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DAGITIM YERLERINE

Biriminize ait Birim Siire¢ Yo6netimi El Kitabi'nin ekte gonderilen KiYU Siire¢ Yonetimi El
Kitab: 6rneginde oldugu gibi hazirlanarak biriminizin web sayfasinda "I¢ Kontrol" bashigi altinda
yayimlanmasi hususunda;
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Dagitim:

Genel Sekreterlik Makamina

Yazi Isleri Miidiirliigiine

Kurumsal iletisim Koordinatorliigiine
Uluslararasi Iliskiler Ofisine

Doner Sermaye Isletme Miidiirliigiine

Hukuk Misavirligine

Bilgi Islem Dairesi Baskanligina

Idari ve Mali Isler Daire Baskanligia
Kituphane ve Dokiimantasyon Dairesi
Baskanligina

Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanligina

Saglik, Kiltir ve Spor Dairesi Bagkanligina
Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina

Yap Isleri ve Teknik Dairesi Bagkanligina
Personel Dairesi Bagkanligina

Fen Fakiltesi Dekanligina

Guzel Sanatlar ve Tasarim Fakiltesi Dekanligina
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiltesi Dekanligina
[lahiyat Fakltesi Dekanligina

[letisim Fakiiltesi Dekanligina
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Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanligina
Kilisli Muallim Rifat Egitim Fakdltesi
Dekanligina

Mihendislik Mimarlik Fakultesi Dekanligina
Spor Bilimleri Fakiltesi Dekanligina
Uygulamali Bilimler Fakdltesi Dekanligina
Yusuf Serefoglu Saglik Bilimleri Fakltesi
Dekanligina

Ziraat Fakultesi Dekanligina

Alaeddin Yavasca Devlet Konservatuvari
Midiirliigiine

Yabanci Diller Yiuksekokulu Miidiirliigiine
Saglik Hizmetleri Meslek Y iksekokulu
Miidiirliigiine

Sosyal Bilimler Meslek Y uiksekokulu
Miidiirliigiine

Teknik Bilimler Meslek Y tiksekokulu
Miidiirliigiine

Turizm ve Otelcilik Meslek Y uksekokulu
Miidiirliigiine

Lisansustl Egitim Enstitust Mudiirliigiine
Baharat ve Tibbi Bitkiler Uygulama ve Arastirma
Merkezi Miidiirliigiine

Bilgisayar Bilimleri Arastirma ve Uygulama
Merkezi Miidiirliigiine

Cocuk Egitimi Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiirliigiine

Engelsiz Universite Birimine

Ileri Teknoloji Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiirliigiine

Kadin ve Aile Calismalar1 Uygulama ve Arastirma
Merkezi Midiirliigiine

Kariyer Planlama Uygulama ve Arastirma
Merkezi Midiirliigiine

Kilis Tarihi ve Kultirt Uygulama ve Arastirma
Merkezi Midiirliigiine

Kilis Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma
Merkezi Midiirliigiine

Ortadogu Aragtirmalart Uygulama ve Arastirma
Merkezi Midiirliigiine

Psikolojik Danisma ve Rehberlik Uygulama ve
Arastirma Merkezi Miidiirligiine

Surekli Egitim Merkezi Miidiirligiine

Tarimsal Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiirliigiine

Tirkge ve Yabanci Diller Ogretimi Uygulama ve
Aragtirma Merkezi Midiirliigiine

Yenilenebilir Enerji Uygulama ve Arastirma
Merkezi Midiirliigiine
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Bilimsel Arastirma Projeleri Komisyonu

Baskanligina
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KILiS 7 ARALIK UNIVERSITESI SUREC YONETIMI EL KiTABI

Siireg Yonetimi El Kitabi, mevcuttaki siireclerin tanimlarini ve is
akiglarin1 yazili hale getirerek ilgili i¢ ve dis paydaslarla
paylasilmasini saglayip, kalite glivence sistemini etkili bir sekilde
kurumda uygulamak amaciyla hazirlanmastir.

