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| BASLANGIC
/

Bir is akis diyagramindaki olaylar1 baslatir

ISLEMIN
SONUCLANDIRINMASI

Bir is akig diyagramindaki olaylar1 bitirir.

Bir is akis diyagraminda belli bir yontem kullanarak
yapilan is ve uygulamalarin her biridir.

™ Bir is akis diyagraminda; sonuca baglanmasi gerekli
bir is ya da sorun konusunda verilen kesin yargidir
VERI L : S
Bir i akis diyagraminda bir islemin ya da kararin
gerceklesmesinde ihtiyag duyulabilen ilk bilgidir.
BELGE Bir is akis diyagraminda bir iglemin gergekligini
gosteren nesnel ¢iktidir.
e __,_,_:--""'_F'_ﬂ_'___.__
Bir akig diyagraminda farkli sekilleri birbiriyle
— iligkilendiren ve ok ile sonlandirilmig bir ¢izgidir.

1. AMAC, KAPSAM VE GELISIM




Sire¢ Yonetimi El Kitabi, mevcuttaki sireclerin tanimlarini ve is akislarini yazili hale getirerek,
ilgili i¢ ve dis paydaslarla paylasilmasini saglayip, kalite giivence sistemini etkili bir sekilde
kurumda uygulamak amaciyla hazirlanmistir.

Bu maksatla YOKAK tarafindan hazirlanan Kurumsal i¢ degerlendirme raporundaki ana
siiregler gdz oniine alinarak her ana siire¢ icin PUKO dongiisiine uygun olarak planlama,
uygulama, kontrol ve énlem alma asamalar1 tanimlanmus, her bir ana stirecin alt surecleri, sirec
sorumlusu ve uygulayicilari, kapsam ve amaci, girdileri, ¢iktilari, faaliyetleri, performans
gostergeleri, miisterileri ve tedarikgileri tanimlanmis ve akis semalar1 olusturulmustur.

Kilis 7 Aralik Universitesi El Kitab1, Kalite Giivence Sistemi Kalite Calisma Gruplar1 catist
altinda her akademik birimi temsil eden gorevlilerin katilimi ile haftalik olarak yaptigi
toplantilar neticesinde taslak olarak olusturulmustur. Olusturulan taslak el kitabi Universitedeki
fakdlte, yiksekokul, meslek yiiksekokullar ve enstitulere, buradan da programlara gonderilerek
taslak siire¢ yonetimi el kitabr hakkinda tiim akademik birimlerin goriis, oneri ve elestirileri
alinmigtir. Bu geri bildirimler dogrultusunda PUKO dongiisii olusturularak siire¢ yonetimi el
kitab1 versiyon 1 (V1.0) olusturulmus ve web sayfasi iizerinden ilan edilmistir. izleyen
stireclerde benzer bir sekilde i¢ ve dis paydaslarin goriisleri dogrultusunda el kitabinda gerekli
diizeltmeler yapilarak yeni versiyon numarasi ile gelisim siireci devam edecektir.

Sureg YoOnetimi El Kitabinin ilk b6limunde ilgili tanimlamalara yer verilmistir.



2. TANIMLAR
Birim: Akademik ve idari birimlerdir.

Girdi: Sireci gergeklestirmek icin gereken insan, bilgi, hammadde, teknoloji, sermaye
vb.kaynaklardir.

Siire¢/Adimlar: Amaglanan bir ¢iktiy1 elde edebilmek i¢in kullanilan gesitli girdiler {izerinde
deger katan faaliyetlerin/adimlarin timiidiir.

Cikti: Slre¢ sonunda elde edilen sonugtur.

Surec¢ Akisi: Sure¢ adimlariin tanimlandigi akis semasidir.

Sure¢ Sorumlusu: Siireci tantyan, yoneten, iyilestirmelerini yapan, yayilmasini saglayan ilgili
akademik ve idari yetkinliklere sahip kisidir.

Siire¢ Uygulayicilari: Tanimlanan siire¢ akiglarindaki gorev ve sorumluluklart yerine getiren
kisilerdir.

Ana Sureg: Hiyerarsik olarak (st seviyedeki sureclerdir.
Alt Sureg: Hiyerarsik olarak ana streclerin altinda yer alan streglerdir.

Kritik Stire¢: Kurumun Kritik basar1 faktorleri ile iliskilendirilmis, iyilestirmede 6ncelige sahip
olan donemin geligsme ihtiyaglar1 dikkate alinarak belirlenen ana siireclerdir.

Suirec Riskleri: Tlgili stirece ait alt islemlerin tamamlanarak sirecte ki faaliyetin tamamlanmasi
karsisinda meydana gelen aksakliklar1 ifade eder.

Performans Gostergeleri: Siireglerin, faaliyetleri (Liderlik, Yonetisim ve Kalite, Egitim-
ogretim, Ar-Ge, Toplumsal Katki) aksatmayacak bigimde yerine getirilmesidir. (Varliklarin
korunmasi, faaliyetlerin etkin ve verimli bir bigimde yerine getirilmesi ve yasal mevzuata uygun
islem yapilmasi)

Paydas: Kurum igi ve dis1 paydaslari ifade eder.



