BiRiMIN ADI: OGRENCI iSLERI

SURECIN ADI: Askerlik islemleri

Yeni kayit olan/ilisigi kesilen/mezun olan
erkek 6grencilerin belirlenmesi.

A 4

Askerlik durum belgelerinin O.i.D.B. tarafindan hazirlanmasi.

!

0.i.D.B. tarafindan ilgili belgelerin ilgili askerlik subelerine génderilmesi.

'

Askerlik subeleri tarafindan askerlik cagina erismis 6grencilerin tespiti

ve 6grencilik durumlarinin O.i.D.B. 6grenci isleri birimine sorulmasi.

l

0.i.D.B. tarafindan égrencilerin durumlari hakkinda askerlik subelerine
bilgi verilmesi.

is Akigi Sonlandirilir.




BiRiMIN ADI: OGRENCI iSLERI

SURECIN ADI: Danisman Gorevlendirilmesi.

Ogrencilere, egitim-6gretim konularinda karsilasacaklar
problemlerin ¢éziimiinde yardimci olmak lizere, 6gretim
yariyil/yil baslamadan 6nce béliim baskanliginin nerisi
dikkate alinarak ilgili yonetim kurullarinca bolim 6gretim
elemanlari arasindan danismanlar gorevlendirilir.

\4

Danismanlar oOgrencilerin ders secimlerinde yonlendirici olmak ve ders

kayitlarinin kurallarina uygun olarak yapilmasini saglar.

|

Danismanlarin gorevlerine
iliskin diger ilkeler ilgili
Yonetim Kurulunca ayrica
belirlenir.

!

is Akisi Sonlandirilir.




BiRiMIiN ADI:

OGRENCI iSLERI

SURECIN ADI:

Ders Kayit islemleri

Ogrenci; Akademik takvime gore yariyil/yil

basinda katki payi veya 2. Ogretim 6grenim

licretini 6deyerek ve 11.12.ve 13. Maddeler

cercevesinde internet (izerinden ders alma

islemlerini tamamlayarak kaydini yenilemek
zorundadir.

|

Kayit hakki kazanan 6grenci, alacagi dersleri bilgisayar ortaminda
ogrenci bilgi sisteminden secerek ve dersleri onaylayarak danisman
O0gretim elemanina onay i¢in génderir.

!

Danisman 6gretim elemani
O0grencinin internet ortaminda
tercih ettigi derslerin

uygunlugunu kontrol eder.

Ogrenciden bdlim miifredatina ve énlisans Yonetmeligine gére
ders alma islemini tamamlamissa ders onayini verir ve 6grencinin

ders kayit islemi tamamlanir.

;

is Akist Sonlandirihir.




BiRiMIN ADI: OGRENCI iSLERI

SURECIN ADI: Ders Muafiyeti islemleri

Ogrenciler, daha dnceki yiiksekdgretim
kurumlarindan almis ve basarmis oldugu dersler
icin muaf olmayi talep edebilirler. Muafiyet
basvurularini, dilekce ve ekinde not dokiim belgesi
ile birlikte Universiteye kesin kayit yaptirdiklari ilk
yariytlin /yihn derslerinin baslamasini izleyen bes is
glni icinde ilgili birime yapmak zorundadir.

!

Ogrencinin ders muafiyeti ve
dilekgesi.

|

Yiksekokul Midurligi tarafindan alinan bagvurular, ilgili bolum
baskanliklarina incelenmek Gzere gonderilir.

'

ilgili program baskaliklari tarafindan incelenen ve ders muafiyetleri
kabul/edilmeyen 6grencilerin muafiyet intibak formlari doldurularak
Yiksekokul Yonetim Kurulu alinmak lizere Yiiksekokul Midrligline

gonderilir.

'

Meslek Yiksekokulu Yonetim Kurulu Karari ile belirlenen ders
muafiyetleri 8grenci bilgi sistemine islenmek tizere Ogrenci isleri
Daire Baskanligina gdnderilir.

|

Olumlu yada olumsuz sonug 6grenciye bildirilir.

v

( is Akist Sonlandirilir. >




BiRiMIiN ADI:

OGRENCI iSLERI

SURECIN ADI:

Ders Programlarinin Hazirlanmasi islemleri

Haftalik Ders Programi Hazirlanisl.