Kalite Koordinatorliigii

Hazirlavan / Editor

Dog. Dr. Ali KESTANE
Kalite Koordinatorii

Reyhan ANDEROGLU
Sube Miidiirii

2023, KiLIiS
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SUREC AKIS SEMALARINDA KULLANILAN SEKILLER VE ACIKLAMASI

Sekil/Sekil ad1

Aciklamasi

e )

. BASLANGIC /

Bir is akig diyagramindaki olaylar1 baglatir

ISLEMIN

SONUCLANDIRIMAS!

Bir is akis diyagramindaki olaylari bitirir.

Bir is akis diyagraminda belli bir yontem kullanarak

ISLEM yapilan is ve uygulamalarin her biridir.
Ve KARAR Bir is akig diyagraminda; sonuca baglanmasi gerekli
bir is ya da sorun konusunda verilen kesin yargidir
VER Bir is akis diyagraminda bir iglemin ya da kararin
gerceklesmesinde ihtiyag duyulabilen ilk bilgidir.
BELGE Bir is akis diyagraminda bir igslemin gercekligini
gosteren nesnel ¢iktidir.
e _.-'_'__,_r'-'-'-‘-'_'___'__

Bir akis diyagraminda farkli sekilleri birbiriyle
iliskilendiren ve ok ile sonlandirilmus bir ¢izgidir.
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1. AMAC, KAPSAM VE GELISIM

Siire¢ Yonetimi El Kitabi, mevcuttaki stireglerin tanimlarini ve is akislarini yazili hale getirerek,
ilgili i¢ ve dis paydaslarla paylasilmasini saglayip, kalite glivence sistemini etkili bir sekilde
kurumda uygulamak amaciyla hazirlanmustir.

Bu maksatla YOKAK tarafindan hazirlanan Kurumsal i¢ degerlendirme raporundaki ana
siireler gdz Oniine alinarak her ana siire¢ i¢in PUKO déngiisiine uygun olarak planlama,
uygulama, kontrol ve 6nlem alma agamalar1 tanimlanmis, her bir ana siirecin alt siiregleri, siire¢
sorumlusu ve uygulayicilar, kapsam ve amaci, girdileri, ¢iktilari, faaliyetleri, performans
gostergeleri, miisterileri ve tedarik¢ileri tanimlanmis ve akis semalar1 olusturulmustur.

Kilis 7 Aralik Universitesi El Kitabi, Kalite Giivence Sistemi Kalite Calisma Gruplar1 ¢atisi
altinda her akademik birimi temsil eden gorevlilerin katilimi ile haftalik olarak yaptigi
toplantilar neticesinde taslak olarak olusturulmustur. Olusturulan taslakel kitab1 tiniversitedeki
fakiilte ve enstitiilere, buradan da programlara gonderilerek taslak siire¢ yonetimi el kitabi
hakkinda tiim akademik birimlerin goriis, 6neri ve elestirileri alinmistir. Bu geri bildirimler
dogrultusunda PUKO déngiisii olusturularak siire¢ yonetimi el kitabi versiyon 1 (V1.0)
olusturulmus ve web sayfasi iizerinden ilanedilmistir. Izleyen siire¢lerde 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 béliimiinde ilgili tanimlamalara yer verilmistir.
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2. TANIMLAR
Birim: Akademik ve idari birimlerdir.

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

Siire¢/Adimlar: Amaglanan bir ¢iktiy1 elde edebilmek i¢in kullanilan gesitli girdiler tizerinde
deger katan

Faaliyetlerin/adimlarin tiimiidiir.

Cikti: Siire¢ sonunda elde edilen
sonugtur.

Siire¢ Akisi: Siire¢ adimlarinin tanimlandig: akis semasidir.

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

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

Ana Siireg¢: Hiyerarsik olarak iist seviyedeki siire¢lerdir.

Alt Siire¢: Hiyerarsik olarak ana siireclerin altinda yer alan siireglerdir.

