrenci sleri Birimi

Giizel Sanatlar Enstitiisii

Enstitii Sekreteri

Enstitii Miidiiri

Her 6grenci igin en geg birinci yariyilin
sonuna kadar bir danisman atanir.
Ogrenciler ¢alismak istedikleri 6gretim
tyeleriile ilgili olarak Anabilim Dali
Baskanligina dilekge verirler. Anabilim Dali
Baskanligi dilekgelerle birlikte danisman
dnerilerini Enstitiiye génderir. Oneriler
y6netim kuruluna sunulur. Yénetim Kurulu
Ogrenci tercihi, 6gretim elemani uzmanlik
alani ve danismanlik yiklerini dikkate alarak

Yazilan yazilardan 6gretim
lyelerine yazilan yazi Enstitu
Sekreteri tarafindan kontrol
edilerek paraflanir ve Enstitl
Mudir Yardimcisina gonderilir.
Enstiti Mudir Yardimcisida
kontrol edip parafladiktan sonra

EnstitU Madri (

her égrenci icin danisman atar. Ogrenci Enstitii Midiirtine génderir ——ﬁ onaylar)
isleri personeli 6grenciye ve 6gretim Ogrenciye yazilan yazi ise kontrol imzalar
Uyelerine danismanliklari bildirmek tizere edilerek Enstitii Sekreteri
yazi yazar ve Ogrenci Bilgi Sistemine isler. Rarafindan imzalanic
Yazilan yazi kontrol ve paraf igin 6grenci
isleri sefine génderilir.
Yazilar 6grenci igleri sefi tarafindan kontrol
edip paraflandiktan sonra Enstitl
Sekreterine génderilir.
imzalanan yazilar ilgili yerlere
gonderilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ogrenci isleri Personeli
Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiiri




Ek:2

IS AKISI SEMASI FORMU

Giizel Sanatlar Enstitiisii

Birimin Adi:

(Ogrenci Isleri

Ogrenci isleri Birimi

Enstitii Sekreteri

Enstitii Miidiiri

Sinav sonuglarina yargi yolu agik olmak
tizere maddi hatalar diginda itiraz edilemez.
Maddi hata itirazlari sinav sonuglarinin
6grenci bilgi sisteminde ilan edilmesini
izleyen en geg bes is glinii i¢inde Enstitlye
yazili olarak yapilir. Ogrenci bu konuda bir
dilekge verdiginde 6grenci isleri personeli
tarafindan ilgili sinava ait sinav kagitlari
cikarilir. Ogrenci isleri sefi tarafindan
toplama hatasi olup olmadigi kontrol edilir.
Toplama hatasi yok ise durum Enstitti
Sekreteri ve mudur yardimcisina aktarilir.
Enstitl Sekreteri ve Mudur Yardimcisi
tarafindan da onay verildikten sonra
6grenciye maddi hata olmadigi yéniinde
yazi yazilir. Enstitl Yonetim Kurulunca
gerektiginde dersin sorumlu 6gretim
elamaninin gorist de alinarak sinav
kagitlarinda ve sinav not gizelgelerinde
maddi hata belirlenirse duzeltilir.
Duzeltilme durumunda 6grenci igleri
personeli 6grenciye ve Ogrenci Bilgi
Sisteminden gerekli diizeltmenin
yapilabilmesiigin Ogrenci isleri Dairesi
Bagkanhgina bildirmek tizere yazi yazar.
Yazilan yazi kontrol ve paraf igin 6grenci
isleri sefine gonderilir.

Yazilar 6grenci igleri sefi tarafindan kontrol
edip paraflandiktan sonra Enstitl
Sekreterine génderilir.

#

imzalanan yazilar ilgili yerlere

gonderilir. (

¥

Yazilan yazilardan Ogrenci isleri
Dairesi Bagkanligina yazilan yazi
Enstitu Sekreteri tarafindan
kontrol edilerek paraflanir ve
Enstitt Midir Yardimcisina
gonderilir. Enstiti Mudur
Yardimcisida kontrol edip
parafladiktan sonra Enstitu
Miidiiriine génderir. Ogrenciye
yazilan yazi ise kontrol edilerek
Enstitu Sekreteri tarafindan

EnstitU Madiri (
onaylar)
imzalar




