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SUREC AKIS SEMALARINDA KULLANILAN SEKILLER VE ACIKLAMASI

Sekil/Sekil adi

Aciklamasi

amer )

| BASLANGIC /

Bir is akis diyagramindaki olaylar1 baglatir

ISLEMIN

SONUCLANDIRIMASE

Bir is akis diyagramindaki olaylar1 bitirir.

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

Birigakis diyagraminda; sonuca baglanmasi gerekli
biris ya da sorun konusunda verilen kesin yargidir

Bir is akis diyagraminda bir islemin ya da kararin

VERI gereklesmesinde ihtiyag duyulabilen ilk bilgidir.
BELGE Bir ig akis diyagraminda bir islemin ger¢ekligini
gosteren nesnel ¢iktidir.
——— _._,_:-"-'-'-F'-'_'-‘-__.__

Bir akis diyagraminda farkli sekilleri birbiriyle
iliskilendirenve ok ilesonlandirilmis bir¢izgidir.




1. AMAC, KAPSAM VE GELISIM

Stire¢ Yonetimi El Kitab1, mevcuttaki stireclerin tanimlarim 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
siirecler gdz Oniine almarak her ana siire¢ icin PUKO déngiisiine uygun olarak planlama,
uygulama, kontrol ve 6nlem alma agsamalar tanimlanmis, her bir ana siirecin alt siirecleri, siire¢
sorumlusu ve uygulayicilari, kapsam ve amaci, girdileri, ¢iktilari, faaliyetleri, performans
gostergeleri, miisterileri ve tedarikgileri tanimlanmis ve akis semalar1 olusturulmustur.

Kilis 7 Aralik Universitesi El Kitabi, Kalite Giivence Sistemi Kalite Calisma Gruplar1 catis
altinda her akademik birimi temsil eden gorevlilerin katilimi ile haftalik olarak yaptig
toplantilar neticesinde taslak olarak olusturulmustur. Olusturulan taslak el kitabi iiniversitedeki
Fakiilte ve enstitiilere, buradan da programlara gonderilerek taslak siire¢ yonetimi el kitabi
hakkinda tiim akademik birimlerin goriis, Oneri ve elestirileri alinmistir. Bu geri bildirimler
dogrultusunda PUKO déngiisii olusturularak siire¢ yonetimi el kitabi versiyon 1 (V1.0)
olusturulmus ve web sayfasi iizerinden ilan edilmistir. Izleyen siireclerde benzer bir sekilde ic
ve dis paydaslarin goriisleri dogrultusunda el kitabinda gerekli diizeltmeler yapilarak yeni
versiyon numarast ile gelisim siireci devam edecektir.

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



2. TANIMLAR
Birim: Akademik ve idari birimlerdir.

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

Siire¢/Adimlar: Amaglanan bir ¢iktiy1 elde edebilmek i¢in kullanilan ¢esitli girdiler {izerinde
deger katan

Faaliyetlerin/adimlarin timiidiir.

Cikti: Siire¢ sonunda elde edilen
sonugtur.

Siire¢ Akisi: Siire¢ adimlarinin tanimlandigi akis semasidir.

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

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

Ana Siirec: Hiyerarsik olarak iist seviyedeki siire¢lerdir.

Alt Siirec: Hiyerarsik olarak ana siireclerin altinda yer alan siireclerdir.

Kritik Siire¢: Kurumun kritik basar faktorleri ile iliskilendirilmis, iyilestirmede
oncelige sahip olan donemin gelisme ihtiyaclarn dikkate alinarak belirlenen ana
siire¢lerdir.

Siire¢ Riskleri: Ilgili siirece ait alt islemlerin tamamlanarak siirete ki faaliyetin tamamlanmasi
karsisinda meydana gelen aksakliklar1 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 bigimde yerine getirilmesi ve yasal mevzuata uygun
islem yapilmasi)

Paydas: Kurum i¢i ve dis1 paydaslar1 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 caligmalar1 planlamak ve koordine etmek iizere 23 Temmuz 2015
tarihli ve 29423 sayilh Resmi Gazetede yaymimlanan “Yiiksekogretim Kalite Giivencesi
Yonetmeligi'nin 7 inci maddesinde belirtildigi sekilde olusturulmustur. Kurumda, kalite
kiiltiirtiniin igsellestirilmesi bakimindan akademik ve idari biitiin birimlerde birim kalite komiteleri ve birim
damsma kurullart olusturulmus ve aktif goreve baslamisladir. Universite Danisma Kurulu ile entegre bir
iletisim halinde kalite ¢alismalarinin yiiriitiildiigii Universitemizde Kalite Komisyonu ve Kalite
Calisma Gruplar1 tarafindan Kalite Glivence Sisteminin kurum igerisinde yerlesik hale
getirilmesi, izlenmesi ve giincellenmesi calismalar1 devam etmektedir.