3. SUREC YONETIMI CALISMALARI

Kilis 7 Aralik Universitesi Kalite Komisyonu, kurumun tiim siireglerinin degerlendirilmesi
kalitelerinin gelistirilmesi, dis degerlendirme siirecinde kalite seviyelerinin onaylanmasi ve
tanimlanmasi konusundaki ¢alismalar1 planlamak ve koordine etmek tlizere 23 Temmuz 2015
tarihli ve 29423 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Yiiksekogretim Kalite Glivencesi
Yonetmeligimin 7 inci maddesinde belirtildigi sekilde olusturulmustur. Kurumda, kalite
kiltiriinin igsellestirilmesi bakimindan akademik ve idari biitiin birimlerde birim Kkalite
komiteleri ve birim danisma kurullar1 olusturulmus ve aktif géreve baslamisladir. Universite
Danisma Kurulu ile entegre bir iletisim halinde kalite calismalarinin yiriitildigi
Universitemizde Kalite Komisyonu ve Kalite Calisma Gruplan tarafindan Kalite Giivence
Sisteminin kurum igerisinde yerlesik hale getirilmesi, izlenmesi ve giincellenmesi ¢alismalari
devam etmektedir.

Sureg Yonetimine iliskin Kalite Calisma Gruplari’nin sorumluluklar1 asagidaki sekilde
belirlenmistir;

I. Ana ve alt siireglerin belirlenmesi, siiflandirilmasi, ilgili paydaslarla bir araya
gelinerek siire¢ akiglarinin hazirlanmasi, siireclere ait performans gostergelerinin
ve hedeflerin g6zden gegirilmesi

ii. Slrecler arasi iligkilerin yonetilmesi,

iii. Glncellenecek ve lyilestirilecek stireclerin belirlenmesi, iv. lyilestirilecek
streclerin 6nceliklendirilmesi

v. Siireclerle ilgili degerlendirmelerin Kalite Koordinatorliigii araciligr ile tiniversitenin ist
kurullarina iletilmesinin saglanmasi.
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DERS DAGILIMI ISLEMLERI
IS AKIS SEMASI

BIRIMI Uygulamali Bilimler Fakultesi

IS AKIS Boliim Sekreteri, Boliim Bagkanligi, Dekanlik, Fakiilte Y 6netim Kurulu,
SORUMLULARI Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi

IS AKIS Bolum Baskanligi, Dekanlik, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Akademik
PAYDASLARI Birimler

IS"AKIS TOPLAM 40 Giln

SURE

iS AKIS TANIMI

> Gliz ve Bahar D6nemi baglamadan 6nce bélimiin Mevcut Egitim-Ogretim Planina gére ders

dagilimlarinin yapilmast ile ilgili sureci tamimlar.

IS AKIS GIRDILERI

» Ders dagilimlarinin yapilmasi talebi ile ilgili Gist yaz
» Akademik Takvim

IS AKIS CIKTILARI

>

Ders dagilimlarinin OBS’ye islenmesi

ILGILi YASA VE YONETMELIKLER

>
>

Kilis 7 Aralik Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y&netmeligi
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

is AKIS ADIMLARI

>

Y

VVYVYVYY

Dekanlik Makaminca Universitemizin web sayfasinda ilan edilen Akademik

Takvimde belirtilen tarih araliginda Giiz ve Bahar Doneminde yiruttlecek derslerin
dagilimmin Boliim Bagkanliklari tarafindan yapilmasi talep edilir.

Bolim Bagkanligi ihtiyag duyulmasi halinde (ortak zorunlu dersler vb.) diger birimlerden
gorevlendirme talebini Dekanlik Makamina bildirir.

Dekanlik Makamu ilgili birime gorevlendirme talebinde bulunur.

Dekanlik Makamu ilgili birimden gelen cevap yazisin1 BOlum Baskanligina bildirir.

Ders dagilimlar1 Bolim Kurulunda glindeme alinir.

Ders dagilimlar1 Bolim Kurulunda karara baglanir ve Ust yaziyla Miidiirliige gonderilir.
Bolim Kurulu Kararina istinaden MYO Yonetim Kurulunda gtindeme alinir.

Ders dagilimlart MYO Ydénetim Kurulunda karara baglanir.

Alinan Karar bilgi icin OIDB’ye ve ders yiriten 6gretim elamanlarma génderilir. Ayrica
birim 6grenci isleri ders dagilimlarini belirtilen siire igerisinde OBS’ye isler.




SUREC RiSKLERI

» Ders dagilim islemlerinde gecikmeler ve aksamalar
» Ders dagilimlarinin hatali ve/veya eksik girilmesi

PERFORMANS GOSTERGELERI

> Ders Dagilimlarinm ilgili B6lumiin Egitim-Ogretim faaliyetlerini aksatmayacak sekilde

yapilmast
i ILGILI .
SORUMLU FAALIYET - SURE
DOKUMANLAR
Bolim Bagkanliklarindan belirtilen siire igerisinde ders dagilimi
Dekanlik yapilmast istenir Ust yaz _
Bolim Egitim-Ogretim planinda yer alan dersler igin diger birimlerden
Bagkanh gorevlendirme talebi Mudiirliige sunulur Ust yaz: 1 Giin
Dekanlik Akademik Birimlerden gérevlendirme talep edilir Ust yazi 15 Gin
Dekanlik Akademik Birimlerden gelen cevap yazilar1 B6lim Bagkanligina Tgili yazi 2 Gln
sevk edilir
Bolum Ders Dagilimlart B6lum Kurulunda karara baglanip Miidiiriilige| Ust yaz1 ve Bolim 5 Gin
Bagkanligt sunulur kurul karari
Ust yaz1 ve Boliim
Dekanlik Bolum kurul karart MYO Yonetim kurulunda degerlendirilir kurul karar 5 Gin
Yonetim kurulu karart ile ders dagilimlarinin OBS’ye islenmesi
Dekanlik icin Birim Ogrenci Islerine gonderilir. {lgili karar 6gretim Fakdlte Yonetim 5 Giin
elemanlarina teblig edilir Kurulu Karar
Birim Ogrenci Birim Ogrenci Isleri ders dagilimlari ile ilgili islemleri OBS’ye FakilteYonetim ,
i . 7 Gun
Isleri isler Kurulu Karari

iS AKISI




Béliim Bagkanliklarindan belirtilen siire igerisinde ders dagilim yapilmasinin istenmesi

