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SUREC AKIS SEMALARINDA KULLANILAN SEKILLER VE ACIKLAMASI

Sekil/Sekil adi

Aciklamasi

( BASLANGIC

\__/

Bir is akis diyagramindaki olaylar1 baglatir

ISLEMIN
SONUCLANDIRIMASI

Bir is akis 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

Bir is akis diyagraminda bir iglemin ya da kararin
gergeklesmesinde ihtiyag duyulabilen ilk bilgidir.

BELGE

Bir is akis diyagraminda bir iglemin gergekligini
gosteren nesnel ¢iktidir.

Bir akis diyagraminda farkli sekilleri birbiriyle
iligkilendiren ve ok ile sonlandirilmis bir ¢izgidir.

1. AMAC, KAPSAM VE GELISIiM




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

Bu maksatla YOKAK tarafindan hazirlanan Kurumsal i¢ degerlendirme raporundaki ana
siirecler gdz oniine alinarak her ana siire¢ i¢in PUKO déngiisiine uygun olarak planlama,
uygulama, kontrol ve 6nlem alma agamalar1 tanimlanmais, her bir ana siirecin alt stirecleri, siire¢
sorumlusu ve uygulayicilar, kapsam ve amaci, girdileri, ¢iktilari, faaliyetleri, performans
gostergeleri, miisterileri ve tedarikgileri tanimlanmis ve akis semalari olusturulmustur.

Kilis 7 Aralik Universitesi El Kitab1, Kalite Giivence Sistemi Kalite Calisma Gruplar1 gatisi
altinda her akademik birimi temsil eden gorevlilerin katilimi ile haftalik olarak yaptigi
toplantilar neticesinde taslak olarak olusturulmustur. Olusturulan taslak el kitab1 tiniversitedeki
fakiilte, yiiksekokul, meslek yliksekokullar1 ve enstitiilere, buradan da programlara génderilerek
taslak siire¢ yonetimi el kitab1 hakkinda tiim akademik birimlerin goriis, 6neri ve elestirileri
almmistir. Bu geri bildirimler dogrultusunda PUKO déngiisii olusturularak siire¢ yonetimi el
kitab1 versiyon 1 (V1.0) olusturulmus ve web sayfasi iizerinden ilan edilmistir. Izleyen
siireclerde benzer bir sekilde i¢ ve dis paydaslarin goriisleri dogrultusunda el kitabinda gerekli
diizeltmeler yapilarak yeni versiyon numarasi ile gelisim siireci devam edecektir.

Siire¢ Yonetimi El Kitabinin ilk boliimiinde ilgili tanimlamalara yer verilmistir.



2. TANIMLAR

Birim: Akademik ve idari birimlerdir.

Girdi: Streci gerceklestirmek icin gereken insan, bilgi, hammadde, teknoloji, sermaye
vb. kaynaklardir.

Siire¢/Adimlar: Amaglanan bir ¢iktiy1 elde edebilmek i¢in kullanilan ¢esitli girdiler iizerinde
deger katan faaliyetlerin/adimlarin tiimiidiir.

Cikti: Siire¢ sonunda elde edilen sonugtur.
Siire¢ Akisi: Siire¢ adimlarinin tanimlandigi akis semasidir.

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

Siire¢ Uygulayicilari: Tanimlanan siire¢ akislarindaki gorev ve sorumluluklar: yerine getiren
kisilerdir.

Ana Siire¢: Hiyerarsik olarak iist seviyedeki siireglerdir.
Alt Siirec: Hiyerarsik olarak ana siireclerin altinda yer alan stireglerdir.

Kritik Siire¢: Kurumun kritik basar1 faktorleri ile iliskilendirilmis, iyilestirmede oncelige sahip
olan donemin gelisme ihtiyaclar1 dikkate alinarak belirlenen ana stireclerdir.

Siire¢ Riskleri: Ilgili siirece ait alt islemlerin tamamlanarak siirecteki faaliyetin tamamlanmasi
karsisinda meydana gelen aksakliklari ifade eder.

