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OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI
ISLEMLER PROSEDURU

1-KAYIT iSLEMLERI:

% Yabanci Uyruklu Ogrenci Kayitlari-Uluslararasi Ogrenciler

Uluslararasi Ogrenci Ofisi tarafindan Kabul bagvurularinin uygunlugunun kontrol edilerek, basvurulari online olarak
alinmasi,

Basvuran adayin bilgilerinin incelenmesi

Uluslararasi Ogrenci Ofisi tarafindan kayit yaptirmasi uygun bulunan adaylarin kabul mektuplarinin adreslerine
génderilmesi,

Kayit yaptiracak 6grencilerin dosyalarina girecek formlarin hazirlanmasi,

Kayit hakki kazanan égrencilerin kayitlarinin Ogrenci islerinde yapilmasi,
Ogrencilerin kayit olduklari béliime gére hazirlik sinifi durumlarinin degerlendirilmesi,
Ogrencilerin ikamet izinleri icin Emniyet Midiirliigi'ne belge hazirlanmasi,

Kayit yaptiran 6grencilere 6grenci belgesi, kimlik hazirlanmasi

Turkge programlarda 6grenim gérmeye hak kazanan égrencilerin Turkge dizeylerinin tespiti ve Turkge bilmeyenlerin
TOMER' de Tirkge dil egitimine alinmasi

Onlisans ve Lisans Yénetmeliginin 6ngérdiigii sekilde, ddrencilerin egitim durumlarinin takibi, gerekli hallerde
Dekanliklara ve Bélimlere bilgi verilmesi,

Ogrencilerin istegi dogrultusunda ihtiyac duyduklari belgelerin hazirlanmasi,

YOK, Emniyet Miidiirliigi, Milli Egitim Midarliiga, Elgilikler vb. kurumlardan gelen, égrenciler hakkinda bilgi isteklerinin
cevaplandiriimasi,

Mezun olan veya kayit sildiren 6grencilerin ayrilma islemlerinin yapilmasi, ilgili birimlere, Emniyet Mudirlugi’ne Gog
idaresine bildirilmesi. Burslu olanlar hakkinda da ilgili kurumlara yazilar génderilmesi,

Mezun olan 6grencilerin diplomalarinin hazirlanmasi.

% OSYS Sonucu Yeni Kazanan Ogrencilerin Kayitlari

OIDB tarafindan kayit yapilacak yerde gerekli hazirliklar yapilir ve kayitta gérev alacak personel tespit edilir.

OSYM'den kesin kayit hakki kazanan égrencilerin listesi Bilgi islem tarafindan kayit kabullere iletilir ve kayit iglemleri
liste kontrol edilerek yapillir.

IETT indirimli kartlarinin hazirlanmasi igin kurum yetkilileri ile gorigilir. Hazirlanan kartlar kontrol edilir ve égrenci
dosyalari ile birlikte kayit yerine gétirilir. Ogrenci kimliklerinin basimi igin Bilgi islem Dairesi gérusilir ve gerekli
hazirliklar yapilir.

Erkek 6grencilerin askerlik durumlari sistemden kontrol edilir. Kayit yaptirmasinda sakinca bulunanlar askerlik
subesine yonlendirilir.

Universitemiz web sayfasinda kayit igin gerekli olan belgeler, kayit tarihleri ve kayit yerinin duyurusu yapilir.

Ogrenciler istenen belgelerle kesin kayit islemlerini gerceklestirmek igin kayit yerlerine gelir ve belgeleri tam olan
6grencinin kesin kayit islemi yapilr.

Kayit islemi tamamlanan égrencilerin dosyalari Ogrenci Isleri Daire Baskanligr'na gonderilir. Kayit sirasinda alinan
belgeler tekrar kontrol edilir.

Butun islemleri tamam olan dosyalar bélim/program ve numara sirasina gore dolaplara yerlestirilir.



g

)
*

g

)
*

Dikey Gegcis Kayitlar

Dikey gegcis sinavi sonucu Universitemizi kazanan égrenciler yeni kayit igin istenen belgelerle beraber Onlisans
diplomalarini ve transkriptlerini kayit gtinlerinde getirirler. Hazirlik sinifi olan bélimlerde édrenciler muafiyet sinavina
girerler. Basarisiz olan 6grenciler hazirlik sinifina devam ederler. Basarili olan ve hazirlik sinifi olmayan bolimlere
kayit yaptiran 6grencilerin transkriptleri muafiyet islemleri icin dekanliklara génderilir.