Kritik Siire¢c: Kurumun kritik basar1 faktorleri ile iliskilendirilmis, iyilestirmede
oncelige sahipolan donemin gelisme ihtiyaglari dikkate alinarak belirlenen ana
siireclerdir.

Siirec Riskleri: ilgili siirece ait alt islemlerin tamamlanarak siirecte ki faaliyetin tamamlanmasi
karsisinda meydana gelen aksakliklar1 ifade eder.

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

Paydas: Kurum i¢i ve dis1 paydaslar1 ifade eder.
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3. SUREC YONETIMI CALISMALARI

Kilis 7 Aralik Universitesi Kalite Komisyonu, kurumun tiim siireclerinin degerlendirilmesi
kalitelerinin gelistirilmesi, dis degerlendirme siirecinde kalite seviyelerinin onaylanmasi ve
tanimlanmas1 konusundaki ¢aligmalar1 planlamak ve koordine etmek {lizere 23 Temmuz 2015
tarihli ve 29423 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Yiksekogretim Kalite Giivencesi
Yonetmeligi'nin 7 inci maddesinde belirtildigi sekilde olusturulmustur. Kurumda, kalite
kiiltlirtiniin i¢sellestirilmesi bakimmdan akademik ve idari biitiin birimlerde birim kalite komiteleri ve birim
damsma kurullar olusturulmus ve aktif goreve baslanusladir. Universite Damsma Kurulu ile entegre bir
iletisim halinde kalite galismalarmm yiiriitiildiigii Universitemizde Kalite Komisyonu ve Kalite
Calisma Gruplan tarafindan Kalite Giivence Sisteminin kurum igerisinde yerlesik hale
getirilmesi, izlenmesi ve giincellenmesi ¢aligmalari devam etmektedir.

Stireg¢  Yonetimine iliskin Kalite Calisma Gruplari’nin  sorumluluklart asagidaki sekilde
belirlenmistir;

i. Ana ve alt siireglerin belirlenmesi, siniflandirilmasi, ilgili paydaslarla bir araya
gelinereksiire¢ akislarinin hazirlanmasi, siireglere ait performans gostergelerinin
ve hedeflerin gézden gecirilmesi

ii. Stiregler arasi iligkilerin yonetilmesi,

iii. Glincellenecek Ve lyilestirilecek siireclerin belirlenmesi,

iv. Iyilestirilecek siireglerin 6nceliklendirilmesi

v. Siireglerle 1ilgili degerlendirmelerin Kalite Koordinatorliigii aracilign ile
iiniversitenin listkurullarina iletilmesinin saglanmasi.
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DERS DAGILIMI iISLEMLERI
IS AKIS SEMASI

BiRIMi Akademik Birimler

IS AKIS Bé’)lﬁm S;kreteri, Boliim Bagkanligi, Dekanlik, Fakiilte Y 6netim Kurulu,
SORUMLULARI Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi

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

IS AKIS TOPLAM .

SURE 40 Giin

IS AKIS TANIMI

> Giiz ve Bahar Dénemi baslamadan &nce boliimiin Mevcut Egitim-Ogretim Planina gore
ders dagilimlarinin yapilmasi ile ilgili siireci tanimlar.

IS AKIS GIRDILERI

» Ders dagilimlarinin yapilmas: talebi ile ilgili ist 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 Smav Y énetmeligi
»> 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu

IS AKIS ADIMLARI

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

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

Dekanlik Makamu ilgili birime gérevlendirme talebinde bulunur.

Dekanlik Makamu ilgili birimden gelen cevap yazisin1 B6liim Baskanligina bildirir.

Ders dagilimlari B6liim Kurulunda giindeme alinir.

Ders dagilimlari Bolim Kurulunda karara baglanir ve iist yaziyla Dekanliga gonderilir.
Boliim Kurulu Kararina istinaden Fakiilte Y6netim Kurulunda giindeme alinir.

Ders dagilimlar Fakiilte Yonetim Kurulunda karara baglanir.