Stire¢  Yonetimine iligkin Kalite Calisma Gruplari’nin sorumluluklann asagidaki sekilde
belirlenmistir;

i. Ana ve alt siireglerin belirlenmesi, siniflandirilmasi, ilgili paydagslarla bir araya
gelinerek siire¢ akislarinin hazirlanmasi, siireclere ait performans gostergelerinin
ve hedeflerin gézden gecirilmesi

ii. Siiregler arasi iliskilerin yonetilmesi,

iii. Giincellenecek ve lyilestirilecek siireglerin belirlenmesi,

iv. lyilestirilecek siireclerin dnceliklendirilmesi

v. Siireglerle ilgili degerlendirmelerin Kalite Koordinatorliigli araciligt ile
tiniversitenin iist kurullarina iletilmesinin saglanmasi.



all o

KIiLiS 7 ARALIK UNiVERSITESI
ILETISIM FAKULTESI

AKIS
EMALARI



DERSDAGILIMIISLEMLERI
IS AKIS SEMASI

BiRIMIi [LETiSIM FAKULTESI

IS AKIS ]?ijh'im Sgkreteri, Boliim Bagkanligi, Dekanlik, Fakiilte Yonetim Kurulu,
SORUMLULARI Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi

IS AKIS Boliim Bagkanlhigi, Dekanlik, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Akademik
PAYDASLARI Birimler

IS AKIS TOPLAM .

S%RE 3 40 Giin

IS AKIS TANIMI

> Giiz ve Bahar Dénemi baglamadan &nce boliimiin Mevcut Egitim-Ogretim Planina gore
ders dagilimlariin yapilmasi ile ilgili slireci tanimlar.

IS AKIS GIRDILERI

» Ders dagilimlarinin yapilmasi talebi ile ilgili iist yazi
» 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 Yoénetmeligi
» 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

IS AKIS ADIMLARI

> Dekanlik Makaminca Universitemizin web sayfasinda ilan edilen Akademik Takvimde
belirtilen tarih araliginda Giiz ve Bahar Doneminde yiiriitiilecek derslerin dagiliminin
Bolim Bagkanliklar: tarafindan yapilmasi talep edilir.

Boliim Bagkanligi 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 yazisini1 B6liim Baskanligina bildirir.

Ders dagilimlar1 Boliim Kurulunda giindeme alinir.

Ders dagilimlar1 Boliim Kurulunda karara baglanir ve iist yaziyla Miidiirliige gonderilir.
Boliim Kurulu Kararina istinaden Fakiilte Yonetim Kurulunda giindeme alinir.

Ders dagilimlar1 Fakiilte Yonetim Kurulunda karara baglanir.

Alinan karar bilgi igin OIDB’ye ve ders yiiriiten gretim elamanlarma génderilir. Ayrica
birim &grenci isleri ders dagilimlarini belirtilen siire igerisinde OBS’ye isler.
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SUREC RISKLERI

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

PERFORMANS GOSTERGELERI

> Ders Dagilimlarinin ilgili Boliimiin Egitim-Ogretim faaliyetlerini aksatmayacak sekilde

Isleri

isler

Kurulu Karari

yapilmasi
; ILGILI .
SORUMLU FAALIYET DOKUMANLAR SURE
Dekanlik Boliim Bagkanliklarindan behrtllep siire icerisinde ders dagilimi Ust yazi )
yapilmasi istenir
Bolim Egitim-Ogretim planinda yer alan dersler i¢in diger birimlerden Ust vazi 1 Giin
Bagkanligi gorevlendirme talebi Miidiirliige sunulur y
Dekanlik Akademik Birimlerden gorevlendirme talep edilir Ust yazi 15 Giin
Dekanlik Akademik Birimlerden gelen cevap yazﬂarl Boliim Baskanligina flgili yaz: 2 Giin
sevk edilir
Bolim Ders Dagilimlar1 Bliim Kurulunda karara baglanip Miidiirliige] ~Ust yazi ve Boliim .
- 5 Giin
Baskanlig1 sunulur kurul karari
Dekanlik Boliim kurul karar Fakiilte Yonetim kurulunda degerlendirilir Ust yazi ve Bolim 5 Giin
kurul karar
Yénetim kurulu karari ile ders dagilimlarinin OBS’ye islenmesi ..
T AP N RS S Fakiilte .
Dekanlik icin Birim Ogrenci Islerine gonderilir. Ilgili karar 6gretim Yénetim 5 Giin
elemanlarina teblig edilir
Kurulu Karari
Birim Ogrenci Birim Ogrenci Isleri ders dagilimlari ile ilgili islemleri OBS’ye Fakiilte Yonetim 7 Giin




iS AKISI

Boliim Bagskanliklarindan belirtilen siire igerisinde ders dagilimi yapilmasimin istenmesi

Egitim-Ogretim planinda yer alan dersler i¢in diger birimlerden gorevlendirme talebinin Miidiirliige sunulmasi

Kararm Ogrenci Isleri Daire Bagkanlhgi'na bildirilmesi

Ders dagilimlari ile ilgili islemlerin dgrenci bilgi sistemine tanimlanmasi




DERSKAYIT VE DANISMANLIK iSLEMLERI
IS AKIS SEMASI

BiRiMi [LETISIM FAKULTESI

IS AKIS Boliim Sekreteri, Boliilm Baskanligi, Dekanlik, Fakiilte Yonetim Kurulu,
SORUMLULARI Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1

IS AKIS Ogrenci, Boliim Baskanlig1, Dekanlik, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
PAYDASLARI

IS AKIS TOPLAM .