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

Paydas: Kurum i¢i ve dis1 paydaslar 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
tanimlanmas1 konusundaki ¢aligmalar1 planlamak ve koordine etmek iizere 23 Temmuz 2015
tarihli ve 29423 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Yiiksekogretim Kalite Gilivencesi
Yonetmeligimin 7 inci maddesinde belirtildigi sekilde olusturulmustur. Kurumda, kalite
kiiltiiriiniin icsellestirilmesi bakimindan akademik ve idari biitiin birimlerde birim kalite
komiteleri ve birim danisma kurullar1 olusturulmus ve aktif goreve baslanmisladir. Universite
Danigsma Kurulu ile entegre bir iletisim halinde kalite ¢aligmalarinin yiiriitiildigi
Universitemizde Kalite Komisyonu ve Kalite Calisma Gruplar tarafindan Kalite Giivence
Sisteminin kurum igerisinde yerlesik hale getirilmesi, izlenmesi ve giincellenmesi ¢aligmalari
devam etmektedir.

Siire¢ Y onetimine iliskin Kalite Calisma Gruplari’nin sorumluluklar: asagidaki sekilde
belirlenmistir;

i. Ana ve alt siireglerin belirlenmesi, siniflandirilmasi, ilgili paydaslarla bir araya
gelinerek stire¢ akiglarmin hazirlanmasi, siireglere ait performans gostergelerinin
ve hedeflerin gbzden gegirilmesi

ii. Siiregler arast iligkilerin yonetilmesi,

iii. Giincellenecek ve lyilestirilecek siireglerin belirlenmesi, iv.  lyilestirilecek
siireclerin 6nceliklendirilmesi

v. Siireglerle ilgili degerlendirmelerin Kalite Koordinatorliigli araciligi ile liniversitenin {ist
kurullarina iletilmesinin saglanmas.
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DERS DAGILIMI iSLEMLERI

iS AKIS SEMASI
BiRIMI Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
IS AKIS Boliim Sekreteri, Boliim Baskanligi, Dekanlik, Fakiilte Yo6netim Kurulu,
SORUMLULARI Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
IS AKIS Boliim Baskanlig1, Dekanlik, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1, Akademik
PAYDASLARI Birimler
IS AKIS TOPLAM
S.. 510 40 Giin
SURE
iS AKIS TANIMI
>  Giiz ve Bahar Dénemi baglamadan 6nce boliimiin Mevcut Egitim-Ogretim Planina gore ders

dagilimlarinin yapilmasi ile ilgili siireci tanimlar.

IS AKIS GIRDILERI

>
>

Ders dagilimlarinin yapilmasi talebi ile ilgili {ist yaz1
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 Y6netmeligi
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

iS AKIS ADIMLARI

>

A\

VVYVYVYVVY

Dekanlik Makaminca Universitemizin web sayfasinda ilan edilen Akademik

Takvimde belirtilen tarih araliginda Giiz ve Bahar Déneminde yiiriitiilecek derslerin
dagilimmin Boliim Baskanliklar tarafindan yapilmasi talep edilir.

Boliim Baskanligi ihtiya¢ duyulmasi halinde (ortak zorunlu dersler vb.) diger birimlerden
gorevlendirme talebini Dekanlik Makamina bildirir.

Dekanlik Makami ilgili birime gorevlendirme talebinde bulunur.

Dekanlik Makamu ilgili birimden gelen cevap yazisint Boliim Bagkanligina bildirir.

Ders dagilimlar1 Boliim Kurulunda giindeme alinir.

Ders dagilimlar1 Boliim Kurulunda karara baglanir ve {ist yaziyla Dekanliga gonderilir.
Boliim Kurulu Kararina istinaden Fakiilte Y6netim Kurulunda giindeme alinir.

Ders dagilimlar Fakiilte Y6netim Kurulunda karara baglanir.

Alinan Kkarar bilgi igin OIDB’ye ve ders yiiriiten 6gretim elamanlarina 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 Dagilimlarmin ilgili Boliimiin Egitim-Ogretim faaliyetlerini aksatmayacak sekilde

