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Donem sonu sinavlarnnin sona ermesi, notlarin
otomasyon sistemine aktarilmasi

Otomasyon sisteminden verilerin kontrol edilmesi

Tiim derslerden basarili olanlara ait siralamanin
yapilarak ¢iktilarin alinmasi

Siralamadaki 6grencilerin transkriptlerinin tek tek
kontrol edilmesi

Siiflardaki 6grenci sayilarinin ¢ikarilmasi, her bir sinif
icin kontenjanin belirlenmesi

%10'a giren 6grencilere ait siralama yapilarak Yonetim
Kurulu glindemine alinmas1

Yeniden kontrol
edilmek tizere
kontrol edilmesi

Listeler uygun mu?

EVET

v

p| Listelerin Yonetim Kurulunda karar altina alinmasi

Kararin web sayfasinda ilan edilmesi, ilgililere teblig
dilmesi ve Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina bildirilmes;

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi,
Kurul Isleri Birimi

Yiiksekokul Sekreteri,
Yiiksekokul Y 6netim Kurulu,
Kurul Isleri Birimi

Yiiksekokul Sekreteri,
Yiiksekokul. Y 6netim Kurulu,
Kurul Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi
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( Burs i¢in tarih belirlenerek duyurunun yapilmasi >

Bursa basvurmak isteyen dgrencilerinin Ogrenci Isleri
Birimine bagvurularak Bagvuru Formlarini talep etmesi

A 4

Bagvuru formlarmin doldurularak verilen siire igerisinde
varsa istenen belgelerle beraber Ogrenci Isleri Birimine

teslim edilmesi

A 4

Bagvuru evraklarinin Burs Komisyonuna teslim edilmesi

Komisyon tarafindan belirlenen kriterler ¢ergevesinde

ogrencilerin tespit edilmesi

A 4

Secilen dgrencilerin liste halinde komisyon raporunu
hazirlayarak Yiiksekokul Midiirliigiine teslim edilmesi

urs kazanan 6grencilerin listesinin web sayfasinda il
edilmesi ve ilgili yerlere bildirilmesi

Ogrenci Isleri Birimi

Ilgili Ogrenci

Tlgili Ogrenci

Ogrenci Isleri Birimi

Burs Komisyonu

Burs Komisyonu

Ogrenci Isleri Birimi
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Gkademik takvimde ilan edilen siirenin takip edilmesD

Ders kay1t formunda eklenecek/silinecek derslerin
belirlenmesi

Ekle/Sil formunun danisman tarafindan doldurulmasi

Formun, danismana ve Boliim Baskanina imzalatilmasi

Imza siirecinin bitiminin ardindan formun Ogrenci Isleri
Birimine teslim edilmesi

Formda yazili olan derslerin otomasyon sistemine
islenmesi

Sistemden 3 adet ¢ikt1 alinarak alinan giktinin bir
niishasinin 6grenciye teslim edilmesi, bir niishasinin
ogrencinin dosyasina takilmasi diger niishanin danigmana
teslim edilmesi

Ilgili Ogrenci

Ilgili Ogrenci

Ilgili Ogrenci, Danisman,

Damsmani-ilgili Ogrenci

Boliim Bagkani

Ilgili Ogrenci

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi




Dokiiman No ODU/TBMYO-iA.2
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Bagvurusunun uygun
bulunmadiginin
gerekeesiyle beraber
bildirilmesi

¢—HAYI

Ders Muafiyeti i¢in dilekge ve ilgili eklerin Boliim
Bagkanligina teslim edilmesi

Bagvuru evraklari uygun mu?