(Yuksekokul Mudir Yardimcisi tarafindan
hazirlanir.)

|

Yiksekokul Midir Yardimcisi tarafindan derslerin yapilacagi uygun

glin ve saatler belirlenerek haftalik ders programi hazirlanir.

v

Haftalik ders programi MYO. Mid(rinin onayina sunulur.

|

Haftalik Ders programlari

uygunluguna onay verilir.

’

Haftalik ders programi MYO. Midirlik onayindan sonra ilgili 6gretim
elemanlarina bildirilir.

!

Haftalik ders programi SHMYO web sayfasinda ilan edilir.

'

( is Akisi Sonlandirilir. >




BiRiMIiN ADI:

OGRENCI iSLERI

SURECIN ADI:

Disiplin Sorusturmasi

Sikayet sahibi sikayetini bildiren bir dilekgeyi varsa
ekleri ile birlikte yazarak bolim baskanligina
basvuruda bulunur.

Talep Bolim Baskanhginca uygun

goruldi.

v

Bolim Baskanhgina Sikayet sahibinin uygun buldu ise okul
midurlGgline sunar.

v

Talep MYO mudurligiince uygun
goraldi ma?

Talep MYO mudarligince uygun goralda.

v

Mudirlik makamini sorusturmaci aramasini yapar.

v

Sorusturmaci sorusturmayi siiresi icinde bildirir. MYO MudurlGgline
sunar.

v

Mudirlik Dosyanin incelenmesi igin Disiplin Kuruluna sunar.

v

Disiplin Kurulu sorusturma dosyasini iliskin incelemeyi yaparak raporunu madurluge
sunar.

v

Mudiirliik sorusturma dosyasini Ogrenci islerine Génderir.

v

Ust Disiplin Kurulu Karari Ogrenci isleri Daire Baskanhgina génderilir.

v

is Akisi Sonlandirilir.




BiRiMIiN ADI:

OGRENCI iSLERI

SURECIN ADI:

Kayit Dondurma.

Ogrenci kayit dondurma dilekgesini
Ogrenci isleri Daire Baskanhgina verir.

|

0.i.B.D. iist yazi ile Yiiksekokul Midrliigiine bildirir.

|

Ogrenci isleri 6grencinin dilekgesini, Yiiksekokul Yénetim Kuruluna sunar.

Hakl Ve Gegerli Nedenler Kapsaminda Yonetim Kurulu Dilekgeyi
inceler.

!

Sonug¢ Meslek Yiksekokulu
Yénetim Kurulu Karari ile
Aciklanir.

!

Olumlu Ya da Olumsuz Sonug Ogrenciye Bildirilir.

v

Yiiksekokul 6grenci temsilcisi Ust yazi ile Ogrenci isleri Daire
Baskanligina bildirilir.

< is Akisi Sonlandirilir. >




BiRiMIN ADI: OGRENCI iSLERI

SURECIN ADI: Kayit Silme.

Ogrencinin yazili (dilekgesi) Belgesi
talebi

!

Ogrenci ilisik Kesme Belgesini ilgili Birimlere Onaylatir.
(Saghk-Kaltur, Mediko, Kitliphane, Danisman ve Bolim

Baskanhg)

|

Ogrenci isleri Birimince Ogrencinin Kayit Sildirme istegi Yonetim
Kuruluna Sunulur.

!

Ogrencinin istegi MYO Yénetim Kurulunca Karar Verilir.

Yiksekokul Yonetim Kurulunca

6grencinin ilisik kesme istegine
onay verilir.

|

Ogrencinin ilisigi Kesilir ve Ust Yazi ile Ogrenci isleri Daire
Baskanhgina Gonderilir.

!

is Akist Sonlandirilir.




BiRiMIiN ADI:

OGRENCI iSLERI

SURECIN ADI:

Kesin Kayit.

OSYM tarafindan belirlenen tarihlerde
Yiiksekokulda Okumaya hak kazanan
ogrencilerin kayit islemleri.

Kayit Hakki kazanan 6grencinin istenilen belgeleri kayit memuruna
teslim etmesi.

|

Ogrencinin belgeleri tamam ise
evraklari teslim alinir.

v

Kayit memuru tarafindan kontrol edilerek alinan evraklar daha
énceden Ogrenci isleri Daire Bagkanligi tarafindan génderilen égrenci
dosyasina konur.

’

Ogrencinin kaydi yapilarak 6grenciye dgrenci belgesi ve 6grenci kimlik
karti teslim edilir.

l

Onceden Yiiksekokul Mudiirligii tarafindan belirlenmis olan
danismana 6grenci yonlendirilir.

!

is Akisi Sonlandirilir.