Egitim-Ogretim planinda yer alan dersler i¢in diger birimlerden gérevlendirme talebinin Miidiiriiliige sunulmasi

Akademik Birimlerden gérevlendirme talep edilmesi

Akademik Birimle gelen cev azilarin Boliim Bagkanligina sevk edilmesi

Ders Dagilimlarinin Bélim Kurulunda karara baglanip Miidiiriiliige sunulmasi

Kararin MYO Yénetim Kurulu toplantisinda incelenmesi

Kararm Ogrenci Isleri Daire Baskanligr'na bildirilmesi

Ders dagilimlari ile ilgili islemlerin 6grenci bilgi sistemine tanimlanmasi




DERS KAYIT VE DANISMANLIK ISLEMLERI
IS AKIS SEMASI

BiRiMi Uygulamali Bilimler Fakdiltesi
IS AKIS Boltm Sekreteri, Bolim Bagskanligi, Dekanlik, Fakilte Yonetim Kurulu,
SORUMLULARI Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
IS AKI . ) : ,
3 3 Ogrenci, BOlum Baskanligi, Dekanlik, Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi
PAYDASLARI
IS AKIS TOPLAM "
SURE 15 Gin

iS AKIS TANIMI

Fakultemiz Bolumlerinden birini kazanip kayit yaptiran ve ders kaydi yaptiracak olan 6grencilerin
gerceklestirmesi gereken islemleri ve dikkat edilmesi gereken hususlari tanimlar.

IS AKIS GIRDILERI

> OBS ders ve dgnem islemleri SeKMesi
> Akademik Takvim

ILGILi YASA VE YONETMELIKLER

> Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi

> Kilis 7 Aralik Universitesi Cift Anadal ve Yandal Yonergesi

> Yiiksekdgretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis,
Cift Ana dal, Yan dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina Iliskin
Y06netmelik

iS AKIS ADIMLARI

» Fakiiltemiz Boliimlerinden birini kazanip kayit yaptiran ve ders kaydi yaptiracak olan
ogrencilerin Universitemiz web sayfasinda ilan edilen akademik takvimdeki ilgili stre
icerisinde ders kaydin1 OBS iizerinden kesinlestirir.

> Ogrencinin damismani Akademik takvimde belirtilen siire icerisinde 6grencinin kesinlestirip
onaya gonderdigi ders kaydinda problem yoksa onaylar ve ders kayit siireci tamamlanir.

> Ders kaydinda herhangi bir sorunla karsilasildig: takdirde Fakiilte Kurulu karariyla Ogrenci
Isleri’nden diizeltme talep edilir.

SUREC RiSKLERI

> Ogrencinin ders kayit tarihlerini kagirmamasi
> Ogrencinin yanlis ders segmesi
> Ustten alinan ders saatlerinin birbiriyle ¢akismasi

10



PERFORMANS GOSTERGELERI

»  Ders kayitlariin ilgili mevzuata uygun olarak yapilmasi

SORUMLU

FAALIYET

ILGILI DOKUMANLAR

SURE

Ogrenci

OBS iizerinden dénem derslerinden almasi gerekenleri
secer ve danisman onayina gonderir.

Her 6grenci kayit yaptigi doneme ait tiim dersleri
alarak 30 AKTS’yi tamamlamali ve eksik ders
birakmamalidir. Muafiyet talebinde bulunan
ogrenciler ilgili semay1 takip ederek ders intibak
islemlerini ger¢eklestirirler. Muafiyeti bulunmayan ve
iistten ders almak isteyen 6grencilerin not
ortalamasinin 3.00 ve lizeri olmasina dikkat
edilmelidir.

OBS /ders ve donem iglemleri/
ders kayit sekmesi

5 Giin

Danisman

Ogrencinin dogru olarak yaptig1 ve kesinlestirdigi ders
kayitlarini onaylar.

OBS /ders ve donem islemleri/
ders kayit onay sekmesi

10 Gin

Birim Ogrenci
Isleri

Birim Ogrenci Isleri ders kaydinda problem olan
dgrencilerin ders kaydini dizeltir.

OBS

15 Giin

IS AKISI

11



Dekanhgimiz Bolumlerinden birini kazanip kayit yaptiran ve ders kaydi yaptiracak olan 6grencilerin OBS

tizerinden derssegimini yapip kesinlestirmeleri

Danismanlarin J€rs secme islemini dogru yapan égrencilerinin Jers kaydini onaylamasi

Ogrenci isleri tarafindan 6grenci danismaninin YEtKisini asan veya yanlis yaptig: ders kayit islemlerinin diizeltilmesi Ve ders

kayit siirecinin tamamlanmasi.