Yonetim kurulu karariyla gelen muafiyet notlari sisteme girilir.
Ek Yerlestirme Kayitlari
EK yerlestirmede kazanan 6grencilerin kayitlari, yeni kayit 6grencileri siteminin kayitlari gibi yapilir.

Ozel Yetenek Sinavi Bagvurulari

Nisan ayinda YGS sinavinin agiklanmasi ile Bagvuru islemleri Belirlenen tarihlerde alinir.
Sinava Girecek Ogrencilerin Yetenek Sinavi ile alan béliimlere gére listeler hazirlanir.

Sinavi kazanan égrencilerin On kayit islemlerinin Yapilir.

Ozel Yetenek Sinavi ile Yerlesenlerin Kayitlarinin Yapilmasi

Ozel yetenek On kayit yaptiran 6grencilerin kesin kayitlari OSYS kayit giinleri igerisinde yapilir.

Yatay Gecis Basvurulan ve Kayitlari

Kurum ici, Kurumlar arasi ve Yurtdigl yatay gegis akademik takvimi ve bagvuru kogullari Universitemiz web sayfasinda
yayinlanir.

Basvurular Ogrenci Isleri Daire Baskanhgi tarafindan alinir.

Alinan bagvurular degerlendirilmeleri icin Fakulte/YUksekokullara génderilir.

Yatay gegisi kabul edilen 6grencilerin kesin kayitlari yapilir.

Kurum igi yatay gegis yapanlarin Onceki bélimiindeki dosyalar gegis yaptiklari bélime aktarilir.

Dekanlik ve yiksekokullardan gelen ders muafiyetleri sisteme iglenir.

Kurum ici yatay gecis yapan 6grencilerin Yeni verilen numarayla 6grencinin kigisel bilgileri tekrar gtincellenir.

Ogrenciye yeni bélimiine ait 6grenci kimligi hazirlanir.

Kurum Digindan Yatay gegis yapan dgrencilerin Dosyalarini Universitelerinden istemek iizere yazismalar yapilir.

Erasmus Programi ile Gelen-Giden Ogrenci kayitlari

Dekanliklar tarafindan erasmus programina kabul edilen dgrencinin yonetim kurulu karari alinarak Bagkanligimiza
gonderilir.

Sisteme 6grencinin hangi tlkede erasmus programina devam edecegi bildirilir.

Yonetim kurulu karariyla gelen ders/dersler 6grencinin dosyasina takilir.

Ders kontroll yapilr

Gidecegi Universiteden alacagi dersler ile bizdeki esdegerlik bilgilerinin ve ECTS kredilerinin kontrolleri yapilir.

Dénlisli gergeklesen égrenci igin Fakiilte/Y(iksekokullar tarafindan yénetim kurulu karariyla yurtdisi Universitelerden
alinan derslerin Universitemizdeki derslere esdegeri yapilarak ECTS kredisi ve notuyla birlikte ©OIDB’na génderilir.

Sisteme yurtdisinda almis oldugu dersler ve bizdeki esdeger ders notlariyla birlikte girilir.



Erasmus notlari geldikten sonra mezuniyet durumuna gelen 6grencilerin mezuniyet formlari hazirlanarak Dekanliklara
goénderilir.