yapilmasi
i ILGILI .
SORUMLU FAALIYET —— SURE
DOKUMANLAR
Boliim Bagkanliklarindan belirtilen siire igerisinde ders dagilimi
Dekanlik yapilmasi istenir Ust yaz )
Bolim Egitim-Ogretim planinda yer alan dersler igin diger birimlerden
Baskanhg1 gorevlendirme talebi Dekanliga sunulur Ust yaz 1 Giin
Dekanlik Akademik Birimlerden gorevlendirme talep edilir Ust yazi 15 Giin
Dekanlik Akademik Birimlerden gelen cevap yazilar1 Boliim Baskanligina Ilgili yaz: 2 Giin
sevk edilir
Bolim Ders Dagilimlar1 Boliim Kurulunda karara baglanip Dekanliga Ust yaz1 ve Boliim 5 Giin
Bagkanlig1 sunulur kurul karar1
Ust yazi ve Boliim
Dekanlik Boliim kurul karar1 Fakiilte Y6netim kurulunda degerlendirilir kurul karart 5 Giin
Y 6netim kurulu karar1 ile ders dagilimlarmin OBS’ye islenmesi
Dekanlik i¢in Birim Ogrenci Islerine gonderilir. Tlgili karar 6gretim Fakiilte Y 6netim 5 Giin
elemanlarina teblig edilir Kurulu Karari
Birim Ogrenci Birim Ogrenci Isleri ders dagilimlari ile ilgili islemleri OBS’ye FakiilteY 6netim 7 Giin
Isleri isler Kurulu Karar




is AKISI

Bolim Baskanhklanndan belirtilen siire igerisinde ders dagilum yapilmasmin istenmesi

i




DERS KAYIT VE DANISMANLIK iSLEMLERI

iS AKIS SEMASI
BiRIiMi Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
IS AKIS Boliim Sekreteri, Boliim Bagkanligi, Dekanlik, Fakiilte Yonetim Kurulu,
SORUMLULARI Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
IS AKIS Ogrenci, Boliim Baskanligi, Dekanlik, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
PAYDASLARI
IS AKIS TOPLAM )
SI"JRE 15 Giin
iS AKIS TANIMI

Fakiiltemiz Boliimlerinden birini kazanip kayit yaptiran ve ders kaydi yaptiracak olan 6grencilerin
gerceklestirmesi gereken iglemleri ve dikkat edilmesi gereken hususlari tanimlar.

IS AKIS GIRDILERI

>
>

OBS ders ve dénem 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 Y&nergesi

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

iS AKIS ADIMLARI

>

Fakiiltemiz Boliimlerinden birini kazanip kayit yaptiran ve ders kaydi yaptiracak olan
ogrencilerin Universitemiz web sayfasinda ilan edilen akademik takvimdeki ilgili siire
icerisinde ders kaydim1 OBS iizerinden kesinlestirir.

Ogrencinin danismam Akademik takvimde belirtilen siire igerisinde 6grencinin kesinlestirip
onaya gonderdigi ders kaydinda problem yoksa onaylar ve ders kayit siireci tamamlanur.

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

| SUREC RiSKLERI
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> Ogrencinin ders kayit tarihlerini kagirmamasi
> Ogrencinin yanhs ders segmesi
> Ustten alian ders saatlerinin birbiriyle cakismasi
PERFORMANS GOSTERGELERI
» Ders kayitlarinin ilgili mevzuata uygun olarak yapilmasi
SORUMLU FAALIYET ILGILIDOKUMANLAR | SURE
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 semayi takip ederek ders intibak OBS /ders ve dénem islemleri/ .
Ogrenci . . .. . . 5 Giin

islemlerini gerceklestirirler. Muafiyeti bulunmayan ve ders kayit sekmesi
istten ders almak isteyen 6grencilerin not
ortalamasinin 3.00 ve iizeri olmasina dikkat
edilmelidir.
Ogrencinin dogru olarak yaptig1 ve kesinlestirdigi ders | OBS /ders ve dénem islemleri/
Damigman kayitlarini onaylar. ders kayit onay sekmesi 10 Giin
Birim (")g.renci Birim (:)wgrenc-i 1§leri ders kaydl{lda .problem olan OBS 15 Giin
Isleri ogrencilerin ders kaydini diizeltir.

11



is AKISI

Fakultemiz Bélimlerinden birini kazanip kayit yaptiran ve ders kayd: yaptiracak olan ogrencilerin OBS Gzerinden ders

segimini yapip kesinlestirmeleri

Damsmanlann ders segme islemini dogru yapan égrencilerinin ders 1m onaylamas

Damsmanlann ders kaydm yanlhs veya eksik yapan grencilerm ders kaydin: dizeltmen

O grenci 15len tarafindan &grenci danismamm VA Y. 3 ders kayit 15lemlermin dizeltilmes: ve dars