Alnan karar bilgi icin OIDB’ye ve ders yiiriiten 6gretim elamanlara gonderilir. Ayrica
birim 6grenci isleri ders dagilimlarini belirtilen siire icerisinde OBS’ye isler.

Y

VVVYVYVYVYVY
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SUREC RiSKLERI

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

PERFORMANS GOSTERGELERI

> Ders Dagilimlarinin ilgili Béliimiin Egitim-Ogretim faaliyetlerini aksatmayacak sekilde

yapilmast
. ILGILI .
SORUMLU FAALIYET DOKUMANLAR SURE
Dekanlik Boliim Bagkanliklarindan behrtller.l siire icerisinde ders dagilimi Ust yaz )
yapilmast istenir
Bolim Egitim-Ogretim planinda yer alan dersler igin diger birimlerden - .
Bagkanlig: gorevlendirme talebi Dekanliga sunulur Ustyazi 1 Gin
Dekanlik Akademik Birimlerden gorevlendirme talep edilir Ust yazi 15 Giin
Dekanlik Akademik Birimlerden gelen cevap yazﬂarl Boliim Bagkanligina ilgili yaz 2 Giin
sevk edilir
Bolim Ders Dagilimlari Boliim Kurulunda karara baglanip Dekanliga Ust yazi ve Boliim .
< 5 Giin
Bagkanligi sunulur kurul karari
Dekanlik Boliim kurul karart Fakiilte Yénetim kurulunda degerlendirilir | UStY22! ve Bolim 5 Giin
kurul karar1
Yonetim kurulu karar1 ile ders dagilimlarinin OBS’ye islenmesi . .
C e PSR N e i1 RS Fakiilte Yonetim N
Dekanlik icin Birim Ogrenci Islerine gonderilir. Ilgili karar 6gretim 5 Giin
ORI, Kurulu Karar1
elemanlarina teblig edilir
Birim Ogrenci Birim Ogrenci Isleri ders dagilimlar ile ilgili islemleri OBS’ye Fakiilte Yonetim 7 Giin

Isleri

isler

Kurulu Karari
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iS AKISI

Boliim Baskanliklarindan belirtilen siire icerisinde ders dagilimi yapilmasinin istenmesi

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

Kararin Fakiilte Yonetim Kurulu toplantisinda incelenmesi

Kararin Ogrenci Isleri Daire Baskanligi'na bildirilmesi

Boliim kurulunun karari tekrar incelemesi ve sonuglandirmasi

Kararm Ogrenci Isleri Daire Baskanligi'na bildirilmesi

Ders dagilimlar ile ilgili islemlerin 6grenci bilgi sistemine tanimlanmasi

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir
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DERS KAYIT VE DANISMANLIK ISLEMLERI
IS AKIS SEMASI

BiRIMi Akademik Birimler

IS AKIS Bé’)lﬁm S;kreteri, Boliim Bagkanligi, Dekanlik, Fakiilte Y 6netim Kurulu,
SORUMLULARI Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi

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

IS AKIS TOPLAM .

SURE 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 donem islemleri sekmesi
» Akademik Takvim

ILGILI YASA VE YONETMELIKLER

> Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yo6netmeligi

> Kilis 7 Aralik Universitesi Cift Anadal ve Yandal Y&nergesi

> Yiiksekogretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Ana dal, Yan dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
Iliskin Y®6netmelik

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 kaydin1 OBS {izerinden kesinlestirir.