SURE 15 Giin

IS AKIS TANIMI

Fakiiltemiz Bolimlerinden birini kazanip kayit yaptiran ve ders kaydi yaptiracak olan dgrencilerin
gerceklestirmesi gereken islemleri ve dikkat edilmesi gereken hususlar1 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 Sinav 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 Arasi Kredi Transferi Yapilmas1 Esaslarina
Iliskin Yénetmelik

IS AKIS ADIMLARI

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

> Ogrencinin danisman1 Akademik takvimde belirtilen siire icerisinde 6grencinin kesinlestirip
onaya gonderdigi ders kaydinda problem yoksa onaylar ve ders kayit siireci tamamlanir.

> Ders kaydinda herhangi bir sorunla karsilasildig1 takdirde Fakiilte Kurulu kararryla Ogrenci
Isleri’nden diizeltme talep edilir.

SUREC RISKLERI

> Ogrencinin ders kayzt tarihlerini kagirmamasi
» Ogrencinin yanls ders segmesi
» Ustten alinan ders saatlerinin birbiriyle ¢akigmasi

PERFORMANS GOSTERGELERI

» Ders kayitlarinin ilgili mevzuata uygun olarak yapilmasi

10




SORUMLU

FAALIYET

ILGILI DOKUMANLAR | SURE

Ogrenci

OBSiizerinden donem 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 dgrenciler ilgili semay1
takip ederek ders intibak islemlerini gergeklestirirler.
Muafiyeti bulunmayan ve iistten ders almak isteyen
Ogrencilerin notortalamasimin 3.00 ve lizeri olmasina
dikkat edilmelidir.

OBS /ders ve donemislemleri/
ders kay1t sekmesi

5 Giin

Danigman

Ogrencinin dogru olarak yaptig1 ve kesinlestirdigi ders
kayitlarini onaylar.

OBS /ders ve donem iglemleri/
ders kayi1t onay sekmesi

10 Giin

Birim Ogrenci
Isleri

Birim Ogrenci Isleri ders kaydinda problem olan
ogrencilerin ders kaydini diizeltir.

OBS

15 Giin

IS AKISI

Dekanligimiz Bollimlerinden birini kazanip kayit yaptiran ve ders kaydi yaptiracak olan 6grencilerin OBS Gizerinden

ders

Danigsmanlarin ders segme islemini dogru yapan 6grencilerinin ders kaydini onaylamasi

Danigmanlarin ders kaydini yanlig veya eksik yapan 6grencilerinders kaydim diizeltmesi

Ogrenciisleri tarafindan 6grenci danigmaninin yetkisini asan veya yanls yaptig1 ders kayit islemlerinin diizeltilmesi ve ders
kayit siirecinin tamamlanmasi.

11




DERS MUAFIYET VE INTIBAK iISLEMLERI
IS AKIS SEMASI

BiRiMi [LETISIM FAKULTESI

IS AKIS Boliim Sekreteri, Bolim Bagkanligi, Boliim Muaﬁyfat ve 1nt_ibak

SORUMLULARI Koordinatorii, Dekanlik, Fakiilte Yonetim Kurulu, Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlig1

IS AKIS Ogrenci, Boliim Muafiyet ve Intibak Koordinatérii, Boliim Baskanhigi,

PAYDASLARI Dekanlik, Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

IS AKIS TOPLAM .

SURE 21 Giin

IS AKIS TANIMI

» Dikey-yatay gecis yaparak veya af kanunundan yararlanarak 6grenimlerine devam etmek
isteyen, daha dnce herhangi bir yiiksekdgretim kurumunda 6grenciyken iligigi 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 programlari kapsaminda dgrenimlerine Universitemizde devam edecek
Ogrencilerin,

» Cift anadal veya yandal programindan faydalanan &grencilerin,

daha 6nce alip basarili olduklart derslerden muafiyetlerini ve devam edecegi sinifa 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 aldig1 Yonetim Kurulu karari
» Kararm OBS’ye iglenmesi

ILGILI YASA VE YONETMELIKLER

> Kilis 7 Aralik Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi
» Kilis 7 Aralik Qniversitesi Ders Muafiyeti ve Intibak Islemleri Yonergesi
» Kilis 7 Aralik Universitesi Cift Anadal ve Yandal Yonergesi

12




IS AKIS ADIMLARI

>

YV V VY A\

YV VY

Akademik takvimde belirtilen siire i¢erisinde ig akis tanim1 yapilan 6grencilerin muafiyet ve
intibak bagvuru dilekgeleri boliim sekreterligi tarafindan kabul edilir ve ekleriyle birlikte
Boliim Bagkanligina iletilir.