DERS MUAFIYET VE INTIBAK ISLEMLERI

IS AKIS SEMASI

BiRiMi Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
IS AKIS Boliim Sekreteri, Boliim Baskanlig1, Boliim Muafiyet ve Intibak
SORUMLULARI Koordinatorii, Dekanlik, Fakiilte Yonetim Kurulu, Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligi
IS AKIS Ogrenci, Boliim Muafiyet ve Intibak Koordinatérii, Boliim Baskanligi,
PAYDASLARI Dekanlik, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi
IS“AKIS TOPLAM 21 Giin
SURE
IS AKIS TANIMI

12



» Dikey-yatay gecis yaparak veya af kanunundan yararlanarak 6grenimlerine devam etmek
isteyen, daha 6nce herhangi bir yiiksekogretim kurumunda 6grenciyken ilisigi kesilen veya
mezun iken Universitemize yeniden kayit yaptirmaya hak kazanan,

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

> Akademik degisim programlar kapsaminda grenimlerine Universitemizde devam edecek
ogrencilerin,

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

IS AKIS GIRDILERI

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

IS AKIS CIKTILARI

» Muafiyet ve intibak basvuru sonug tutanaginin yer aldig1 Yonetim Kurulu karari
> Kararin OBS’ye islenmesi

ILGILi YASA VE YONETMELIKLER

> Kilis 7 Aralik Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Siav Y énetmeligi
> 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 siire i¢erisinde is akis tanimi yapilan 6grencilerin muafiyet ve
intibak basvuru dilek¢eleri boliim sekreterligi tarafindan kabul edilir ve ekleriyle birlikte
Boliim Baskanligina iletilir.

> llgili birim veya anabilim dali bagkanlig1 tarafindan gérevlendirilen Muafiyet ve intibak
Komisyonu bagvurular inceler.

» Komisyon, her bir 6grenci i¢in ayr1 ayr1 olmak iizere tutanak seklinde bir esdegerlik cizelgesi

hazirlar.

\4

Komisyon tarafindan hazirlanan 6neri, ilgili birim Y 6netim Kurulu tarafindan
degerlendirilerek karara baglanir.

Muafiyet ve intibak bagvuru sonuglar1 Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan onaylanir.
Karar Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi na bildirilir.
Sonuglar 6grenciye OBS iizerinden teblig edilir.

YV V VYV

Y apilan muafiyet ve intibak sonuglarina itirazlar, muafiyet igsleminin kesinlesip 6grenciye
teblig tarihinden itibaren en ge¢ 7(yedi) is glinii icinde ilgili birime yapilir.

A\ 4

Ilgili komisyon intibak islemlerini 7( yedi) is giinii igerisinde tekrar inceler ve sonuglandirir.
Karar Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1’na bildirilir.
Sonuglar 6grenci bilgi sistemine islenir.

YV VY

| SUREC RISKLERI
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» Yanlis ve/veya eksik ders intibakinin ve muafiyetinin yapilmasi
> Intibak ve muafiyet islemlerinde gecikmeler ve aksamalar > Notlarin hatal
ve eksik girilmesi

PERFORMANS GOSTERGELERI

» Bagvurularin ilgili yénergeye uygun olarak degerlendirilmesi ve sonuglandiriimasi