AB Ofisinden o donem gelecek Erasmus o6grencilerinin ikamet almalar icin Emniyet Mudirligi’'ne yazilarinin
hazirlanmasi,

Gelen Erasmus 6grencilerinin kayitlarinin yapilarak 6grenci belgelerinin ve kimliklerinin hazirlanmasi,

Erasmus 6grencilerinin o dénem alacaklar derslerin bildiriimesi icin Dekanlik/YUlksekokullara yazi yazilmasi,

Gelen ve giden Erasmus 6grencilerinin ddnem ve geldikleri/ gittikleri Gniversite bilgilerinin formlara ve veri tabanina
islenmesi,

Egitim gdrdukleri stre icinde devam ettikleri derslerden almig olduklari notlarin tamamlanmasinin saglanmasi,

Erasmus egitim dénemini bitiren égrencilerin ECTS bilgilerini gésteren transkriptlerinin hazirlanarak Universitelerine
gonderilmesi,

Erasmus egitim dénemini bitiren 6grencilerin ayrilma islemlerinin yapilmasi.
Farabi ile Gelen Ogrenci Kayitlari

Dekanliklar tarafindan farabi programina kabul edilen 6grencinin yonetim kurulu karari alinarak bagkanligimiza
gonderilir.

Gelen yonetim kurulu kararina; sisteme 6grencinin hangi tniversitede farabi programina devam edecegi bildirilir.
Yoénetim kurulu karariyla gelen ders/dersler 6grencinin dosyasina takilir. Ders kontrolu yapilir.

Doénlisti gerceklesen 6grenci: dekanliklar tarafindan ydnetim kurulu karariyla Universitelerden alinan derslerin
tiniversitemizdeki derslere esdegeri yapilarak kredisi ve notuyla birlikte OIDB’na génderilir.

Almis oldugu derslerin bizdeki esdegerleri notlariyla birlikte sisteme girilir. Farabi notlar geldikten sonra mezuniyet
durumuna gelen dgrencilerin mezuniyet formlar hazirlanarak dekanliklara génderilir.

Farabi programi kapsaminda baska Universitelerden gelen égrencilere yapilan islemler: Yénetim Kurulu Kararinda
gelen dersler ve kredileri katalogdan kontrol edilir.

Ogrencinin tek dénemde alacadi azami AKTS/Krediye dikkat edilir.

Farabi Koordinatorligunden gonderilen 6gdrenim protokolindeki dersler ydnetim kurulu kararindaki dersler ile
kargilastirilir.

Koordinatorllikten 6grenci igin hazirlanan kabul belgesi gelir ve dosyasinda muhafaza edilir.

Farabi Koordinatdrligu internet sayfasina kayit gtinleri ilan edilir. Kayit glinlerinde YKK ile kabul edilen ve evraklarini
tamamlayarak gelen égdrencilerin kayitlari yapilir. [ Kayit olan 6grencilerin bilgileri sisteme girilir. Danismanlarina ders
programi icin yonlendirilir ve aldigi dersler YKK ile kargilastirilir. Eger eksiklik goriliurse Farabi Koordinatérligine bilgi
verilir.

Kayita hi¢ gelmeyen 6grenciler koordinatdrliige bildirilir. Donem ortasinda yapilabilecek protokol degisikliklerinin takibi
yapllir gerekirse 6grenci adina ¢ikacak yeni Yonetim Kurulu Kararlari takip edilir.

Gelen ve giden Farabi égrencilerinin dénem ve geldikleri/gittikleri Universite bilgilerinin veri tabanina islenmesi.

Ogrencinin talep ettigi yazilar ve 6grenci kimlikleri hazirlanarak teslim edilir. [1 E@itimini tamamlayan égrenciye kayit
alma formu yaptirilarak sistemden ayrilma islemi yapilir.

Transkripti hazirlanir ve Farabi Koordinatérligine gonderilir.

Mevlana ile Gelen Ogrenci Kayitlar

Mevlana programi kapsaminda baska Universitelerden gelen égrencilere yapilan islemler: Yénetim Kurulu Kararinda
gelen dersler ve kredileri katalogdan kontrol edilir.

Ogrencinin tek dénemde alacagi azami krediye dikkat edilir.

Mevlana Koordinatdrliginden gdnderilen 8grenim protokoliindeki dersler yénetim kurulu kararindaki dersler ile
kargilastirilir.

Koordinatorlikten égrenci igin hazirlanan kabul belgesi gelir ve dosyasinda muhafaza edilir.