DERS MUAFIYET VE INTIBAK iSLEMLERI

IS AKIS SEMASI

BiRiMi Uygulamal1 Bilimler Fakiiltesi
IS AKIS Boliim Sekreteri, Bolim Baskanligi, Bolim Muafiyet ve Intibak
SORUMLULARI Koordinatorii, Dekanlik, Fakilte Yénetim Kurulu, Ogrenci isleri Daire
Bagkanligi
IS AKIS Ogrenci, Bolim Muafiyet ve Intibak Koordinatérii, Blim Baskanligi,
PAYDASLARI Dekanlik, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
IS"AKIS TOPLAM 21 Giin
SURE
| is AKIS TANIMI
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» Dikey-yatay gecis yaparak veya af kanunundan yararlanarak dgrenimlerine devam etmek
isteyen, daha dnce herhangi bir yiiksekogretim kurumunda 6grenciyken ilisigi kesilen veya
mezun iken Universitemize yeniden kayit yaptirmaya hak kazanan,

> Universitemiz programlarindan birinde kayitlh bulunup baska bir yiiksekogretim
kurumunun programlarinda 6zel 6grenci statiisiinde, degisim programlar1 (Erasmus, Farabi
ve Mevlana) veya yaz okulu kapsaminda ders alan,

> Akademik degisim programlari kapsaminda &grenimlerine Universitemizde devam edecek
ogrencilerin,

» Cift anadal veya yandal programindan faydalanan 6grencilerin, daha 0nce alip basarili
olduklar1 derslerden muafiyetlerini ve devam edecegi smifa intibaklariyla ilgili siireci
tanimlar.

IS AKIS GIRDILERI
> Muafiyet ve Intibak taleplerine iliskin 6grenci bagvuru dilekgeleri
» Akademik Takvim

IS AKIS CIKTILARI
» Muafiyet ve intibak bagvuru sonug tutanaginin yer aldig: Yonetim Kurulu karari
> Kararin OBS’ye islenmesi

ILGILI YASA VE YONETMELIKLER
> Kilis 7 Aralik Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yo6netmeligi
> Kilis 7 Aralik Universitesi Cift Anadal ve Yandal Y&nergesi
> Kilis 7 Aralik Universitesi Ders Muafiyeti ve Intibak Islemleri Yonergesi
iS AKIS ADIMLARI
» Akademik takvimde belirtilen stire igerisinde is akis tanim1 yapilan 6grencilerin muafiyet ve
intibak bagvuru dilekgeleri boliim sekreterligi tarafindan kabul edilir ve ekleriyle birlikte
Bolim Bagkanligina iletilir.
> Ilgili birim veya anabilim dali bagkanlig1 tarafindan gérevlendirilen Muafiyet ve Intibak
Komisyonu bagvurulari inceler.
» Komisyon, her bir 6grenci igin ayr1 ayri olmak lzere tutanak seklinde bir esdegerlik gizelgesi

hazirlar.
Komisyon tarafindan hazirlanan 6neri, ilgili birim Ydnetim Kurulu tarafindan

A\

degerlendirilerek karara baglanir.

Muafiyet ve intibak bagvuru sonuglart MYO Y6netim Kurulu tarafindan onaylanir.

Karar Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’na bildirilir.

Sonuglar 6grenciye OBS Uizerinden teblig edilir.

Yapilan muafiyet ve intibak sonuglarina itirazlar, muafiyet isleminin kesinlesip 6grenciye

YV VYV

teblig tarihinden itibaren en ge¢ 7(yedi) is giinil i¢inde ilgili birime yapilir.

fgili komisyon intibak islemlerini 7( yedi) is guinii igerisinde tekrar inceler ve sonuglandrir.
Karar Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’na bildirilir.

Sonugclar 6grenci bilgi sistemine islenir.

A\

VY VY

| SUREC RiSKLERI
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» Yanlisg ve/veya eksik ders intibakinin ve muafiyetinin yapilmasi

> Intibak ve muafiyet islemlerinde gecikmeler ve aksamalar »  Notlarin hatali

ve eksik girilmesi

PERFORMANS GOSTERGELERI

» Bagvurularim ilgili yonergeye uygun olarak degerlendirilmesi ve sonuglandirilmasi

SORUMLU FAALIYET ILGILi DOKUMANLAR SURE
Ders muafiyet ve intibak dilekgesine daha 6nce
6grenim gordiigii liniversiteye ait transkript ve ders Ders muafiyet ve intibak
Ogrenci igeriklerini ekleyerek ilgili boliim sekreterligine dilekgesi, transkript ve onayli -
basvuru yapar ders igerikleri
Ders muafiyet ve intibak

Bolim Sekreterligi

Ders muafiyet ve intibak dilekgelerini kabul eder ve
ekleriyle birlikte B6llim Bagkanina iletir dilekgesi, transkript ve onayli 1 Giin
ders igerikleri

Ogrencinin bagvurusunu "Bolim Muafiyet ve intibak
dilekgesi

Ders muafiyet ve
, transkript ve onayl 1 Giin

intibak

Komisyon bagvuru talebini degerlendirerek her bir

Boliim Baskanli: K(zmlsyonu na sevk ederek degerlendirilmesini nskript v
saglar. ders igerikleri
Ders Muafiyeti ve Intibak
Islemleri Y6nergesi 2 Giin

Bolum Muafiyet ve ogrenci i¢in muafiyet ve intibak formu hazirlar ve
Ders muafiyet ve intibak formu