SORUMLU FAALIYET ILGILI DOKUMANLAR | SURE
Ders muafiyet ve intibak dilek¢esine daha dnce
6grenim gordiigii {iniversiteye ait transkript ve ders Ders muafiyet ve intibak
Ogrenci igeriklerini ekleyerek ilgili boliim sekreterligine dilekgesi, transkript ve onayl -
bagvuru yapar ders igerikleri
Ders muafiyet ve intibak dilekgelerini kabul eder ve Ders muafiyet ve intibak
Boliim Sekreterligi ekleriyle birlikte Boliim Bagkanina iletir dilekgesi, traps@lpt Ye onayl 1 Giin
ders igerikleri
Ogrencinin bagvurusunu "Béliim Muafiyet ve intibak Ders muafiyet ve intibak
Boliim Baskanlig: K(zmlsyonu na sevk ederek degerlendirilmesini dilekgesi, tra.nsk.rlpt Ye onayli 1 Giin
saglar. ders igerikleri
Ders Muafiyeti ve Intibak
. Komisyon bagvuru talebini degerlendirerek her bir islemleri Yonereesi .
?O!Eni(l\l/iuaﬁ.yet ve ogrenci igin muafiyet ve intibak formu hazirlar ve ; g 2 Giin
ntibak Komisyonu 6grencinin intibak ettirilecegi sinif belirlenir Ders muafiyet ve intibak formu
Boliim Muafiyet ve Intibak Komisyonu tarafindan Ders Muafiyeti ve Intibak
Béliim Bagkanlig: haz1r.larilan mugﬁyet ve intibak formu ve 6grencinin Islemleri Yo6nergesi 1 Giin
intibak ettirilecegi sinif, boliim kurulunda
degerlendirilir. Ders muafiyet ve intibak formu
Boliim kurul karar1 Fakiilte Y6netim kurulunda Ders Muafiyeti ve Intibak }
Dekanlik degerlendirilir Islemleri Yénergesi 2 Giin
. o . Ders Muafiyeti ve Intibak R
Dekanlik Fakiilte Yonen.m . kurulq . .kara.n. ile Iglemleri Yonergesi Yonetim 7 Giin
muafiyetlerin islenmesi i¢in Birim Kurulu Karart
Ogrenci Islerine gonderilir.
- S e Ders Muafiyeti ve Intibak
Birim Ogrenci Birim Ogrenci Isleri muafiyet ve intibak ile ilgili eirsl ula l,y ;1.Ve " 1.a
sl g. islemlerini OBS’ye isler. flgili karar 6grenciye OBS slem er(})B;)nergem 7 Giin
sleri

tizerinden teblig edilir

Ogrenci Dosyasi

14




Ogrencilerin muafivet +e mtibak bagvum dilekcelerimn bolim s

iletilmesi

Bolum kurulunda

almn;

an karann. Falcite yonetim kurulunda degerlendirilerek karara baglanmasi

Tlzili koordin
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YATAY GECIS iSLEMLERI
IS AKIS SEMASI

BiRIiMi Uygulamali Bilimler Fakiiltesi

IS AKIS Boliim Sekreteri, Boliim Bagkanligi, Boliim Yatay Gegis Degerlendirme

SORUMLULARI Komisyonu, Dekanlik, Fakiilte Yonetim Kurulu, Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi

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

PAYDASLARI

IS AKIS TOPLAM )

SURE 21 Giin

IS AKIS TANIMI

Fakiiltemiz Boliimlerinden birine yatay ge¢is (ek madde-1 veya basari puani ile) yapmak isteyen
Ogrencinin, yatay gecis bagvuru formunu doldurmasiyla talebinin degerlendirilmesi arasinda gecen
stireci tan mlar.

IS AKIS GIiRDILERi

> Yatay Gegis Bagvuru Formu
> Akademik Takvim

IS AKIS CIKTILARI

» Web sayfasinda ilan edilen yatay ge¢is degerlendirme sonuglari

ILGILi YASA VE YONETMELIKLER

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

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

> Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans ve Lisans Programlar1 Yatay Gegis Y&nergesi

iS AKIS ADIMLARI

» Fakiiltemiz Boliimlerinden birine yatay gecis (ek madde-1 veya basari puani ile) yapmak isteyen
dgrenci, yatay gegis basvuru formunu Universitemiz web sayfasinda ilan edilen siire igerisinde
teslim eder.

Yatay gecis bagvurular1 "Boliim Yatay Gegis Degerlendirme Komisyonuna" sevk edilerek
degerlendirilmesini saglar.

Yatay gecis talebi komisyon tarafindan incelenerek degerlendirilir ve karara baglanir.

Yatay Gegis Degerlendirme Komisyonu degerlendirme raporlarini Fakiilte Y 6netim Kurulunda
goriigiilmek iizere {ist yaziyla Dekanliga sunar.

Y

YV VY

Yatay gecis sonucu Fakiilte Yonetim Kurulunda karara baglanir.
Alinan kararin geregi iin Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina gonderilir.
Yatay gecis sonuglar1 web sayfasinda yayinlanarak 6grencilere teblig edilir.

vvyY
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SUREC RISKLERI

» Yanlis boliime bagvuru yapilmasi
» Yatay gegis islemlerinde gecikmeler ve aksamalar
> Istenen belgelerde eksiklik

PERFORMANS GOSTERGELERI

» Bagvurularin ilgili ydnergeye uygun olarak degerlendirilmesi ve sonuglandiriimasi