Mevlana Koordinatérligu internet sayfasina kayit glinleri ilan edilir. Kayit gtinlerinde YKK ile kabul edilen ve evraklarini
tamamlayarak gelen 6grencilerin kayitlari yapilir. [ Kayit olan égrencilerin bilgileri sisteme girilir. Danismanlarina ders
programi icin yonlendirilir ve aldigi dersler YKK ile karsilastirilir. Eger eksiklik gorilirse Mevlana Koordinatérligine
bilgi verilir.

Kayita hi¢ gelmeyen 6grenciler koordinatdrlige bildirilir. Donem ortasinda yapilabilecek protokol degisikliklerinin takibi
yapilir gerekirse 6grenci adina gikacak yeni Yénetim Kurulu Kararlari takip edilir.

Gelen ve giden Mevlana égrencilerinin dénem ve geldikleri/gittikleri Universite bilgilerinin veri tabanina iglenmesi.

Ogrencinin talep ettigi yazilar ve 6grenci kimlikleri hazirlanarak teslim edilir. [1 Egitimini tamamlayan égrenciye kayit
alma formu yaptirilarak sistemden ayrilma islemi yapilir.

Transkripti hazirlanir ve Mevlana Koordinatérlugine gonderilir.

2- DERS KAYIT iSLEMLERI:

Ogrenciler UBIS sistemi iizerinden internet ortaminda girerek ders program kayitlarini yaptirirlar. Sisteme girisi yapilan
dersler danigmanlari tarafindan kontrol yapilarak onaylanir.

3-CIFTANADAL YANDAL MURACAAT VE KAYITLARI:

Dekanliklar tarafindan Yan Dal veya Cift Anadal programina kabul edilen 6grencinin Yan Dal ve Cift Anadal
Yonergesine gore gerekli yénetim kurulu karari alinarak Bagkanligimiza goénderilir.

Yonetim kurulu karariyla gelen ders/dersler sisteme iglenir.
YKK 6grenciye teblig edilir.

Sistem tarafindan égrenciye Yan Dal veya Cift Anadal dénemi acilir. [1 Ogrenci program haftasinda YKK ile alinan
dersi programina alir. [ Odrencinin dosyasina Yan Dal veya Cift Anadal Programina devam ettigi islenir. [ Ogrencinin
program zamaninda Yan Dal veya Cift Anadal Programi olarak aldidi dersler o bélimiin Yan Dal veya Cift Anadal
dersleriyle ilgili YKK dan kontrol edilir.

Farkl bir ders alindidi tespit edildiginde Fakulte/Ylksekokullara yazi yazilir.

Yan Dal Programini tamamladidi tespit edilen Ogrencilere ait Fakdlte/YUksekokul tarafindan gonderilen YKK
dogrultusunda mezuniyet islemi yapilarak diploma birimi tarafindan sertifikasi hazirlanir.

Cift Anadal Programini tamamladigi tespit edilen 6grencilere ait Fakulte/Yliksekokul tarafindan gonderilen YKK
dogrultusunda mezuniyet islemi yapilarak diploma birimi tarafindan diplomasi hazirlanir.

Yirirlikteki Yan Dal ve Cift anadal yonergesine gore basarisiz olan 6grencinin ilisigi kesilir.

4-YATAY GECIS ve DGS ILE KAYIT YAPTIRAN OGRENCILERIN iNTIBAK ve MUAFIYET ISLEMLERI

Kayit yaptiran Ogrencilerin Yénetim Kurulu Karari ile gelen intibak siniflarina kayitlari aktarilip muafiyet dersleri notlari
ile beraber transkriptine islenir.

5-DERS EKLEME CIKARMA

Akademik Takvimde belirlenen sireler igerisinde ders silme, ders ekleme islemleri 6grenciler ve danigsmanlarin
onaylyla yapilir. Sistem (izerinden yapilamayan islemler Dekanlik ve Midiirliikler tarafindan OIDB’ye génderilir. OIDB
ilgili personeli gerekli kontrolleri yaptiktan sonra UBIS’e igler.

6-DERSDEN CEKILME

Akademik takvimde belirtilen sireler igerisinde 6grenci o yil aldigi dersten bir sonraki yil almak kaydiyla
Dekanligin/Mudurligun onayiyla gekilebilir, cekilme evraklari Bélimlerden 6grenci islerine gelir ve sisteme iglenir.