Ilgili birim veya anabilim dali bagkanlig1 tarafindan gérevlendirilen Muafiyet ve Intibak
Komisyonu bagvurulari inceler.

Komisyon, her bir 6grenci igin ayr1 ayr1 olmak iizere tutanak seklinde bir esdegerlik

cizelgesi hazirlar.

Komisyon tarafindan hazirlanan 6neri, ilgili birim Yo6netim Kurulu tarafindan
degerlendirilerek karara baglanir.

Muafiyet ve intibak basvuru sonuglar1 Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan onaylanir.
Karar Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’na bildirilir.

Sonuglar 6grenciye OBS iizerinden teblig edilir.

Yapilan muafiyet ve intibak sonuglarina itirazlar, muafiyet isleminin kesinlesip 6grenciye
teblig tarihinden itibaren en gec 7(yedi) is giinii icinde ilgili birime yapulir.

[lgili komisyon intibak islemlerini 7( yedi) is giinii icerisinde tekrar inceler ve sonuglandirir.
Karar Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi’na bildirilir.

Sonuglar 6grenci bilgi sistemine islenir.

SUREC RISKLERI

>
>

Yanlis ve/veya eksik ders intibakinin ve muafiyetinin yapilmasi
Intibak ve muafiyet islemlerinde gecikmeler ve aksamalar

» Notlarin hatali ve eksik girilmesi

PERFORMANS GOSTERGELERI

» Bagvurularn ilgili yonergeye uygun olarak degerlendirilmesi ve sonuglandiriimasi
SORUMLU FAALIYET ILGILI DOKUMANLAR | SURE
.. ok ikceine dah (% | s muatyt v na
Ogrenci dilekgesi, transkript ve onayl -

iceriklerini ekleyerek ilgili bolim sekreterligine

ders igerikleri
basvuru yapar

Boliim Sekreterligi

Ders muafiyet ve intibak
dilekgesi, transkript ve onayli | 1 Giin
ders igerikleri

Ders muafiyet ve intibak dilekgelerini kabul eder ve
ekleriyle birlikte Boliim Bagskanina iletir

Ogrencinin basvurusunu "B6liim Muafiyet ve Intibak Ders muafiyet ve intibak
Bolim Bagkanligt Komisyonu’na sevk ederek degerlendirilmesini dilekgesi, transkript ve onayli 1 Giin
saglar. ders icerikleri

Komisyon bagvuru talebini degerlendirerek her bir Ders Muafiyeti ve Intibak

BO@“m Muaf{yet ve 6grenci icin muafiyet ve intibak formu hazirlar ve Islemleri Yonergesi 2 Giin
Intibak Komisyonu Ogrencinin intibak ettirilecegi smif belirlenir
& £ Ders muafiyet ve intibak formu
Béliim Muafiyet ve Intibak Komisyonu tarafindan Ders Muafiyeti ve Intibak
s - hazirlanan muafiyet ve intibak formuve 6grencinin Islemleri Y&nergesi .
Boliim Baskanhg intibak ettirilecegi sinif, boliim kurulunda I Giin
degerlendirilir. Ders muafiyet ve intibak formu

13




Bolim kurul karar1 Fakiilte Yonetim kurulunda

Ders Muafiyeti ve Intibak

Dekanlik degerlendirilir Islemleri Yénergesi 2 Giin
Yonetim kurulu karari ile muafiyetlerin iglenmesi _ Ders Muaflyetl ve Int 1bak .
Dekanlik A AP i e [slemleri Yonergesi Yonetim 7 Giin
icin Birim Ogrenci Islerine gonderilir. Kurulu Karart
. . Birim Ogrenci Isleri muafiyet ve intibak ile ilgili Ders Muafl'yet.ll ve Intlbak
Birim Ogrenci islemlerini OBS ve isler. ileili k .o ve OBS Islemleri Yo6nergesi 7 Gii
isleri slemlerini OBS’ye isler. Ilgili karar dgrenciye OBS in
tizerinden teblig edilir Ogrenci Dosyast

14




iS AKISI

Ogrencilerin muafiyet ve intibak bagvuru dilekcelerinin b liim sekreterligi tarafindan kabul edilmesi ve boliim baskanhigina
iletilmesi

Muafiyet bagvurulariin Boliim Muafiyet ve Intibak Komisyonu'na teslim edilmesi

Kararm Ogrenci Isleri Daire Bagkanlhgi'na bildirilmesi

Muafiyetlerin dgrenci bilgi sistemine tanimlanmast

15



CIFT ANADAL VE YANDAL ISLEMLERI
IS AKIS SEMASI

BiRiMi [LETISIM FAKULTESI

IS AKIS Boliim Sekreteri, Bolim Baskanligi, ("Iift Anadal ve Yandal Koordinatori,
SORUMLULARI Dekanlik, Fakiilte Yonetim Kurulu, Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi

IS AKIS Ogrenci, Cift Anadal ve Yandal Koordinatérii, Bliim Baskanhii,
PAYDASLARI Dekanlik, Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1

ISSULQIEIS TOPLAM Yaklasik 10 giin

IS AKIS TANIMI

» Dekanlik cift anadal ve yandal program1 bagvurulariin kabul siireci ile ilgili tiim is ve
islemlerin yiiriitiilmesi.