EVET

v

Bagvurunun Boliim Bagkanliginca incelenerek Bolim
Muafiyet ve Intibak Komisyonuna bildirilmesi

Ogrencinin talebinin Komisyon tarafindan Universite
Muafiyet Y onergesi dogrultusunda incelenerek
transkript, ders miifredat1 ve lisans programlari dikkate
alinarak muaf olabilecegi derslerin tespit edilmesi

Muafiyet formuna aldig1 derslerin ve karsiliginda muaf
say1lmasi gereken derslerin isimlerinin, kredilerinin ve
notlarinin iglenerek imza altina alinmasi

Komisyon raporunun Béliim Bagkanligina teslim
edilmesi

Komisyon raporunun ve eklerinin Yiiksekokul
Midiirligiine bildirilmesi

Raporun incelenerek Y 6netim Kurulu giindemine
alinmasi

Kararmn ilgiliye teblig edilmesi ve dgrenci dosyasina
tak1lmasi

Ilgili Ogrenci

Boliim Baskanlig, .

Bolim Sekreterligi Birimi

Boliim Baskanligi,

Bolim Sekreterligi Birimi

Muafiyet ve Intibak Komisyonu

Muafiyet ve Intibak Komisyonu

Muafiyet ve Intibak Komisyonu

Boliim Baskanlhig:,
Boliim Sekreterligi Birimi

Ogrenci, Isleri Birimi,
Kurul Isleri Birimi,
Yiiksekokul Yonetim Kurulu

Ogrenci Isleri Birimi
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Ogrenci Isleri Daire Baskanhigindan mezun
ogrencilerinin talep edilerek tespit edilmesi

Mezun olan ve ¢ikis belgesi alan 6grencilere ait
mezuniyet miiracaat formlarmin incelenmesi

Ogrenci kimlikleri ve formlar esas alinarak diploma
bilgileri formunun doldurulmasi

Formun mezuniyet tarihi esas alinarak siralanmasi

Diploma bilgileri formuna mezuniyet miiracaatinda
bulunmayan ancak donem sonu itibariyle mezun
ogrencilerin de bilgilerinin girilmesi

Diploma bilgileri formunun kontrol edilerek ilgili
kisimlarmin imzalatilmasi

Diplomalarinin hazirlanmasi amaciyla formun
ekleri ile birlikte Ogrenci Isleri Daire Baskanligma
gonderilmesi

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi,

Yuksekokul Sekreteri

Ogrenci Isleri Birimi,

Yuksekokul Sekreteri

Ogrenci Isleri Birimi
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lgiliden
belgelerin
tamamlatilmasi
istenir

—HAYI

Ilisik kesme formunun Ogrenci Isleri Biriminden
talep edilmesi

Mlisik kesme formunu ilgili Birimlere imzalatilmas:

Formun imza isleminin sona ermesinin ardindan
Ogrenci Isleri Birimine teslim edilmesi

Ilgili 6grencisinin ilisik kesme talebinin ve
belgelerinin incelenmesi

Basvurusu uygun mu?

EVET

!

Kayit silme basvurusunun kabul edilmesi

Ogrenci dosyasinda bulunan belgelerin asillarin

Ogrenciye teslim edilmesi

ay1t silme durumunun otomasyon programin

a
islenmesi

Ilgili Ogrenci

Ilgili Ogrenci

Ilgili Ogrenci

Ogrenci Isleri Birimi

Oprenci Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi,

Ilgili Ogrenci

Ogrenci Isleri Birimi
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A 4

Bagvurunun mazeretine iligkin belgelerle beraber

. . - . R S . . . Tlgili Ogrenci
dilekgenin Ogrenci Isleri Birimine teslim edilmesi S S

Siiresi igerisinde baqu'runm}' yapilmast (ders kayit flgili Ogrenci
yenileme stiresi dncesinde)

h 4
: : Y.iiksekokul Sekreteri,
Bagvurunun inc elenmesi Ogrenci Isleri Birimi
Uygun )4

bulunmadigmin
gerekgesiyle —HAYI

beraber ilgiliye
bildirilmesi

Yiiksekokul Sekreteri,

Bagvurusu uygun mu?