BiRiMIiN ADI:

OGRENCI iSLERI

SURECIN ADI:

Kismi Zamanh Ogrenci Calistinimasi.

Universitemiz Ogrenci Danisma Merkezi
tarafindan yaratalur.

'

Kismi zamanli calismak isteyen
O0grenci miracaat dilekgesi ilgili
birim tarafindan (Ogrenci Danisma
Merkezi) incelenir.

Ogrenci Danisma Merkezi tarafindan kismi zamanl ¢calismak isteyen
Ogrenciler belirlenir.

|

Kismi zamanli calismak isteyen 6grenciler Universitemizin belirlenen
birimlerinde (yemekhane, kitiphane vb.) calisir.

|

is Akigi Sonlandirilir.




BiRiMIiN ADI:

OGRENCI iSLERI

SURECIN ADI:

Mezuniyet isleri

Ogrenci sahsen yada vekalet verdigi kisi

tarafindan 6grencinin yazili mezuniyet

basvuru belgesi ile MYO 6grenci islerine
basvurusu.

!

Ogrencinin basvurusu tzerine O.1.B.D. 6grenci isleri birimi tarafindan
ogrencinin karnesi ve sorumlu oldugu dersleri ve mezuniyet kredisi
kontrol edilir.

!

Ogrencinin danismani tarafindan
karnesi ve sorumlu oldugu dersleri ve
mezuniyet kredisi kontrol edilir.
Mezuniyeti uygun ise Danismani
sistem Uzerinden mezuniyet onayini

verir.

Yiiksekokul Ogrenci isleri Birimi tarafindan mezun olacak 6grencinin
mezuniyet onayi verilir.

;

is Akist Sonlandirilir.




BiRiMIN ADI: OGRENCI iSLERI
SURECIN ADI: Mezuniyet Tek Ders Sinavi.

Tek Dersten Basarisiz Olan Ogrenciler Tek Ders
Sinavina Girmek igin Dilekgelerini Ogrenci islerine
teslim eder.

Ogrenci isleri Dilekgeleri inceler ve Yénetim Kuruluna Sunar.

Yonetim Kurulunca tek ders

sinavina girmeye hak kazanan
6grenciler belirlenir.

Akademik takvimde belirtilen tarihlerde Bélim Baskanliginca ilan Edilen Giin ve Yerde
ilgili Ogretim Elemaninca Tek Ders Sinavi Yapilir.

;

Not Onay Formlari ve Sinav Evraklari Bolim Baskanligina Teslim Edilir.

!

Sinavda Basarili olan 6grencilerin notlari Yiksekokul Yonetim Kurulu
Kararlarinin Ogrenci isleri Daire Baskanligina bildirilmesi.

}

is Akisi Sonlandirilir.




BiRiMIN ADI: OGRENCI iSLERI
SURECIN ADI: Ogrenci Belgesi/Transkript Belgesi isleri

Ogrenci; Ogrenci Belgesi Yada Transkript Belgesi

Almak Uzere Ogrenci isleri Birimine Yazili (dilekge)
Belge ile Bagvurur.

Ogrencilik durumu devam ediyor mu?

Edivor ise 68renci belgesi verilir.

Ogrenci isleri Birimince Ogrenci Bilgi Sistemi Programindan Ogrenci Belgesi ya da
Transkript Cikartilir.

'

Kontrollinii Yapar, Parafini Atar. Yiiksekokul Sekreterine imzaya Sunar.

Ogrenci belgesi imzalandiktan sonra miihirlenir.

}

Ogrenci Belgesi 6grenciye teslim edilir.

!

is Akisi Sonlandirilir.




BiRiMIN ADI: OGRENCI iSLERI

SURECIN ADI: Ogrenci Kayit islemleri e-kayit (Elektronik Ortamda)

OSYM tarafindan Yeni Kayit Yaptiracak
olan Ogrencilerin Bilgileri YOKSiS’e
bildirilir.

'

YOKSIS

e-devlet izerinden 6grencilere, e-kayit icin cep telefonuna onay kodu
gonderir.

!

YOKSIS

e-devlet izerinden 6grencilere
e-kayit icin cep telefonuna onay
kodu gonderir.

|

Ogrenci kayit icin cep telefonuna gelen mesaja iletisim bilgilerini ve
mezuniyet bilgilerini girer ve onay vererek kaydini yapar.

|

Ogrencinin askerlik islemleri ile ilgili sorunlarinda Universitemiz
Ogrenci isleri Daire Baskanlhgina bilgi ve belge vermesi gerekmektedir.

l

E-kayit (Elektronik ortamda
tamamlanmis olur.