IS AKIS GIRDILERI

» Cift anadal ve yandala iligkin 6grenci bagvuru dilekgeleri
» Akademik Takvim

IS AKIS CIKTILARI

> (Cift anadal ve yandal bagvuru sonug tutanaginin yer aldigi Yonetim Kurulu karar
» Kararm Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)’ye islenmesi

ILGILI YASA VE YONETMELIKLER

> Kilis 7 Aralik Universitesi Cift Anadal ve Yandal Yénergesi
» Cift Anadal / Yandal Protokolii ) )
» Kilis 7 Aralik Universitesi Ders Muafiyeti ve Intibak Islemleri Yonergesi

IS AKIS ADIMLARI

» Donem baslangicinda ilan edilen kontenjanlar ve basvuru tarihleri arasinda d6grencilerin ¢ift
anadal ve yandal bagvuru dilekgeleri boliim sekreterligi tarafindan kabul edilir ve ekleriyle
birlikte Cift Anadal ve Yandal koordinatorliigiine iletilir.

> llgili birim veya anabilim dali baskanhg1 tarafindan olusturulan Cift Anadal ve Yandal
Koordinat6rii basvurulari inceler.

» Koordinator her bir 6grenci igin ayri ayri olmak {izere tutanak seklinde bir esdegerlik ¢izelgesi

hazirlar.

Koordinatdr tarafindan hazirlanan 6neri, ilgili birim Y 6netim Kurulu tarafindan

degerlendirilerek karara baglanir.

Cift anadal ve yandal bagvuru sonuglari1 Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan onaylanir.

Karar 6grencinin bagli bulundugu birime ve Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’na bildirilir.

Sonuglar 6grenciye teblig edilir.

Yapilan ¢ift anadal ve yandal sonuglarina itirazlar, protokol isleminin kesinlegip 6grenciye

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

Ilgili koordinatdr intibak islemlerini 3( ii¢) is giinii icerisinde tekrar inceler ve sonuglandirir.

Karar Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi’na bildirilir.

Sonuglar 6grenci bilgi sistemine islenir.

VYV V VYV A\

VYV YV
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SUREC RISKLERI

» Yanlis ders intibakinin ve muafiyetinin yapilmasi

> Intibak ve muafiyet islemlerinde gecikmeler ve aksamalar

» Notlarin hatali ve eksik girilmesi

PERFORMANS GOSTERGELERI

» Bagvurularin ilgili ydnergeye uygun olarak degerlendirilmesi ve sonu¢landirilmasi

; ILGILI SURE
SORUMLU FAALIYET DOKUMANLAR
) ] Cift Anadal/Yandal kontenjanlari, bagvuru kosullari
Ogrenci Isleri ve 6nemli tarihler liniversite ve 6grenci isleri web
sayfasinda ilan edilmesi
Cift anadal / yandal kapsaminda dgrenci . .
Boliim Sekreterligi basvurularinin alinmast ({iniversitenin akademik Baswgu dﬁe'kg;em ve ! V(?'a 3
takviminde belirtilen tarihler araliginda) anskrip un
Ogrencinin bagvurusunu " Béliim Cift Anadal / Basvuru dilekcesi ve
Bolim Bagkanlig: Yandal Koordinatoriine" sevk ederek SVI‘iranskri i v 1 Giin
degerlendirilmesini saglar. P
Boliim Bagvuru Boliim Cift Anadal / Yandal Koordinatorii bagvuru BaSVUé’;nCLllii;ieSI ve
Dilekgesi ve talebini degerlendirerek her bir dgrencii¢in muafiyet . ..
Transkript ve intibak formu hazirlar ve 6grencinin intibak Cift Anfa}da:_/ Yap (tiil (}(ers I Giin
Komisyonu ettirilecegi smif belirlenir. muatiyett ve miba
protokolii
Boliim Cift Anadal / Yandal Komisyonu tarafindan Cift Anadal / Yandal
Béliim Baskanlis: hazirlanan muafiyet ve intibak formu ve 6grencinin Yonergesi | Giin
3 £ intibak ettirilecegi sinif, boliim kurulunda Ders muafiyet ve intibak
degerlendirilir. formu
Dekanlik Boliim kurul karar1 Y dnetim kurulunda Cift Anadal/ Yandal 1 Giin
degerlendirilir. Yonergesi
Yonetim kurulu karari ile protokoliin iglenmesi igin Cift Anfldal / Ylandal ..
Dekanlik Birim Ogrenci Islerine gonderilir Yonergesi I Giin
& $ & ’ Yonetim Kurulu Karart
Ders Muafiyeti ve Intibak
s Si Birim Ogrenci Isleri muafiyet ve intibak ile ilgili Islemleri Y&nergesi .
Birim Ogrenci Isleri islemlerini OBS’ye isler. ~ oBS > Giin
Ogrenci Dosyasi
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iS AKISI