Ogrenci Isleri Birimi

EVET
Bagvurunun Yiiksekokul Y6netim Kurulu giindemine Olgrenci Isleri Birimi,
urul [sleri Birimi,
alinmasi Yiiksekokul Y onetim Kurulu
A 4

Kararim ilgili 6 grenciye, Bolim Bagkanligina ve Ogrenci
[sleri Daire Baskanligina bildirilmesi

Ogrenci Isleri Birimi

A 4

KYK’ya bildirilmesi ve otomasyon sistemine islenmesi Ogrenci Isleri Birimi
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Uygun bulunmadiginin
gerekgesiyle beraber
ilgiliye bildirilmesi

4—HAYI

Ggrenci Kimlik Kartinin kaybolmasi veya ylpranmasD

Kaybolmas1 halinde kayip talep formunun doldurulmasi

Kart ticretinin bankaya yatirilarak ddendi dekontuyla
veya yipranmis Ogrenci Kimlik Karti ile Ogrenci Isleri
Birimine teslim edilmesi.

Dilekgenin ve eklerinin kontrol edilmesi

Bagvurusu uygun mu?

EVET

Kimlik kart1 talep formu ve eklerin Saglik Kiiltiir ve Spor
Daire Bagkanligina génderilmesi

Basimi yapilan Ogrenci Kimlik Kartinin Yiiksekokul
Miidiirliigii tarafindan teslim alinmasi

(Kimlik kartinin ilgili 6grenciye teslim edilmesi)

fgili Ogrenci

fgili Ogrenci

fgili Ogrenci

Yiiksekokul Sekreteri,

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire

Baskanlig1, Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Tsleri Birimi
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Revizyon No 02
iSLEV SORUMLU/DOKUMAN

Uygun
bulunmadigmin
gerekgesiyle —HAYI
beraber ilgiliye
bildirilmesi

Mazerete iliskin belgelere dilekgenin Ogrenci Isleri

Birimine teslim edilmesi

A 4

Bagvurunun Incelenmesi

EVET

Bagvurusu ve belgeleri uygun mu?

Mazerete iliskin evraklarin ve mazeret sinav programinin
Bolim Baskanliginin goriisti alinarak Y 6netim Kurulu

glindemine alinmasi

A 4

Yiiksekokul Y 6netim Kurulunda mazeret sinavinin giin,
yer ve saatine iligkin karar alimr

A 4

Belirlenen giin, yer ve saatte mazeret sinavinin

gerceklestirilmesi.

Ilgili Ogrenci

Y.iksekokul Sekreteri,

Ogrenci Isleri Birimi'

Y.iksekokul Sekreteri,

Ogrenci Isleri Birimi'

Osr gkenm I$1 e11 Bmml

sekokul

NS 1ete11

Yukbekokul Y 6netim Kurulu,
Yiiksekokul Mudirii

Ogrenci Isleri Birimi,

Yiiksekokul

onetim Kurulu

Boliim Bagkanligi
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IS AKIS SEMASI Revizyon Tarihi 29/12/2020
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Uygun
bulunmadigmin
gerekgesiyle
beraber ilgiliye
bildirilmesi

—HAYI

Mazereti nedeniyle siires

1 igerisinde ders kaydinin

yapilamamasi

A

y

Mazeret belgesi ile birlikte dilek¢enin Ogrenci Isleri

Birimine tes

lim edilmesi

Bagvurunun

incelenmesi

h 4

Bagvurunun Y 6netim Kurulu giindemine alinmasi

h 4

Kararmn ilgili 6grenciye bildirilmesi

A

y

Kararm Ogrenci Isleri Daire Baskanhgina
bildirilmesi, ilgili 6grencinin dgrenim harcini yatirmast,
ders kaydinin yapilmasi

Ilgili Ogrenci

Ilgili Ogrenci

Y.iiksekokul Sekreteri,

Ogrenci Isleri Birimi

Y.iiksekokul Sekreteri,

Ogrenci, I?l eri Birimi,

eri Birimi

urul Is

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi,

Ilgili Ogrenci
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Mezuniyete hak kazanma, dénem sonu notlarinin
otomasyon sistemine aktarilmasi