Intibak Komisyonu ogrencinin intibak ettirilecegi sinif belirlenir
Béliim Muafiyet ve Intibak Komisyonu tarafindan Ders Muafiyeti ve intibak
Boliim Baskanlig ha21r.lar.1an mua.fi.yet Ve. intibak formu ve 6grencinin Islemleri Yonergesi 1 Gin
intibak ettirilecegi sinif, boliim kurulunda
degerlendirilir. Ders muafiyet ve intibak formu
Bolum kurul karar1 Fakilte Y6netim kurulunda Ders Muafiyeti ve Intibak )
Dekanlik degerlendirilir islemleri Yénergesi 2 Gin
) . . Ders Muafiyeti ve Intibak )
Dekanlik Fakiilte _Yonetl_m . kurulu. ' l_<arar1_ _ ile islemleri Yonergesi Ynetim 7 Giin
muafiyetlerin iglenmesi ic¢in Birim
-~ S . o Kurulu Karari
Ogrenci Islerine gonderilir.
. . Ders Muafiyeti ve Intibak
Birim Osrenci Birim Ogrenci Isleri muafiyet ve intibak ile ilgili eisl ula y f(t ¢ ntll.)a )
isle%ir islemlerini OBS’ye isler. Tlgili karar 6grenciye OBS yem er(ljB;)nerg631 7 Gln
tizerinden teblig edilir Ogrenci Dosyast
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iS AKISI

Ogrencilerin muafiyet ve intibak basvuru dilekcelerinin boliim sekreterligi tarafindan kabul edilmesi ve béliim baskanligina
iletilmesi

Muafiyet bagvurularmin Béliim Muafiyet ve Intibak Komisyonu'na teslim edilmesi

Boliim Muafiyet ve Intibak Komisyonu tarafindan bagvurularin incelenmesi ve degerlendirilmesi

Her bir 6grenci i¢in ayr1 ayn olmak iizere tutanak seklinde bir muafiyet ve intibak formu hazirlanmasi

Komisyon tarafindan hazirlanan 6nerinin, béliim kurulu tarafindan degerlendirilmesi ve karara baglanmasi

Boliim kurulunda alinan kararin, MYO yonetim kurulunda degerlendirilerek karara baglanmasi

Karann Ogrenci Isleri Daire Baskanligi'na bildirilmesi

Ilgili koordinatériin intibak islemlerini tekrar incelemesi ve sonuglandirmasi

Kararm Ogrenci Isleri Daire Baskanlhigi'na bildirilmesi

Muafiyetlerin 6grenci bilgi sistemine tanimlanmasi
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YATAY GECIS ISLEMLERI
IS AKIS SEMASI

BiRIMi Uygulamal Bilimler Fakiiltesi

IS AKIS Boltm Sekreteri, Bolim Baskanligi, Bolim Yatay Gegis Degerlendirme

SORUMLULARI Komisyonu, Dekanlik, Fakiilte Y6netim Kurulu, Ogrenci Isleri Daire
Baskanlig

IS AKIS Ogrenci, Bolim Baskanligi, Dekanlik, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

PAYDASLARI

IS AKIS TOPLAM i}

SURE 21 Gln

iS AKIS TANIMI

Fakiltemiz Boltimlerinden birine yatay gegis (ek madde-1 veya basar: puani ile) yapmak isteyen
6grencinin, yatay gecis bagvuru formunu doldurmasiyla talebinin degerlendirilmesi arasinda gecen
stireci tan mlar.

iS AKIS GiRDILERIi

> Yatay Gegis Bagvuru FOrmu
> Akademik Takvim

iS AKIS CIKTILARI

» Web sayfasinda ilan edilen yatay gecis degerlendirme sonuglart

iLGILi YASA VE YONETMELIKLER

> Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y6netmeligi

> Yiiksekdgretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis,
Cift Ana dal, Yan dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi1 Esaslarina
Iliskin Y&netmelik

> Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans ve Lisans Programlar1 Yatay Gegis Y06nergesi

iS AKISADIMLARI
> Fakiiltemiz Bslumlerinden birine yatay gegis (ek madde-1 veya basar1 puani ile) yapmak isteyen
ogrenci, yatay gegis basvuru formunu Universitemiz web sayfasinda ilan edilen siire icerisinde
teslim eder.
» Yatay gecis bagvurular: "BOlim Yatay Gegis Degerlendirme Komisyonuna" sevk edilerek
degerlendirilmesini saglar.
» Yatay gecis talebi komisyon tarafindan incelenerek degerlendirilir ve karara baglanir.
» Yatay Gegis Degerlendirme Komisyonu degerlendirme raporlarim Fakilte Y&netim Kurulunda
goriisiilmek Uzere st yaziyla Dekanliga sunar.
> Yatay ge¢is sonucu Fakulte Yénetim Kurulunda karara baglanir.
Alinan kararin geregi icin Ogrenci Isleri Daire Baskanligina gonderilir.
Yatay gegis sonuglar1 web sayfasinda yayinlanarak 6grencilere teblig edilir.