> Ogrencinin danisman1 Akademik takvimde belirtilen siire igerisinde 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 yanhs ders segmesi
» Ustten alinan ders saatlerinin birbiriyle cakigmasi

PERFORMANS GOSTERGELERI

» Ders kayitlarinin ilgili mevzuata uygun olarak yapilmasi

10



Evrak Tarih ve Sayisi: 01.09.2025-E.89889

SORUMLU FAALIYET ILGILI DOKUMANLAR | SURE
OBS iizerinden dénem derslerinden almasi gerekenleri
secer ve danigman onayina gonderir.
Her 6grenci kayit yaptigi déneme ait tiim dersleri
alarak 30 AKTS’yi tamamlamali ve eksik ders
Ogrenci birakmamalidir. OBS /ders ve donem islemleri/ 5 Giin
Muafiyet talebinde bulunan 6grenciler ilgili semay1 ders kayit sekmesi
takip ederek ders intibak islemlerini gergeklestirirler.
Muafiyeti bulunmayan ve iistten ders almak isteyen
ogrencilerin not ortalamasinin 3.00 ve {izeri olmasina
dikkat edilmelidir.
Danisman Ogrencinin dogru olarak yaptig1 ve kesinlestirdigi ders | OBS /ders ve donem islem!eri/ 10 Giin
kayitlarini onaylar. ders kayit onay sekmesi
Birim Ogrenc1 Birim Q'gvrenm. Islferl ders kaydlnda"prot.)lem olan OBS 15 Giin
Isleri ogrencilerin ders kaydini diizeltir.
IS AKISI

Fakiltemiz Bolimlerinden birini kazanip kayit yaptiran ve ders kaydi yaptiracak olan 6grencilerin OBS Uzerinden ders
secimini yapip kesinlestirmeleri

Danigmanlarin ders segme islemini dogru yapan 6grencilerinin ders kaydini onaylamast

Danigmanlarin ders kaydini yanlis veya eksik yapan dgrencilerin ders kaydimi diizeltmesi

Ogrenci isleri tarafindan 6grenci danismaninin yetkisini asan veya yanlis yaptigi ders kayit islemlerinin diizeltilmesi ve ders
kayit siirecinin tamamlanmasi.

11

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir
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DERS MUAFIYET VE INTIiBAK ISLEMLERI
IS AKIS SEMASI

BiRIMI Akademik Birimler

IS AKIS Boliim Sekreteri, Boliim Bagkanligi, Bolim Muafiyet ve int‘ibak

SORUMLULARI Koordinatorii, Dekanlik, Fakiilte Y onetim Kurulu, Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlig

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

PAYDASLARI Dekanlik, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

IS AKIS TOPLAM ,

SURE 21 Giin

IS AKIS TANIMI

» Dikey-yatay gegis 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 programlar1 (Erasmus, Farabi
ve Mevlana) veya yaz okulu kapsaminda ders alan,

> Akademik degisim programlar1 kapsaminda dgrenimlerine Universitemizde devam edecek
Ogrencilerin,

» Cift anadal veya yandal programindan faydalanan 6grencilerin,

daha once alip bagarili olduklar1 derslerden muafiyetlerini ve devam edecegi sinifa intibaklariyla
ilgili siireci tanimlar.

IS AKIS GIRDILERI

> Muafiyet ve Intibak taleplerine iliskin 6grenci basvurudilekgeleri
» Akademik Takvim

IS AKIS CIKTILARI

» Muafiyet ve intibak bagvuru sonug tutanaginin yer aldig1 Yonetim Kurulu karari
» Kararin OBS’ye iglenmesi

ILGILI YASA VE YONETMELIKLER

> Kilis 7 Aralik Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yénetmeligi
» Kilis 7 Aralik [:Jniversitesi Ders Muafiyeti ve Intibak islemleri Y&nergesi
» Kilis 7 Aralik Universitesi Cift Anadal ve Yandal Yonergesi
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IS AKIS ADIMLARI

» Akademik takvimde belirtilen siire igerisinde is akis tanimi yapilan 6grencilerin muafiyet ve
intibak bagvuru dilekgeleri bolim sekreterligi tarafindan kabul edilir ve ekleriyle birlikte
Boliim Bagkanligna iletilir.

> llgili birim veya anabilim dali bagkanlig1 tarafindan gorevlendirilen Muafiyet ve intibak
Komisyonu basvurulariinceler.

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

» Komisyon tarafindan hazirlanan 6neri, ilgili birim Y6netim Kurulu tarafindan
degerlendirilerek karara baglanir.