7-ARA SINAV MAZERET SINAV SONUCLARININ iSLENMESI

Ara sinav mazeret sonuglari: Gliz ve Bahar yariyillarinda akademik takvimde belirlenen sinavlar sonrasi sonuglar
6grenci iglerine goénderilir ve sisteme iglenir.



8-NOT YUKSELTME VE TEK DERS SINAV BASVURULARININ ALINMASI VE NOTLARIN iSLENMESI

Mezuniyet agamasina gelen 6grencilerin akademik takvimde belirlenen sureler icerisinde basvuru iglemleri alinir,
Bdlimlerden gelen sinav sonuglari sisteme islenir.

9-YAZ OKULU BASVURULARI

Universitemizde agilan yaz okuluyla ilgili tim bilgiler “Yaz Okulu Akademik Takvimi” ve “Yaz Dénemi Uygulama Takvim
ve Kurallar” web sayfasinda yayinlanir.

Yaz okulunda ders alma kurallari gergevesinde 6drenimine devam etmekte olan Universitemiz 6grencileri ve 6zel
ogrencilerin iglemlerinin takibi yapihr.

Yaz doénemi sonunda muhtemel mezun durumuna gelen &grencilerin mezuniyet transkriptleri hazirlanarak
Fakulte/YUksekokullara goénderilir ve mezun edilen 6grencilerin kontrolleri yapildiktan sonra mezuniyet islemleri
baslatilarak diplomalari hazirlanir.

Yonetim kurulu karariyla gelen not degisiklikleri sisteme iglenir.

10-YAZ OKULU MiSAFIR OGRENCi TRANSKRIPTLERININ FAKULTE VE YUKSEKOKULLARA GONDERILMESI

Diger Universitelerden gelip yaz ddneminde Universitemizden ders alan 6zel 6grencilerin notlari kendilerine,
Universitelerin istemesi durumunda ise bir yazi ile ilgili Gniversitelere bildirilir.

11-OGRENCI KIMLIK VERILMESI

Tum 6grencilere kayit sonrasi 6grenci kimlikleri teslim edilir, kimligini kaybeden 6gdrenci, 6drenci belgesi aldiktan sonra
Bilgi islem Dairesine yonlendirilir 6grenci yeni kimligini alir.

12-OGRENCI BELGESIi VERILMESI

Ogrencilere her istedigi zaman kurum ve kuruluslara verilmek iizere dgrenci belgesi verilir.

13-TRANSKRIPT VERILMESI

Ogrencilere her istediginde kurum ve kuruluglara verilmek izere transkript belgesi verilir.

14-DERS ICERIKLERI VERILMESI

Ogrencilere her istediginde UBIS sisteminden gikarilarak imzal ders igerigi verilir.

15-DIGER KURUMLARA BELGE VERILMESI

Ayrilan ve Okuyan 6grencilerimize her zaman kurum ve kuruluslara verilmek tzere Disiplin yazisi, hazirlik yazisi, ders
iceridi, staj yazisi vb 6grencilerin talep ve durumlarina gére yazi verilir.

16-KAYIT YAPTIRAN OGRENCILERIN DOSYALARININ YERLESTIRILMESI

Kayit yaptiran 6grencilerin dosyalari tasnif edilerek dolaplara yerlestirilir.

17-MEZUN OLAN OGRENCILERIN DOSYALARININ ARSIVE KALDIRILMASI

Mezun Olan Ogrencilerin dosyalari tasnif edilerek arsive kaldirilir.

18-YONETIM KURULU KARARLARININ iSLENMESI

Dekanlik ve Midiirliiklerden gelen Yénetim Kurulu Kararlari Ilgili sorumlu personel tarafindan incelenir ve UBIS
sisteme iglenir ve Ozel Notlara yazilir.
Ogrenci ile ilgili kayit, kayit dondurma, ders kayd!, disiplin cezasl, not isleme vb. islemler UBIS sistemine islenir.