Y VYV
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SUREC RiSKLERI

» Yanlis bollime bagvuru yapilmasi
» Yatay gecis islemlerinde gecikmeler ve aksamalar
> Istenen belgelerde eksiklik

PERFORMANS GOSTERGELERI

» Bagvurularin ilgili yonergeye uygun olarak degerlendirilmesi ve sonuglandirilmasi

SORUMLU FAALIYET ILGILI DOKUMANLAR | SURE
Yatay gecis bagvuru formunu oldurarak bagvuru | Yatay gecis bagvuru formu ve
Orgrenc yapacagi boliimiin sekreterligine bagvuru yapar ekleri 5 Gin
Yatay gecis bagvuru formunu kabul eder ve | Yatay gecis bagvuru formu ve
Boliim Sckreterligi ekleriyle birlikte Boliim Bagkanina iletir ekleri 1 Giin
Ogrencinin bagvurusunu “Boliim Yatay Gegis Yatay gecis basvuru formu ve
Bolim Baskanlig: Degerlendirme K(?rflisyopu-na” sevk ederek ekleri 1 Giin
degerlendirilmesini saglar.
Bolum Yatay Gegis - . B . . On Lisans ve Lisans .
Degerlendirme Bbo um Yatii){)_G?filsu D;ege;endllirie Korls%(onu Programlar Yatay Gegis 2 Gin
Komisyonu agvuru talebini degerlendirerek karara baglar Yénergesi
. B Bolum Yatay Gegis Degerlendirme Komisyonu On Lisans ve Lisans .
Bolum Baskanlig: tarafindan alman karar, béliim kurulunda Programlari Yatay Gegis 1 Giin
degerlendirilir. Yonergesi
- I On Lisans ve Lisans
Bolim kurul karar1 Y6netim kurulunda .
Dekanlik degerlendirilir Programlart Yatf%y Gegis 2 Giin
Yo6nergesi
On Lisans ve Lisans
Dekanlik Yonetim kurulu karar: Birim Ogrenci Islerine Programlar1 Yatay Gecis 7 Giin
gonderilir. Ilgili karar web sitesinden ilan Yonergesi
edilerek 6grenciye teblig edilir
Yonetim Kurulu Karari
On Lisans ve Lisans
Birim Ogrenci Isleri yatay gecis sonuglarim Programlari Yatay Gegis
. . ve i Yonergesi
Birim Ogrenci Isleri OBS’ye isler g 7 Gin
OBS
Ogrenci Dosyasi
iS AKISI
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Ogrencilerin yatay gecis basvuru formunun boliim sekreterligi tarafindan kabul edilmesi ve béliim baskanligina iletilmesi

Yatay gecis bagvurularinin Boliim Yatay Gegis Degerlendirme Komisyonuna teslim edilmesi

Yatay Gegis Degerlendirme Komi u tarafindan basvurularin incelenmesi ve degerlendirilmesi

Komisyon tarafindan hazirlanan énerinin, béliim kurulu tarafindan degerlendirilmesi ve karara baglanmasi

Kararin Ogrenci Isleri Daire Baskanlii'na bildirilmesi

Sonuglarin 6grenciye teblig edilmesi

Ilgili komisyonun yatay gegis islemlerini tekrar incelemesi ve sonuglandirmasi

Kararm Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi'na bildirilmesi

Kararnn 6grenci bilgi sistemine tanimlanmasi
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ERASMUS ISLEMLERI
IS AKIS SEMASI

BiRiMi Uygulamali Bilimler Fakdiltesi

IS AKIS Boltm Sekreteri, Bolim Baskanligi, Erasmus Bolim Koordinator,
SORUMLULARI Dekanlik, Fakiilte Y6netim Kurulu, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi,
Uluslararas: iliskiler Ofisi

IS AKIS Ogrenci, Bolim Baskanligi, Dekanlik, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi,
PAYDASLARI Uluslararast ligkiler Ofisi

IS AKI

S" S TOPLAM 21 Gin

SURE

iS AKIS TANIMI
Ogrencilerin  Erasmus Degisim Programmyla Universitemizin ikili anlasma yaptign  diger
Universitelerden ders alma talebinin degerlendirilmesi arasinda gegen stireci tanimlar.

IS AKIS GIRDILERI
> Uluslararas: iliskiler Ofisi Tarafindan Degerlendirilen Erasmus Degisim Programi Sonuglari
> Akademik Takvim

IS AKIS CIKTILARI
> Ders ve Not Eslestirmeleri ile lgili Fakiilte Kurulu Karari
> Ders ve Not Eslestirmelerinin OBS iizerinden yapilmasi

ILGILI YASA VE YONETMELIKLER
> Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi
> Kilis 7 Aralik Universitesi Erasmus Personel-Ogrenci Degisimi Y0onergesi

| is AKIS ADIMLARI
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Uluslararas: Iliskiler Ofisi Koordinatérliigiince basvurular: kabul edilen grenciler, ders
protokolii (eslestirmeleri) yapilmak tizere Miidiirliigiimiize gonderilir.

Uluslararas: iliskiler Ofisi Koordinatorliigiinden gelen yazi Dekanlik tarafindan Bolim
sekreterligine havale edilir.

Erasmus Degisim Programina kabul edilen 6grencilerin ilgili ders eslestirmeleri (Ekle- Cikart,
Basar1 Durumu) Boliim Bagkanligindan istenir.

Bolim Bagkanligi, istenen ders eslestirmelerini Bolim Koordinatdriinden talep eder.

B6lim Koordinatorii tarafindan incelenen ders eslestirmelerini (EKle-Cikart, Basart Durumu)

Boliim Bagkanligina iletilir.
» Yapilan eslestirme Boliim Kurulu Karari ile Mudiirliige gonderilir.

» BoOlim Baskanlhigindan gelen ders eslestirmeleri (EKle-Cikart, Bagar1 Durumu) Fakiilte

Yonetim Kuruluna sunulur.
» Ders eslestirme sonucu Fakilte Yodnetim Kurulunda karara baglanir.

> Alinan kararm geregi igin Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’na ve Uluslararasi iliskiler Ofisine,

bilgi i¢inse Boliim Baskanligina gonderilir.
» Sonuglar 6grenci bilgi sistemine islenir.