» Muafiyetve intibak bagvuru sonuglari Fakiilte Y 6netim Kurulu tarafindan onaylanir.

> Karar Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’na bildirilir.

> Sonuglar dgrenciye OBS iizerinden tebligedilir.

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

> Ilgilikomisyonintibakislemlerini 7(yedi) is giinii igerisinde tekrar inceler ve sonuglandirir.

> Karar Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’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
» Basvurularin ilgili yonergeye uygun olarak degerlendirilmesi ve sonuglandirilmasi

SORUMLU FAALIYET ILGILI DOKUMANLAR | SURE

Ders muafiyet ve intibak dilekgesine daha 6nce
6grenim gordiigii tiniversiteye ait transkript ve ders
iceriklerini ekleyerek ilgili bolim sekreterligine
basvuru yapar

Ders muafiyet ve intibak
dilekgesi, transkript ve onayl -
ders igerikleri

Ogrenci

Ders muafiyet ve intibak
dilekgesi, transkript ve onayl 1 Giin
ders igerikleri

Ders muafiyet ve intibak dilekgelerini kabul eder ve

Boliim Sekreterligi ekleriyle birlikte Boliim Baskanina iletir

Ogrencinin bagvurusunu "Boliim Muafiyet ve Intibak Ders muafiyet ve intibak
Bolim Bagkanligi Komisyonu*na sevk ederek degerlendirilmesini dilekgesi, transkript ve onaylt 1 Giin
saglar. ders igerikleri

Ders Muafiyeti ve Intibak

Komisyon bagvuru talebini degerlendirerek her bir islemleri Yonergesi

Bolim Muafiyet ve

Q. . 6grenci i¢cin muafiyet ve intibak formu hazirlar ve 2 Giin
Intibak Komisyonu e L o S
Ogrencinin intibak ettirilecegi sinif belirlenir . s
Ders muafiyet ve intibak formu
Béliim Muafiyet ve Intibak Komisyonu tarafindan Ders Muafiyeti ve Intibak
- o hazirlanan muafiyet ve intibak formu ve 6grencinin Islemleri Yonergesi .
Boliim Baskanh: intibak ettirilecegi sinif, boliim kurulunda I Giin
degerlendirilir. Ders muafiyet ve intibak formu
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Boliim kurul karari Fakiilte Yonetim kurulunda

Ders Muafiyeti ve Intibak

Isleri

iizerinden teblig edilir

Dekanlik degerlendirilir Islemleri Y6nergesi 2 Giin
Yonetim kurulu karart ile muafiyetlerin islenmesi  Ders Muauﬁ yet ve In.t.lbal.{ ..
Dekanlik TS AP . Islemleri Yonergesi Yonetim 7 Giin
icin Birim Ogrenci Islerine gonderilir.
Kurulu Karar1
Birim Ogrenci Birim Ogrenci Isleri muafiyet ve intibak ile ilgili Degsliﬁlfe f;liyf;ér\;eerlzt;ibak
£ islemlerini OBS’ye isler. Ilgili karar 6grenciye OBS ? & 7 Giin

OBS
Ogrenci Dosyasi
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iS AKISI

Ogrencilerin muafiyet ve intibak bagvuru dilekcelerinin boliim sekreterligi tarafindan kabul edilmesi ve béliim bagkanligina
iletilmesi

Muafiyet bagvurularinin Boliim Muafiyet ve Intibak Komisyonu'na teslim edilmesi

Boliim kurulunda alinan kararin, Fakiite yonetim kurulunda degerlendirilerek karara baglanmasi

Kararin Ogrenci Isleri Daire Baskanligi'na bildirilmesi

Ilgili koordinatériin intibak islemlerini tekrar incelemesi ve sonuclandirmast

Kararm Ogrenci Isleri Daire Baskanligi'na bildirilmesi

Muafiyetlerin 6grenci bilgi sistemine tanimlanmast
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CIFT ANADAL VE YANDAL ISLEMLERI
IS AKIS SEMASI