Mezuniyet belgesi igin ilisik kesme belgesinin Ogrenci
[sleri Biriminden teslim alinmas1

Ilisik kesme formunu ilgili Birimlere imzalatilmasi

[lgili belgelerin Ogrenci Isleri Birimine teslim edilmesi

Ogrenci Isleri Birimi

Tgili Osrenci,

Ogrenc1 Isferi Birimi

Tgili Ogrenci

Ilgili Ogrenci

Belgelerin incelenmesi

Uygun
bulunmadigmin
gerekgesiyle
beraber ilgiliye
bildirilmesi

€—HAYI Mezuniyeti uy gun mu?

EVET

y

Mezuniyetinin otomasyon sistemine iglenmesi,
bilgilerinin girilmesi

Mezuniyet belgesinin diizenlenerek Yiiksekokul Miidiirii
tarafindan imzalanmasi, transkript diizenlenerek
Yiiksekokul Sekreteri tarafindan imzalanmasi

ezuniyet Belgesinin bi
suretinin dosyasina
takilmas, diger belgelerin
Diploma Bilgilerini
Formunun hazirlanmas1
amaciyla ayr1 dosyada
toplanmast

Imzalanan belgelerin miihiirlenerek ilgiliye teslim
edilmesi

-ilisik Kesme Belgesi
-Muracaat Formu
-Kimlik Fotokopisi
-Ogrenci Kimlik Kart1

Ogrenci Isleri Birimi,
Ytksekokul Sekreterl

Ogrenci Isleri Birimi,

Y tiksekokul Sekretert

Ogrenci Isleri Birimi

%(61101 Isl eri Birimi,

sekokul Sekretert,
Yuksekokul Miidiirti

Ogrenci Isleri Birimi
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Uygun
bulunmadiginin
gerekeesiyle beraber
ilgiliye bildirilmesi

4—HAYI

Ddnem sonunda mezuniyet i¢in en fazla iki dersin
bulunmasi

iki ders dilekgesinin Akademik Takvimde belirlenen stire
icerisinde Ogrenci Isleri Birimine teslim edilmesi

Dilekgesinin incelenmesi (transkripti ve lisans programi
ile birlikte)

Bagvurusu uygun mu?

EVET

l

Dilekgenin Yonetim Kurulu giindemine alinmasi

Alman kararn ilgiliye teslim edilmesi ve Ogrenci Isleri
Daire Baskanligina bildirilmesi

( Alinan kararin web sayfasinda ilan edilmesi >

Ilgili Ogrenci

Ilgili Ogrenci

Ogrenci Isleri Birimi,

Yuksekokul Sekreteri

Ogrenci Isleri Birimi,

Yuksekokul Sekreteri

Olgrenci Isleri Birimi,
urul [

eri Birimi,

Yiiksekokul Y onetim Kurulu

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Bitimi,

Yuksekokul Sekreter1
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Ogrenciye e-devlet
iizerinden 6grenci
belgesinin
almabileceginin
bildirilmesi

Talebine iliskin formun Ogrenci Isleri Birimine teslim
edilmesi

A 4

Otomasyon sistemi bilgileri girilerek istenilen belgenin
bilgisayar indirilmesi ve EBYS sistemine giden evrak
olarak yiiklenmesi

Belgenin EBYS sistemi iizerinden Yiiksekokul
Sekreterine imzaya sunulmasi

Imzalanan belgenin barkod numarali ¢iktisinin alinarak
miihiirlenmesi

< Belgenin ilgili dgrenci teslim edilmesi >

Ilgili Ogrenci

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Bitimi,

Yuksekokul Sekreteri

o) grenci 151 eri Birimi,

Yuksekokul Sekreteri

Ogrenci Isleri Birimi




Dokiiman No ODU/TBMYO-iA.2
OGRENCI DiSIPLIN SORUSTURMA SI Standart Dosya No 302.12.01
IS AKIS SEMASI Revizyon Tarihi 29/12/2020
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Sikayetcinin islendigi ileri siiriilen sugla ilgili her tiirlii delili sikayet dilekgesine ) lgili Sikayetci