SUREC RiSKLERI

» Yanlis derslerin eslestirilmesi
» Ders eslestirme islemlerinde gecikmeler ve aksamalar
» Notlarin yanlis ya da eksik girilmesi

PERFORMANS GOSTERGELERI

» Farkli 6grenme ve 6gretme metotlarini deneyimleme
> Ingilizcenin yaninda ikinci bir yabanci dil grenebilme
» Kiltlrel farkindalik kazanma

SORUMLU FAALIYET ILGILI DOKUMANLAR | SURE
Uluslararast Erasmus Degisim Programi bagvurusu kabul edilen
iliskiler Ofisi 6grencinin gerekli eslestirmelerinin yapilmasi igin - .
A 1 -
Miidirliige bildirir Ust yaz1 ve ders eslestirme
Uluslararas {liskiler Ofisinden gelen kabul yazisini
Dekanlik Boliim sekreterligine iletir Ust yaz1 ve ders eslestirme 1 Gin
Uluslararas: iligkiler Ofisinden gelen kabul yazisini
Bollim Sekreteri Béliim Bagkanhgina iletir Ust yaz1 ve ders eslestirme 1 Giin
. 3 . . - o Erasmus Personel-Ogrenci )
Bolim Bagkanlig Ders eslestirmesini Eras_mu_s Bélim Koordinatoriine Defsisimi Yonergesi 1 Giin
iletir - .
Ust yaz1 ve ders eslestirme
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. ) o o Erasmus Personel-Ogrenci )
Erasmus Bolim Ders eslestirmesini Boliim Bagkanina bildirir Desisimi V& . 1 Giin
o egisimi Yonergesi
Koordinatori . ;
Ust yaz1 ve ders eslestirme
. § . Bolim Koordinatiri i i cel Erasmus Personel-Ogrenci LG
Bo6lim Bagkanligt rasmus 9 um. .(')OHI’ inatord tara 1n'dan |n(;g gnen Degigimi Yonergesi Giin
ders eslestirmesi bolim kurulunda degerlendirilir - .
Ust yaz1 ve ders eslestirme
Erasmus Personel-Ogrenci
Dekanlik Boliim kurul karart Y6netim kurulunda degerlendirilir _ Degisimi Yonergesi 2 Giin
Ust yaz1 ve ders eglestirme
Erasmus Personel-Ogrenci
Dekanlik Yonetim kurulu karar1 Birim Ogrenci Islerine Degisimi Yonergesi 7 Giin
gonderilir. Yonetim Kurulu Karari
o e . Erasmus Personel-Ogrenci
L Birim Ogrenci Isleri ders eslestirme sonuglarini alS) EJS e.sgue Ogr§n01
Birim Ogrenci OBS’ye isler. Ilgili karar 6grenciye OBS lizerinden eglslmolBS()nerg651 7 Giin
Isleri i5 edili .
teblig edilir Ogrenci Dosyast
IS AKISI
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Erasmus Degisim Programi bagvurusu kabul edilen grencinin gerekli eslestirmelerinin yapilmasi igin Miidiirliige
bildirilmesi

Uluslararasi Iliskiler Ofisinden gelen kabul yazisini Boliim sekreterligine iletilmesi

Uluslararas: {liskiler Ofisinden gelen kabul yazisinin Béliim Baskanhgima sevk edilmesi

Boliim Bagkanlig1 tarafindan ders eslestirmesinin Erasmus Boliim Koordinatoriine iletilmesi

Erasmus Boliim Koordinatorii tarafindan hazirlanan ders esletirmesinin, béliim kurulu tarafindan degerlendirilmesi ve
karara baglanmasi

Boliim kurulunda alinan kararin Meslek Yiiksekokulu yonetim kurulunda degerlendirilerek karara baglanmasi

Kararin Ogrenci Isleri Daire Baskanligi'na bildirilmesi

Sonuglarin 63renciye teblig edilmesi

[lgili komisyonun ders eslestirme islemlerini tekrar incelemesi ve
landirmasi
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STAJ ISLEMLERI iS AKIS SEMASI

BiRIMi Uygulamal Bilimler Fakiiltesi
IS AKIS Fakiilte Staj Komisyonu, Staj Danigmanlari, Fakiilte Sekreterligi, Fakilte
SORUMLULARI Mutemetligi
IS AKIS o y . .
Ogrenci, Staj Danismanlari, Fakilte Staj Komisyonu
PAYDASLARI
IS AKIS TOPLAM )
SURE 103 giin

iS AKIS TANIMI

Fakiltede 6grenim goren ogrencilerin staj bagvuru formlarinin teminiyle stajlarinin 6grenci bilgi
sistemine girisi arasindaki gecen siireci tanimlar.

IS AKIS GIRDILERI

VYV VV VY

Akademik takvim
Staj pagvuru formu
Sta) taahhiitnamesi

SGK provizyon belgesi
Nifus ciizdani fotokopisi

IS AKIS CIKTILARI

>

Ogrenci bilgi sistemine grencinin stajmimn islenmesi

ILGILi YASA VE YONETMELIKLER

>
>
>

Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeligi
Kilis 7 Aralik Universitesi Staj Yonergesi
Uygulamali Bilimler Fakiiltesi Staj Yonergesi

iS AKIS ADIMLARI

>

>

Staj yapmak isteyen 6grenci staj basvuru formuna ve staj taahhitnamesine fakiltemizin web
sayfasindan ulagir.