BIRIMI Akademik Birimler
IS AKIS Boliim Sekreteri, Boliim Baskanligi, Cift Anadal ve Yandal Koordinatorii,
SORUMLULARI Dekanlik, Fakiilte Yonetim Kurulu, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
IS AKIS Ogrenci, Cift Anadal ve Yandal Koordinatérii, Boliim Baskanligi,
PAYDASLARI Dekanlik, Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
IS AKIS TOPLAM .
SURE Yaklasik 10 giin
IS AKIS TANIMI

» Fakiiltede ¢ift anadal ve yandal programi basvurularinin kabul sireci ile ilgili tim is ve
islemlerin yiritalmesi.

IS AKIS GIRDILERI

» Cift anadal ve yandala iligkin 6grenci bagvurudilekgeleri
» Akademik Takvim

IS AKIS CIKTILARI

» Cift anadal ve yandal bagvuru sonug tutanaginin yer aldig1 Yonetim Kurulu karari
> Kararm Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)’ye islenmesi

ILGILi YASA VE YONETMELIKLER

> Kilis 7 Aralik Universitesi Cift Anadal ve Yandal Y&nergesi
» Cift Anadal / Yandal Protokolii
> Kilis 7 Aralik Universitesi Ders Muafiyeti ve intibak islemleri Yonergesi

IS AKIS ADIMLARI

» Donem baglangicinda ilan edilen kontenjanlar ve bagvuru tarihleri arasinda 6grencilerin ¢ift
anadal ve yandal basvuru dilekgeleri boliim sekreterligi tarafindan kabul edilir ve ekleriyle
birlikte Cift Anadal ve Yandal koordinatorliigiine iletilir.

> Ilgili birim veya anabilim dali baskanhig1 tarafindan olusturulan Cift Anadal ve Yandal
Koordinatorii bagvurulariinceler.

» Koordinatér her bir 6grenci igin ayr1 ayr1 olmak tizere tutanak seklinde bir esdegerlik ¢izelgesi

hazirlar.

Koordinator tarafindan hazirlanan 6neri, ilgili birim Y6netim Kurulu tarafindan

degerlendirilerek karara baglanir.

Cift anadal ve yandal bagvuru sonuglar1 Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan onaylanir.

Karar dgrencinin bagl bulundugu birime ve Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’na bildirilir.

Sonuglar 6grenciye teblig edilir.

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

teblig tarihinden itibaren en geg 7 (yedi) is gilinii iginde ilgili birime yapilir.

Ilgili koordinatdr intibak islemlerini 3( {i¢) is giinii igerisinde tekrar inceler ve sonuglandirir.

Karar Ogrenci Isleri Daire Baskanligi na bildirilir.

Sonuglar 6grenci bilgi sistemine iglenir.

A\
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YV V
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SUREC RiSKLERI

» Yanlig ders intibakinin ve muafiyetinin yapilmasi

> Intibak ve muafiyet islemlerinde gecikmeler ve aksamalar

> Notlarin hata

I1 ve eksik girilmesi

PERFORMANS GOSTERGELERI

» Bagvurularin ilgili yonergeye uygun olarak degerlendirilmesi ve sonuglandirilmasi