SORUMLU FAALIYET ILGILI DOKUMANLAR | SURE
Yatay gecis bagvuru formunu oldurarak bagvuru Yatay gegis bagvuru formu ve
Ogrenci yapacagi boliimiin sekreterligine bagvuru yapar ekleri 5 Giin
Yatay gegis basvuru formunu kabul eder ve | Yatay gecis basvuru formu ve
Bolim Sekreterligi ekleriyle birlikte B6liim Bagkanina iletir ekleri 1 Giin
Ogrencinin bagvurusunu “Béliim Yatay Gegis Yatay gecis bagvuru formu ve
Béliim Bagkanlig: Degerlendifme Ko.rr.lisyor.lu.na”isevk ederek ekleri 1 Giin
degerlendirilmesini saglar.
Béliim Yatay Gegis Bslim Y < Deserlendime Ko On Lisans ve Lisans }
Degerlendirme olum Yatay ,Ge_cls C eger §n 1rme omls;ionu Programlar Yatay Gegis 2 Giin
Komi basvuru talebini degerlendirerek karara baglar N :
omisyonu Yonergesi
- . Boliim Yatay Gegis Degerlendirme Komisyonu On Lisans ve Lisans .
Boliim Baskanlig1 tarafindan alman karar, bolim kurulunda Programlar Yatay Gegis 1 Giin
degerlendirilir. Yonergesi
On Li Li
Boliim kurul karar1 Y6netim kurulunda Pro nantlleEs\;aeta lsca}lzsi )
Dekanhik degerlendirilir gram’e yRess 2 Giin
Yonergesi
On Lisans ve Lisans
Dekanhik Y('j{letim.k.uru.lu .k.ararl Birim Og.ren.ci Isle?ine Programlan Yatay Gegis 7 Giin
gonderilir. Ilgili karar web sitesinden ilan Yonergesi
edilerek 6grenciye teblig edilir
Yoénetim Kurulu Karari
On Lisans ve Lisans
Birim Ogrenci Isleri yatay gegis sonuglarmi Programlart Yatay Gegis
Birim Ogrenci Isleri OBS’ye isler onersest 7 Giin
OBS
Ogrenci Dosyasi
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cis basiuru y i 2 l edilmesive b n baskanhizina iletilmesi

Yatay gecis bagrurulannm Balam Yatay Gegis Degerlendirme Komisvenuna teslim adilmes:

arn meels 1 ve degerlendmimes:

Béhim kurulunda aliman kararm Falgite
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ERASMUS ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

BiRIiMIi Uygulamali Bilimler Fakiiltesi

IS AKIS Boliim Sekreteri, Boliim Bagkanligi, Erasmus Boliim Koordinatorii,
SORUMLULARI Dekanlik, Fakiilte Yonetim Kurulu, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi,
Uluslararasi Iliskiler Ofisi

IS AKIS Ogrenci, Boliim Bagkanligi, Dekanlik, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi,
PAYDASLARI Uluslararast iligkiler Ofisi
IS“AKIS TOPLAM 21 Giin
SURE
iS AKIS TANIMI

Universitelerden ders alma talebinin degerlendirilmesi arasinda gegen siireci tanimlar.

Ogrencilerin  Erasmus Degisim Programiyla Universitemizin ikili anlagma yaptig1 diger

IS AKIS GIRDILERI

> Uluslararasi iliskiler Ofisi Tarafindan Degerlendirilen Erasmus Degisim Programi Sonuglari
» Akademik Takvim

IS AKIS CIKTILARI

> Ders ve Not Eslestirmeleri ile Ilgili Fakiilte Kurulu Karar
> 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 Y énergesi

| iS AKIS ADIMLARI
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> Uluslararas: Iliskiler Ofisi Koordinatorliigiince bagvurular: kabul edilen dgrenciler, ders

protokolii (eslestirmeleri) yapilmak {izere Dekanligimiza gonderilir.

> Uluslararasi Iliskiler Ofisi Koordinatérliigiinden gelen yazi Dekanlik tarafindan Boliim

sekreterligine havale edilir.

» Erasmus Degisim Programina kabul edilen 6grencilerin ilgili ders eslestirmeleri (Ekle- Cikart,

Bagar1 Durumu) B6liim Bagkanligindan istenir.
» BO6lim Bagkanligi, istenen ders eslestirmelerini B6liim Koordinatériinden talep eder.