BiRiMIN ADI: OGRENCI iSLERI

SURECIN ADI: Ogrenci Kimlik Karti isleri

Universitemizi kazanan dgrencilerin
kimlikleri Rektérliik Ogrenci isleri kimlik
basim birosunda hazirlanir.

’

Yiksekokulumuza yeni kayit yaptiran 6grencilerin kimlikleri kayit esnasinda

ogrencilere imza karsihg verilir.

!

Kimliklerini teslim almayan 6grenciler icin Meslek Yiksekokulu web
sayfasindan ve Yiksekokul duyuru panolarindan duyuru yapilir.

;

is Akigi Sonlandirilir.




BiRiMIiN ADI:

OGRENCI iSLERI

SURECIN ADI:

Ogrenci Temsilci Segimi.

Gazi Universite Ogrenci isleri Daire
Bagkanhgi tarafindan 6grenci segim
konseyi secim takvimi belirlenir.

Yiksekokul Madira tarafindan segim kurulu kurulur.

Secim kurulu lyelerine gérevlendirme yapilir ve secim takvimi bildirilir.

|

Adavylik basvurulari internet Gzerinden vapilir.

|

Yiiksekokul 6grenci temsilcisi secimi (ilgili birimlerce) belirlenen yer,
tarih ve saatte yapilir.

|

Sec¢im Kurulu tarafindan 6grenci temsilcisi segimlerinde program
temsilcisi segilen 6grenciler igin tutanak hazirlanir.

}

Yiksekokul program temsilciligine secilen 6grenciler arasinda yapilan
secim sonucunda Yiiksekokul Ogrenci Temsilcisi secilen dgrenci segim
kurulu tarafindan Yiksekokul Madurlagine bildirilir.

!

Yiiksekokul Ogrenci Temsilcisi tst yazi ile Ogrenci isleri Daire

Baskanligina bildirilir.

—

( is Akist Sonlandirilir. >




BiRiMIN ADI: OGRENCI iSLERI

SURECIN ADI: Orgiin Egitim Katki Payi

2012/3584 sayili Bakanlar Karari, “11(1) hazirlik sinifi
veya yabanci dil gelistirme programi hari¢ olmak lzere
Onlisans Lisans ve Lisans Ustii diizeydeki Yiiksekégretim

programlarindan program siireleri sonunda mezun
olamayan 6grencilerden ekli cetvelde belirtilen tutarlar
kadar Ogrenci Katki Payi ve Ogrenim Ucreti alinir.”
hikmi geregince, katki payi 6derler.

!

Universitemiz Akademik Takvimi; Ogrenci isleri Daire Baskanhgi tarafindan internet
sitesinde duyurulur. ilgili Fakiilte/Yiiksekokullara bildirilir.

!

Ogrenciler tarafindan; Akademik Takvimde belirtilen tarihler arasinda ilgili bankalara
katki paylari ve orglin 6grenim Ucreti 6denir.

'

( is Akigi Sonlandirilir. >




BiRiMIiN ADI:

OGRENCI iSLERI

SURECIN ADI:

Sinav Gozetmenlik Gorev Belirlemesi.

SINAV PROGRAMI

(Yuksekokul Mudir Yardimcisi tarafindan
hazirlanir.)

Ara sinav, mazeret, final ve bitiinleme sinavlarinin yapilacagi uygun
gln yer ve saatler belirlenerek sinav programi hazirlanir.

Yiksekokul MidurlGgu tarafindan, derslerin ilgili 6gretim elemanlarina
sinav takvimleri ve gbzetmeni olarak bulunduklari sinavlarin
gorevlendirilmeleri Ust yazi ile bildirilir.

|

Sinav Programina gore sinav yapilr.

!

is Akigi Sonlandirilir.




BiRiMIiN ADI:

OGRENCI iSLERI

SURECIN ADI:

Sinav Hizmetlerinin Giivenligi Siireci

Sinav islemleri; dersin ilgili 6gretim
elemani tarafindan yapilir.

’

Yiiksekokul tarafindan gorevlendirilen sinav gézetmenleri sinav
koordinasyon merkezine gelerek dersin ilgili 6gretim elemanindan sinav
sorularini alirlar.

!