ekleyerek Evrak Kayit Birimine teslim edilmesi

v

Dilekgenin ve eklerin incelenmesi Yiiksekokul Miidiirii

Sorusturma agilmast uygun ise Yitksekokul Miidiirii tarafindan (Disiplin Amiri)
sorusturma agilarak sorugturmaci gérevlendirilmesi ve sorusturmaciya gorevlendirilme
belgesinin teblig edilmesi

v

Yiiksekokul Miidiirti,

Ogrenci Isleri Birimi

Sorusturmact tarafindan gikayetginin ifadeye ¢agriimast Sorusturmaci
Olaym taniklan varsa taniklarin ifadeye ¢agriimasi Sorusturmaci

v

Siiphelilerin savunmaya davet ederek savunmalarinn almmasi, savunma davetine
uyulmamast veya 0zriinii zamaninda bildirmemesi halinde savunma hakkinda
vazgegmis sayllacagi belirtilerek savunma i¢in 7 glinden az olmamak iizere sire
verilmesi

v

Sorusturma 15 giin igerisinde tamamlanamiyorsa gerekgesini yazmak sarti ile ek siire
talep edilmesi

Sorusturmaci

Sorusturmaci

Savunmalarin almmasmin ardindan siipheli veya siiphelileri ceza durumu ileilgili

Ogrenci Isleri Biriminde bilgi istenmesi SO LS

Sorugturmacmin alman ifadeleri ve elde edilen belgelere gore degerlendirme yapmast Sorusturmaci

Sorusturma Raporunun hazirlanmasi, raporda Disiplin Yonetmeligi dogrultusunda
Onerilen cezanmn veya dnerilmemis ise gerekgesinin agikga belirtilmesi, dizi
pusulasmin hazirlanarak tiim sorusturma raporunun ve eklerinin Yiiksekokul
Midiirliigine teslim edilmesi

v

Sorugturma raporunun Yiiksekokul Miidirii tarafindan incelenmesi, eksiklik tespit
edilmis ise eksikliklerin belirtilerek siiresi igerisinde tamamlanmasinin talep edilmesi

v

Sorusturma dosyas1 incelenmesinin tamamlanmast, uyarma, kmama ve 1 haftadan 1
aya kadar uzaklastirma cezast Snerilmis ise Yiiksekokul Mijdiirii tarafindan cezanmn
verilmesi, ilgili 6grenciye, dgrencinin ailesine ve YOK e bildirilmesi

v

Sorusturmaci

Sorusturmaci

Yiiksekokul Miidiirti,
Ogrenci Isleri Birimi

_ tiksekokul Miidiird,
Onerilen ceza 1 yada 2 yaryil okuldan uzaklagtirma veya Yiksekogretim g%‘ré?cio%(ﬁl@-i ﬁll u%i,
Kurumundan ¢ikarma ise Yitksekokul Disiplin Kurulu giindemine alinmast Kurul Isferl Birimj,

Yiiksekokul Disiplin Kurulu

v

Yiiksekokul Disiplin Kurulundan alman kararin ilgili dgrenciye, 6grencinin ailesine, " D
YOK’e, KYK ya, biitiin yiiksekogretim kurumlarina, OSYM’ye, emniyet makamlarma Ogrenci Isleri Birimi
ve askerlik subesine bildirilmesi

( GereKli tebligatlarin yapilmasmin ardindan evraklarin bir suretinin dosyasina ) Oprenci fsleri Birimi

takilmast, bir suretin Ogrenci Isleri Daire Bagkanliga gonderilmesi

Ogrenci Isleri Birimi

yazili olarak yapabilecegin belirtilmesi

Ggrenciye yapilan tebligatta itirazin Universite Yonetim Kuruluna veya idari yargl@