Ogrencinin staj yapacagi kurumu bulma sorumlulugu kendine aittir ancak danisman
hocasindan uygun olup olmadig1 goriisii alinir. Staj bagvuru formu 2 niisha olarak 6nce 6grenci
tarafindan imzalanir ardindan staj yapilacak ilgili kurum tarafindan imzalanip kaselenir en son
danigsmana onaylatilir.

Onaylanan staj bagvuru formu, staj taahhiitnamesi, E-Devletten alinacak SGK provizyon
belgesi, niifus ciizdan1 fotokopisi ile birlikte boliim sekreterligine dgrenci tarafindan teslim
edilir.

Ogrenci staja gitmeden 6nce staj defterini faklltenin web sitesinden temin eder.

Staj baslangig tarihinde 6grencilerin sigortalar1 yapilmak tzere b6lim mutemetligi tarafindan
girigleri yapilir.
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Staj stresi boyunca edinilen deneyimler 6grenci tarafindan staj defterine giinliik olarak islenir.
Staj defterinde bulunan devam cizelgesi 6grencinin devam durumuna gore giinlitk olarak
kurum tarafindan imzalanir.

Staj bitiminde staj defterinde bulunan ilgili alanlar kurum tarafindan imzalanarak kaselenir.
Ayrica Ogrenci degerlendirme formu isyeri tarafindan doldurularak imzalanip kaselenir.
Fakiilteye gerekli gizlilik saglanacak sekilde ulastirilir.

Ogrenci staj defterlerini en geg ders yiliin baslamasindan bir hafta 6nce boliim sekreterligine
sahsen veya posta/kargo yoluyla teslim eder. Kargo génderimlerinden kaynaklanan ulasmama
veya gecikme gibi durumlarda sorumluluk 6grenciye aittir.

Boliim sekreterligi tarafindan teslim alinan staj defterleri staj komisyonuna iletilir ve

danigmanlar tarafindan 6grenci bilgi sistemine stajin basari durumu islenir.

SUREC RiSKLERI

> Belgelerde eksiklik
> Staj yerinin pylunamamasi
> Staj yeri degisikligi talebi

PERFORMANS GOSTERGELERI

Stajin 119ili yonergelere Uygun olarak degerlendirilip sonuglandiriimasi

. ILGILI .
SORUMLU FAALIYET DOKUMANLAR SURE
Staj bagvuru formuna ve staj taahhiitnamesine
fakiiltemizin web sayfasindan ulasir, staj basvuru | Staj basvuru formu,
formunu (2 niisha) once kendisi imzalar ardindan staj | staj taahhiitnamesi
Ogrenci yapacagl kurum tarafindan imzalanip kaselenir ve
staj danismanina sunar.
Og ini taj b f taj i .
grencinin  staj bagvuru  formunu  staj  yeri Staj basvuru formu
uygunluguna gore degerlendirerek onaylar veya
Danssman: | yaqideder
: .| Staj bagvuru formu,
Danisman onayli staj bagvuru formu, staj : . . 45 giin
. . . staj taahhltnamesi,
taahhltnamesi, E-Devletten alinacak SGK provizyon .
ao . . .. ... .7 | SGK  provizyon
Ogrenci belgesi ve nifus cilizdan1 fotokopisini bdlim . ..
.o . belgesi, nafus
sekreterligine teslim eder. . .
ciizdan1 fotokopisi
Staj basvuru formu,
Staj icin gerekli formlar1 kabul eder ve ekleriyle | staj taahhGtnamesi,
B6Iim birlikte boliim mutemetligine iletir. SGK  provizyon
Sekreterligi belgesi, nufus
ciizdan1 fotokopisi
Staj bagvuru formu,
Staj yapacak ogrencilerin SGK girislerini yapar staj taahhitnamesi, 3giin
Bolum SGK provizyon
Mutemetligi belgesi, niifus clizdani
fotokopisi
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Staj basvuru formunda belirtilen tarihte stajina
baslar, staj bitiminde yoOnergelere uygun olarak
doldurulan staj defterlerini en ge¢ ders yilmin

Ogrenci baglamasindan bir hafta once fakiilte sekreterligine Staj defteri 35 guin
sahsen veya posta/kargo ile teslim eder.
Staj defteri
Bolim Staj defterlerini teslim alir ve staj komisyonuna iletir 5gln
Sekreterligi
Fakilte Staj defteri
Sty Staj defterlerini ilgili danismanlara iletir 1 gin
Komisyonu
Staj defteri
Damgman | Staj dosyalarini inceler ve dgrenci bilgi sistemine 14 giin

girisini yapar
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IS AKISI

Ogrencilerin Sta] bagvuru formunu staj yaplacak kuruma imzalatarak ganisman onay: alinmasi

Ogrencilerin Sta] taahhiitnamesi, onayl St&j bagvuru formu, kimlik fotokopisi, SGK provizyon belgesinin pgliim sekreterligine
teslimi

Boliim sekreterligi tarafindan Stajla ilgili tijm belgelerin mutemetlige teslimi

Bo6lim mutemetligi tarafindan 6grencilerin SGK giriglerinin yapilmasi

Ogrenciler tarafindan Staj defterlerinin pglim sekreterligine teslimi

Teslim alinan staj defterlerinin pgliim sekreterligi tarafindan Staj komisyonuna iletilmesi

Sta] danigmanlar tarafindan Staj dosyalarmm incelenerek gsrenci bilgi sistemine giris

Staj bagarili mi?

Ogrencinin tekrar staj yapmasi gerekmektedir. is akis

Staj bitisi L Lt ’
) bitisi stirecinin basina donulerek siire¢ tekrarlanir
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