20-KYK’ DAN BURS VE OGRENIM KREDIiSi ALAN OGRENCILERIN DEVAM VE BASARI DURUMLARININ
BiLDIRILMESI

Ogrencilerin bagari durumlari her yil ekim ayi sonu itibariyle liste haline KYK ya génderilir.

21-HAZIRLIK SINIFLARI SONUCUNDA BASARILI OGRENCILERE SERTIFIKALARININ BASIMI VE DAGITILMASI

Hazirlik Sinifindan gelen listeler incelenir , basarili olan 6grencilerin sertifikalari basilir ve dosyalarina konur.Daha sonra
ogrencilere dagitimi yapilir.

22-ONUR VE YUKSEK ONUR BELGELERININ BASIMI VE DAGITIMI

Egitim-Ogretim yili sonu itibariyle UBIS Sisteminden genel not ortalamalari gikarilir. Yonetmelikte belirtilen kosullari
saglayan ogrenciler icin Onur, Yiiksek Onur belgeleri basilir ve dosyalarina konur.Daha sonra 6grencilere dagitimi
yapilr.

23-MEZUN DURUMUNDA OLAN OGRENCILERIN MEZUNIYET TRANSKRIPTLERININ iLGiLi FAKULTE VE
YUKSEKOKULLARA GONDERILMESI

Donem sonlarinda mezuniyet asamasina gelmis 6grencilerin transkriptleri UBIS sisteminde kontrol edilir. Mezuniyet

kosullarini saglayan égrencilerin transkriptleri ¢ikarilir. Daire Baskanina imzalatildiktan sonra Ust yazi ile ilgili birimlere
gonderilir.

24-DIPLOMA VE DIiPLOMA EKLERININ BASIM VE DAGITIMI

ilgili yénetim kurullarinca mezuniyet kosullarini saglayan égrencilerin mezuniyet kararlari kabul edilir ve Ogrenci
isleri Daire Bagkanhgina gonderilir. Ogrenci isleri Daire Baskanlig ilgili personeli, kararlari UBIS sistemine isler ve
Gegici Mezuniyet Belgelerini gikarir, ilgili dekan ve midir imzasindan sonra ve 6grenci dosyalarina yerlestirir.
Gegici Mezuniyet Belgeleri mezuniyet belgeleri mezuniyet sonrasi ilisigini kesen dgrencilere verilir. Daha sonra
Diplomalar basilir ve imzalanmak (izere dekanlk ,miidirliik ve Rektdr onayina sunulur. Ogrenci Isleri tarafindan
dagitimi yapilir.

25- YAZI ISLERI

2016 yili basindan itibaren Universitemizde tim yazigsmalar Elektronik Belge Yonetim Sistemi ile yapiimaktadir.
Ogrenci isleri Daire Baskanhgrna EBYS (izerinden gelen bilgi, belge ve yazilar 6nce Daire Baskanina gelmektedir.
Daire Baskani gelen yazilari gerekli agiklamalari ve yapilmasi gerekenleri belirterek Yazi igleri Yetkilisi ve Yazi igleri
Uzmanina sevk eder. Yazi igleri Yetkilisi, Yazi isleri Uzmani ile birlikte yazilarin geregini yapip cevabi yazilari hazirlar
ve Daire Baskanina gonderir. Daire Bagkani yaziyi inceler, dizeltiimesi gereken hususlar varsa dizelttirir paraf veya
elektronik imza atarak tst makamlara gonderir. Daire Bagkani UBIS 6grenci otomasyon sistemine iglenmesi gereken
bilgi ve belgeleri Operasyon Yetkilisi ve Operasyon Uzmanlarina sevk eder ve gerekli kontroller yapildiktan sonra
sisteme iglenir. Yazi igleri sorumlulari gelen bilgi, belge ve yazilarin parafli bir niishasini ilgili klasérlere yerlestirir.
Elden gonderilmesi gereken evraklar Evrak ve Arsiv Sorumlusu ile zimmet defteriyle birlikte ilgili birimlere génderilir.
Daire Baskanlimiz tarafindan hazirlanan ve Rektérliikge onaylanan yazilar ilgili adreslere posta ile génderilmek tzere
Baskanlik Onayindan sonra Satin Alma Birimine génderilir.