» Boliim Koordinat6rii tarafindan incelenen ders eslestirmelerini (Ekle-Cikart, Bagart Durumu)

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

» Bolim Bagkanligindan gelen ders eslestirmeleri (Ekle-Cikart, Basar1 Durumu) Fakiilte

Yonetim Kuruluna sunulur.
» Ders eslestirme sonucu Fakiilte Yo6netim Kurulunda karara baglanir.

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

bilgi icinse Boliim Baskanligina gonderilir.

» Sonuglar 6grenci bilgi sistemine iglenir.

SUREC RISKLERI

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

PERFORMANS GOSTERGELERI

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

SORUMLU FAALIYET ILGILI DOKUMANLAR | SURE
Uluslararasi Erasmus Degisim Programi basvurusu kabul edilen
Mliskiler Ofisi 6grencinin gerekli eslestirmelerinin yapilmasi igin . .
1 -
Dekanliga bildirir Ust yaz1 ve ders eslestirme
Uluslararasi {liskiler Ofisinden gelen kabul yazisini
Dekanlik Boliim sekreterligine iletir Ust yaz1 ve ders eslestirme 1 Giin
Uluslararas: Iliskiler Ofisinden gelen kabul yazisim
Boliim Sekreteri Bolim Baskanhigina iletir Ust yaz1 ve ders eslestirme 1 Giin
. . . . - L Erasmus Personel-Ogrenci .
Boliim Bagkanligt Ders eslestirmesini Erasrpu§ Boliim Koordinatoriine Degisimi Yonergesi 1 Giin
iletir - .
Ust yazi ve ders eslestirme
. o o Erasmus Personel-Ogrenci
Erasmus Boliim Ders eslestirmesini Boliim Baskanina bildirir Desisimi Yo . 1 Giin
O egisimi Y Onergesi
Koordinatorii

Ust yaz1 ve ders eslestirme
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Boliim Bagkanligt

Erasmus Boliim Koordinatorii tarafindan incelenen
ders eslestirmesi boliim kurulunda degerlendirilir

Erasmus Personel-Ogrenci
Degisimi Yonergesi
Ust yaz1 ve ders eslestirme

1 Giin

Dekanlik

Boliim kurul karar1 Yonetim kurulunda degerlendirilir

Erasmus Personel-Ogrenci
Degisimi Yonergesi
Ust yaz1 ve ders eslestirme

2 Giin

Dekanlik

Yonetim kurulu karar1 Birim Ogrenci Islerine
gonderilir.

Erasmus Personel-Ogrenci
Degisimi Yonergesi
Yonetim Kurulu Karart

7 Giin

Birim Ogrenci
Isleri

Birim Ogrenci Isleri ders eslestirme sonuglarini
OBS’ye isler. ilgili karar 6grenciye OBS iizerinden
teblig edilir

Erasmus Personel-Ogrenci
Degisimi Yonergesi
) OBS
Ogrenci Dosyast

7 Giin
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IS AKISI

Erasmus Degisim Programm bagiurusu kabul edilen 8 grencinin gerekh eglestirmelermin yapilmas: igm Diekanhza
bildirilmesi

Erasmus Bolim Koordmatoni tarafindan hamrlanan ders egletirmesinm béhim kuruly tarafindan degerlendimimes: ve
karara baglanmast

Balim kuruhimda alman kararm Fakiite yvénetim kurnlunda degerlendinlerek karara baglanmas

Karann Ogrenei Islen

Sonuglann &zrancive teblig edilmes:

Ogrenci 1tiraz dilekees: verd

Ilzih komisyonun ders eslestirme islemlering tekrar incelemast ve somuclandirmas:
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STAJ ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

BiRiMi Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
IS AKIS Fakiilte Staj Komisyonu, Staj Danismanlari, Fakiilte Sekreterligi, Fakiilte
SORUMLULARI Mutemetligi
IS AKIS e s . . :
Ogrenci, Staj Danigsmanlari, Fakiilte Staj Komisyonu
PAYDASLARI
iS AKIS TOPLAM .
SURE 103 giin
iS AKIS TANIMI

Fakiiltede 6grenim goren dgrencilerin staj basvuru formlarinin teminiyle stajlarinin 6grenci bilgi
sistemine girisi arasindaki gecen siireci tanimlar.