Belirlenen siniflara 6grenciler alinmadan once; dersin ilgili 6gretim
elemani, gézetmenler veya Yiksekokul Givenlik gorevlileri tarafindan
yapilan 6grencilerin kimlik kontrolleri yapilarak siniflara alinir.

'

C Sinav Sorunsuz tamamlanir. >




BiRiMIN ADI: OGRENCI iSLERI

SURECIN ADI: Sinav Programlarinin Hazirlanmasi.

SINAV PROGRAMI HAZIRLANMASI

(Yuksekokul Mudir Yardimcisi tarafindan
hazirlanir.)

|

Ara sinav, mazeret, final ve bitiinleme sinavlarinin yapilacagi uygun
glin, yer ve saatler belirlenerek sinav programi hazirlanir.

v

Sinav programi MYO. Mudurin{in onayina sunulur.

|

Meslek Yikseokulu Miduri

tarafindan

Hazirlanan sinav programlari
uygunluguna onay verilir.

Mudurlik onayindan sonra sinav programlari ilgili 6gretim
elemanlarina bildirilir.

!

Sinav programi 6grencilere SHMYO web sayfasindan duyurulur. Sinav

Programi Bilgi sistemine girilir.

\ 4

Onaylanan sinav programina gére sinavlar yapilhr.

!

( is Akisi Sonlandirilir. >




BiRiMIN ADI: OGRENCI iSLERI

SURECIN ADI: Sinav Sonuglarina itiraz.

Her sinavin sonug ve belgeleri, o sinav tarihinden
itibaren en geg¢ 15 guin iginde ilgili Midurligu teslim
edilir. Sinav Sonuglari Rektorliigin belirledigi
yontemle ilgili birimlerce ilan edildigi anda kesinlesir.

'

Ogrenci, sinav sonuglarina maddi hata sebebiyle itirazini, sinav sonuglarinin

ilanindan itibaren yedi giin iginde yazili olarak Midirlige yapabilir.

!

Yiksekokul Midurd, itirazi, ilgili boliim/Anabilim Dali Baskanina veya

donem koordinatorlerine incelemesi igin gonderir.

!

Koordinatorler veya Anabilim
dah Baskanlarinin tespiti 10 giin
icerisinde Muddrlige bildirilir.

!

Tespit edilen maddi hata ilgili Yonetim Kurulunca diizeltilir. Dizeltilen
karar Ogrenci isleri Bilgi Sistemine islenmek {zere 0.i.B.D.'ye

R

Sonug, 6grenciye; sinav sonucuna itiraz dilekgesine istinaden

gonderilir.

olumlu/olumsuz yazi ile bildirilir.

[ —
|

is Akisi Sonlandirihir.




BiRiMIiN ADI:

OGRENCI iSLERI

SURECIN ADI:

Sinav Sonuglarinin Ogrenci Otomasyonu Sistemine Girisi ve Sinav
Kagitlarinin Muhafazasi.

Sinav sonuglari; dersin ilgili 6gretim elemani
tarafindan Ogrenci otomasyon Sistemine
Universitemiz Ogrenci isleri Daire Baskanliginin
belirlemis oldugu tarih ve saatlerde girisi yapilir.

v

Doneme ait sinav kagitlari; dersin ilgili 6gretim elemani tarafindan kapali zarf
icerisinde ve tutanak ile Yiiksekokul Ogrenci isleri Biirosuna teslim edilir.

'

Yiiksekokul Ogrenci isleri Biirosu

tarafindan teslim alinan sinav evraklari arsive kaldirihr.

!

is Akisi Sonlandirilir.




BiRiMIiN ADI:

OGRENCI iSLERI

SURECIN ADI:

Staj islemleri.

Staj Komisyonu islemleri

v

Ogrencilerin staj yeri ile gdriiserek staj yapabilir yazisi alarak MYO
Mudurligine getirmesi.

v

Staj kabul yazisinin staj komisyonuna havalesi.

Staj Komisyonu Ogrencinin Staj
yapmasinin uygunluguna karar
verir.

v

Ogrencinin Staj yerine gidisi ve Staj hizmetinin Staj Defterine isleyerek Yiiksekokula teslim

edilmesi

v

Ogrencinin Staj yerindeki hizmetini yazdig Staj Defterine ve Staj Belgesini grenci islerine teslim etmesi,

Ogrencinin yapmis oldugu
staj uygun mu?

Staj Komisyonu Kararini 6grenci islerine yazdirir.

(’

Ogrenci Isleri Staj Komisyonu

Kararini dosyasina kaldirir.

v

is Akisi Sonlandirilir.