Ogrencilerin ciftanadal ve yandal basvuru dilekgelerinin (iiniversitenin akademik takviminde belirtilen tarihler araliginda)
bolim sekreterligi tarafindan kabul edilmesi ve boliim baskanligina iletilmesi

Cift anadal ve yandal basgvurularmin boliim Cift Anadal ve Yandal Koordinatoriine teslim edilmesi

Kararm Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi'na bildirilmesi

Sonuglarm dgrenciye teblig edilmesi

Kararm Ogrenci Isleri Daire Bagkanlhgi'na bildirilmesi

Derslerin 6grenci bilgi sistemine tanimlanmast
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YATAY GECISISLEMLERI
IS AKIS SEMASI

BiRiMi [LETISIM FAKULTESI

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

SORUMLULARI Komisyonu, Dekanlik, Fakiilte Yonetim Kurulu, Ogrenci Isleri Daire
Basgkanlig1

IS AKIS T 5 I g

PAYDASLARI Ogrenci, Boliim Baskanligi, Dekanlik, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi

IS AKIS TOPLAM .

SURE 21 Giin

IS AKIS TANIMI

Fakiiltemiz Boliimlerinden birine yatay gecis (ek madde-1 veya bagar: puani ile) yapmak isteyen
Ogrencinin, yatay gecis bagvuru formunu doldurmastyla talebinin degerlendirilmesi arasinda gecen
siireci tanimlar.

IS AKIS GIRDILERI

» Yatay Gegis Bagvuru Formu
» Akademik Takvim

IS AKIS CIKTILARI

» Web sayfasinda ilan edilen yatay gecis degerlendirme sonuglari

ILGILI YASA VE YONETMELIKLER

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

> Yiiksekogretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Ana dal, Yan dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
Iliskin Yénetmelik

> Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans ve Lisans Programlar1 Yatay Gecis Yonergesi

IS AKIS ADIMLARI

» Fakiiltemiz Boliimlerinden birine yatay gecis (ek madde-1 veya basari puani ile) yapmak
isteyen 6grenci, yatay gecis basvuru formunu Universitemiz web sayfasinda ilan edilen siire
icerisinde teslim eder.

» Yatay geg¢is bagvurular1 "Boliim Yatay Gegis Degerlendirme Komisyonuna" sevk edilerek
degerlendirilmesini saglar.

» Yatay gegis talebi komisyon tarafindan incelenerek degerlendirilir ve karara baglanir.

» Yatay Gegis Degerlendirme Komisyonu degerlendirme raporlarini Fakiilte Yonetim

Kurulunda goriisiilmek iizere iist yaziyla Dekanliga sunar.

Yatay gecis sonucu Fakiilte Yonetim Kurulunda karara baglanir.

Alinan kararim geregi icin Ogrenci Isleri Daire Baskanligina génderilir.

Yatay gecis sonuclar1 web sayfasinda yayinlanarak 6grencilere teblig edilir.

Y VV
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SUREC RISKLERI

» Yanlig boliime basvuru yapilmasi
> Yatay gegis islemlerinde gecikmeler ve aksamalar
» Istenen belgelerde eksiklik

PERFORMANS GOSTERGELERI

» Bagvurularin ilgili ydnergeye uygun olarak degerlendirilmesi ve sonu¢landirilmasi

SORUMLU FAALIYET ILGILI DOKUMANLAR | SURE
Ogrenci Yatay g?gls.‘b.e‘tstm formungf)ldurarak basvuru| Yatay gecis basvgru formu ve 5 Giin
yapacagi boliimiin sekreterligine basvuru yapar ekleri
- .o Yatay gecis bagvuru formunu kabul eder ve Yatay gecis basvuru formu ve ..
Boliim Sekreterligi ekleriyle birlikte B6liim Bagkanina iletir ekleri I Giin
Ogrencinin basvurusunu “Boliim Yatay Gegis .
Boliim Bagkanligt Degerlendirme Komisyonuna” sevk ederek Yatay gecls blillsvpru formu ve 1 Giin
degerlendirilmesini saglar. ekdert
BOIUI? Yatay‘ Gegls Boliim Yatay Gegis Degerlendirme Komisyonu On Lisans ve Lisans . .
Degerlendirme Lo . - Programlar Yatay Gegis 2 Giin
. basvuru talebini degerlendirerek karara baglar N :
Komisyonu Yonergesi
Boliim Yatay Gegis Degerlendirme Komisyonu On Lisans ve Lisans
Boliim Bagkanligt tarafindan alinan karar, boliim kurulunda Programlar1 Yatay Gegis 1 Giin
degerlendirilir. Yonergesi
Boliim kurul karar1 Y dnetim kurulunda On Lisans ve Llsans. ..
Dekanlik - L Programlar1 Yatay Gegis 2 Giin
degerlendirilir Vi :
Onergesi
) . On Lisans ve Lisans
Yonetim kurulu karari Birim Ogrenci Islerine Programlar1 Yatay Gegis
Dekanlik gonderilir. Ilgili karar web sitesinden ilan Yonergesi 7 Giin
edilerek dgrenciye teblig edilir
Yonetim Kurulu Karart
On Lisans ve Lisans
S S Birim Ogrenci Isleri yatay gecis sonuglarmni Programlari Yatay Gegis
Birim Ogrenci Isleri A Yonergesi 7 Giin
OBS’ye isler
) OBS
Ogrenci Dosyasi
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iS AKISI