IS AKIS GIRDILERI

VVVVYVY

Akademik takvim
Staj basvuru formu

Staj taahhiitnamesi
SGK provizyon belgesi

Niifus ciizdam fotokopisi

IS AKIS CIKTILARI

>

Ogrenci bilgi sistemine ggrencinin stajinin islenmesi

iLGIiLi YASA VE YONETMELIKLER

>

>
>

Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y 6netmeligi
Kilis 7 Aralik Universitesi Staj Yonergesi
Uygulamali Bilimler Fakiiltesi Staj Yonergesi

iS AKIS ADIMLARI

>

>

Staj yapmak isteyen dgrenci staj bagvuru formuna ve staj taahhiitnamesine fakiiltemizin web
sayfasindan ulasir.

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

Onaylanan staj bagvuru formu, staj taahhiitnamesi, E-Devletten almacak SGK provizyon
belgesi, niifus ciizdan1 fotokopisi ile birlikte boliim sekreterligine 6grenci tarafindan teslim
edilir.

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

Staj baslangi¢ tarihinde 6grencilerin sigortalari yapilmak tizere boliim mutemetligi tarafindan
girisleri yapilir.
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Staj siiresi boyunca edinilen deneyimler 6grenci tarafindan staj defterine giinliik olarak islenir.
Staj defterinde bulunan devam gizelgesi 0grencinin devam durumuna goére giinliik olarak
kurum tarafindan imzalanir.

Staj bitiminde staj defterinde bulunan ilgili alanlar kurum tarafindan imzalanarak kaselenir.
Ayrica 6grenci degerlendirme formu isyeri tarafindan doldurularak imzalanip kaselenir.
Fakiilteye gerekli gizlilik saglanacak sekilde ulastirilir.

Ogrenci staj defterlerini en ge¢ ders yilinin baslamasindan bir hafta énce boliim sekreterligine
sahsen veya posta/kargo yoluyla teslim eder. Kargo gonderimlerinden kaynaklanan ulagmama
veya gecikme gibi durumlarda sorumluluk 6grenciye aittir.

Bolim sekreterligi tarafindan teslim alinan staj defterleri staj komisyonuna iletilir ve

danigmanlar tarafindan 6grenci bilgi sistemine stajin basart durumu islenir.

SUREC RiSKLERI
> Belgelerde eksiklik
> Staj yerinin bylunamamas1
» Staj yeri degisikligi talebi
PERFORMANS GOSTERGELERI
Stajin i1gili 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) 6nce kendisi imzalar ardindan staj | staj taahhiitnamesi
Ogrenci yapacagl kurum tarafindan imzalanip kaselenir ve
staj danismanina sunar.
Ogrencinin  staj basvuru formunu staj yeri .
- x N . Staj bagvuru formu
uygunluguna gore degerlendirerek onaylar veya
Danisman
reddeder
Danmigsman onayli staj basvuru formu, staj Staj basvuru formu, i
¥ ey ] ; >S4 staj taahhiitnamesi, 45 giin
taahhiitnamesi, E-Devletten alinacak SGK provizyon .
. . . . s SGK provizyon
Ogrenci belgesi ve niifus cilizdan1 fotokopisini bdlim . .
- . belgesi, niifus
sekreterligine teslim eder. .. L
clizdan1 fotokopisi
Staj bagvuru formu,
Staj igin gerekli formlar1 kabul eder ve ekleriyle | staj taahhiitnamesi,
Bolim birlikte boliim mutemetligine iletir. SGK provizyon
Sekreterligi belgesi, niifus
clizdan fotokopisi
Staj basvuru formu,
Staj yapacak dgrencilerin SGK girislerini yapar staj taahhiitnamesi, 3 giin
Béliim SGK provizyon
Mutemetligi belgesi, niifus clizdani
fotokopisi
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Staj basvuru formunda belirtilen tarihte stajina
baglar, staj bitiminde yonergelere uygun olarak
doldurulan staj defterlerini en ge¢ ders yilinin Stai defteri 35 oi
Ofrenci baglamasindan bir hafta énce fakiilte sekreterligine | ' ““""! g
sahsen veya posta/kargo ile teslim eder.
Staj defteri
Bolim Staj defterlerini teslim alir ve staj komisyonuna iletir 5 gilin
Sekreterligi
Fakiilte Staj defteri
Komisyonu Staj defterlerini ilgili danigmanlara iletir 1 glin
Staj defteri
Damsman | Staj dosyalarini inceler ve 6grenci bilgi sistemine 14 giin
girigini yapar
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