Ogrencilerin yatay gecis bagvuru formunun boliim sekreterligi tarafindan kabul edilmesi ve bolim baskanligina iletilmesi

Sonuglarm &grenciye teblig edilmesi

Ogrenci itiraz dilekgesi verdi mi?

Ilgili komisyonun yatay gegis i

Kararin Ogrenci Isleri Daire Bagkanhgi'na bildirilmesi

Kararm 6grenci bilgi sistemine tanimlanmasi
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ERASMUS iISLEMLERI
IS AKIS SEMASI

BiRiMi [LETISIM FAKULTESI

IS AKIS Boliim Sekreteri, Bolim Bagskanligi, Erasmus Boliim Koordinatori,
SORUMLULARI Dekanlik, Fakiilte Yonetim Kurulu, Ogrenci 1sleri Daire Bagkanligi,
Uluslararasi Iliskiler Ofisi

IS AKIS Ogrenci, Boliim Baskanligi, Dekanlik, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi,
PAYDASLARI Uluslararasi iligkiler Ofisi

IS“AKI$ TOPLAM 21 Giin

SURE

IS AKIS TANIMI

Ogrencilerin Erasmus Degisim Programiyla Universitemizin ikili anlasma yaptig1 diger
Universitelerden ders alma talebinin degerlendirilmesi arasinda gecen siireci tanimlar.

IS AKIS GIRDILERI

> Uluslararasi Iligkiler Ofisi Tarafindan Degerlendirilen Erasmus Degisim Programi

Sonuglari
» Akademik Takvim

IS AKIS CIKTILARI

» Ders ve Not Eslestirmeleri ile Hgili Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
» Ders ve Not Eslestirmelerinin OBS {izerinden yapilmasi

ILGILI YASA VE YONETMELIKLER

» Kilis 7 Aralik [:Jniversitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi
» Kilis 7 Aralik Universitesi Erasmus Personel-Ogrenci Degisimi Yonergesi

IS AKIS ADIMLARI

> Uluslararasi Iliskiler Ofisi Koordinatérliigiince basvurular: kabul edilen 8grenciler, ders
protokolii (eslestirmeleri) yapilmak {izere Dekanligimiza gonderilir.

> Uluslararasi {liskiler Ofisi Koordinatérliigiinden gelen yazi Dekanlik tarafindan Béliim
sekreterligine havale edilir.

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

» Bolim Bagkanligy, istenen ders eslestirmelerini Boliim Koordinatoriinden talep eder.

» Bolim Koordinatorii tarafindan incelenen ders eslestirmelerini (Ekle-Cikart, Basar1
Durumu) Boliim Baskanligma iletilir.

» Yapilan eslestirme Boliim Kurulu Karari ile Dekanliga gonderilir.

» Boliim Baskanligindan gelen ders eslestirmeleri (Ekle-Cikart, Bagart Durumu) Fakiilte
Yonetim Kuruluna sunulur.

» Ders eslestirme sonucu Fakiilte Yonetim Kurulunda karara baglanir.

> Alman kararin geregi i¢in Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’na ve Uluslararas iliskiler
Ofisine, bilgi i¢inse Bolim Bagkanligina gonderilir.

» Sonuglar 6grenci bilgi sistemine islenir.
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SUREC RISKLERI

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

PERFORMANS GOSTERGELERI

» Farkli 6grenme ve 6gretme metotlarin1 deneyimleme
> Ingilizcenin yaninda ikinci bir yabanci dil 8grenebilme
» Kiiltiirel farkindalik kazanma

SORUMLU FAALIYET ILGILI DOKUMANLAR | SURE
Erasmus Degisim Programi basvurusu kabul edilen
Uluslararast o S . . . .. - .
o . ogrencinin gerekli eslestirmelerinin yapilmasi igin Ust yaz1 ve ders eslestirme -
Miskiler Ofisi g e gt
Miidirlige bildirir
Dekanlik Uluslararasi Il%lsliller Of1s1nd§2 gel.en !{abul yazisini Ust yazt ve ders eslestirme 1 Giin
Bolim sekreterligine iletir
Boliim Sekreteri Uluslararasdll?k“l 1eI'OfISII1de£1 gel_en 1_<abu1 yazisi Ust yazi ve ders eslestirme 1 Giin
Boliim Bagkanligna iletir
s - Ders eslestirmesini Erasmus Boliim Koordinatoriine Erasmtl.s .Pe.rso?el-Ogr?nm .
Boliim Bagkanligt etir Degisimi Yo6nergesi 1 Giin
Ust yaz1 ve ders eslestirme
Erasmus Bolim Erasmus Personel-Ogrenci
e Ders eslestirmesini B6liim Baskanina bildirir Degisimi Yonergesi 1 Giin
Koordinatrii - .
Ust yaz1 ve ders eslestirme
s - Erasmus Boliim Koordinatérii tarafindan incelenen Erasmtl.s .Pe.rsm}el-Ogr enct .
Boéliim Baskanlig . S - - Degisimi Yonergesi 1 Giin
ders eslestirmesi bolim kurulunda degerlendirilir - .
Ust yaz1 ve ders eslestirme
Erasmus Personel-Ogrenci
Dekanlik Boliim kurul karar1 Yonetim kurulunda degerlendirilir _ Degisimi Yonergesi 2 Giin
Ust yaz1 ve ders eslestirme
Yonetim kurulu karar1 Birim Ogrenci Islerine Erasmlvl.s .Persor}el-Ogr enct ..
Dekanlik snderili Degisimi Yo6nergesi 7 Giin
gondaerit. Yonetim Kurulu Karari
. . Birim Ogrenci Isleri ders eslestirme sonuglarmi Erasmlvl's Pe?sor}el-Ogr enct
Birim Ogrenci OBS veisler. ileili k v ive OBS iizerind Degisimi YOnergesi 7 Gii
isleri yeisler. Ilgili karar 6grenciye tizerinden OBS in
teblig edilir O3 .
grenci Dosyasi
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iS AKISI

Erasmus Degisim Program1 basvurusu kabul edilen 6grencinin gerekli eslestirmelerinin yapilmasi icin Miidiirlige
bildirilmesi

Uluslararasi {liskiler Ofisinden gelen kabul yazisin1 Béliim sekreterligine iletilmesi

Uluslararast Iliskiler Ofisinden gelen kabul yazisiin Béliim Baskanligma sevk edilmesi

Boliim Baskanligi tarafindan ders eslestirmesinin Erasmus Boliim Koordinatoriine iletilmesi

Erasmus Bolim Koordinatorii tarafindan hazirlanan ders eslestirmesinin, boliim kurulu tarafindan degerlendirilmesi ve
karara baglanmasi

Kararm 6grenci bilgi sistemine tanimlanmasi
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Erasmus Ogrenim Hareketliligine Katilmaya Hak Kazanan Ogrencilerin Basvuru Siireci Is Akis1

Karsi Uiniversiteye asil olarak kazanan 6grencilerin 6n basvurusu yapilir.

Karsi Universite tarafindan istenen belgeleri 6grenci ve bélim koordinatori birlikte hazirlayarak
karsi Universiteye sistem Uizerinden veya e-posta yoluyla gonderir

Kaydi kabul edilen ve davet mektubu gonderilen 6grenciye vize islemlerine baslamasiigin ofis
tarafindan ilgili konsolosluga hibe almaya hak kazandigina dair Ust yazi gonderilir

Vizeyi alan 6grenci ofise teslim etmesi gereken tim belgeleri teslim ettikten sonra onunla hibe
sozlesmesi yapilir

Hak edilen tiim hibenin %80'lik kismi 6grencinin hesabina aktarilir
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Erasmus Ogrenim Hareketliligi Ogrenci Gittikten Sonraki Siirec Is Akis Semasi

Dénem Uzatmak isteyenler Ofise Bilgi Verir Onay
ve onay bekler Verilmezse

Kurum Erasmus Ofisleri ve Béliimlerin Onayi Alindiktan Sonra
Bahar D6nemi Igin “Learning Agreement for Studies” ve Diger
Gerekli Belgeler Hazirlanarak Ofiselere Teslim Edilir

Ders Degisiklik Formu
En Ge¢ 1 Ay
igerisinde Ofise
Ulagtiriimalhdir.

Ogrenci Bahar Donemi igin Alinan
Vizeyi Ofise Bildirilir ve Yeni Donem
icin S6zlesme imzalanir
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Erasmus (")grenim Hareketliligi Doniis Sonrasi Siireci is Akis Semasi

Ogrenci yurtdisindan gelir

Katihm sertifikasi dahil tiim evraklari
ofise en ge¢ 1 ay icerisinde teslim eder

Derslerini saydirdigina dair yonetim
kurulu kararini ofise teslim eder

Sistem Uzerinden gonderilen nihai raporu
tamamlar

Ofis 6deme evraklarini hazirlayarak kalan
%20'lik 6demenin yapilmasi igin Strateji
Daire Baskanligina 6deme emri gdnderir.

Strateji Daire Baskanliginin 6demeyi
yapmaslyla slrec sonlanir
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