. ILGILI SURE
SORUMLU FAALIYET DOKUMANLAR
Cift Anadal /Yandal kontenjanlari, bagvuru kosullari
Ogrenci Isleri ve onemli tarihler tiniversite ve 6grenci isleri web
sayfasinda ilan edilmesi
- oy Cift anadal / yandal k..ap.saml.n danogrenm . Bagvuru dilekgesi ve 1veya3
Bolim Sekreterligi bagvurularinin alinmasi (iiniversitenin akademik transkrint Giin
takviminde belirtilen tarihler araliginda) P
Ogrencinin bagvurusunu " Boliim Cift Anadal / Basvuru dilekcesi ve
Bolim Bagkanlig Yandal Koordinatoriine™ sevk ederek 3 <& 1 Giin
8 . R transkript
degerlendirilmesini saglar.
Boliim Basvuru Boliim Cift Anadal / Yandal Koordinatorii bagvuru Bagvuru d1le}<ges1 ve
Dilekgesi ve talebini degerlendirerek her bir 6grenci i¢in muafiyet transkript
. I S . Cift Anadal / Yandal ders 1 Giin
Transkript ve intibak formu hazirlar ve dgrencinin intibak AT
- P = muafiyeti ve intibak
Komisyonu ettirilecegi sinif belirlenir. .
protokolii
Bolim Cift Anadal / Yandal Komisyonu tarafindan Cift Anadal / Yandal
Béliim Baskanlia: hazirlanan muafiyet ve intibak formu ve 6grencinin Yonergesi 1 Giin
3 £ intibak ettirilecegi sinif, bolim kurulunda Ders muafiyet ve intibak
degerlendirilir. formu
Dekanlik Bolim kurul kilrarl Y(?n.e.tlm kurulunda Cift An.:.:ldal / Yandal 1 Giin
degerlendirilir. Yonergesi
Yonetim kurulu karari ile protokoliin islenmesi igin Cift Anfldal / Yandal .
Dekanlik Birim Ogrenci Islerine gonderili Yonergesi 1 Giin
r grencisierine g it Yonetim Kurulu Karari
i _ Ders Muafiyeti ve Intibak
Birim Ogrenci isleri Birim Ogrenci Isleri muafiyet ve intibak ile ilgili Islemleri Yonergesi 5 Giin

islemlerini OBS’ye isler.

OBS
Oprenci Dosyast
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iS AKISI

Ogrencilerin ¢ift anadal ve yandal bagvuru dilekgelerinin (iiniversitenin akademik takviminde belirtilen tarihler araliginda)
boliim sekreterligi tarafindan kabul edilmesi ve boliim bagkanligina iletilmesi

Cift anadal ve yandal bagvurularinin boliim Cift Anadal ve Yandal Koordinatdriine teslim edilmesi

Boliim kurulunda alinan kararin Fakiite yonetim kurulunda degerlendirilerek karara baglanmasi

Kararin Ogrenci Isleri Daire Baskanligi'na bildirilmesi

Tgili koordinatériin protokol islemlerini tekrar incelemesi ve sonuglandirmast

Kararm Ogrenci Isleri Daire Baskanligi'na bildirilmesi

Derslerin dgrenci bilgi sistemine tanimlanmasi
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YATAY GECIS iSLEMLERI
IS AKIS SEMASI

BiRIMi Akademik Birimler

IS AKIS Béliim Sekreteri, Boliim Bagskanligi, Bolim Yatay Gegis Degerlendirme

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

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

PAYDASLARI grencl, Franiigl, » erenct iy gkanfig

IS AKIS TOPLAM .

SURE 21 Giin

IS AKIS TANIMI

Fakiiltemiz Boliimlerinden birine yatay gegis (ek madde-/ veya basar: puant ile) yapmak isteyen
Ogrencinin, yatay gecis bagvuru formunu doldurmasiyla talebinin degerlendirilmesi arasinda gegen
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 Y&netmeligi

> Yiiksekogretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Ana dal, Yan dal ile Kurumlar Arasi1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
Iliskin Yonetmelik

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

IS AKIS ADIMLARI

» Fakiiltemiz Boliimlerinden birine yatay gecis (ek madde-1 veya basar1 puani ile) yapmak
isteyen 6grenci, yatay gecis basvuru formunu Universitemiz web sayfasinda ilan edilen siire
igerisinde teslim eder.

Yatay gecis bagvurulart "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 goriisiilmek {izere iist yaziyla Dekanliga sunar.

Yatay gecis sonucu Fakiilte Yonetim Kurulunda karara baglanir.

Alinan kararin geregi i¢in Ogrenci Isleri Daire Baskanligma génderilir.

Yatay ge¢is sonuglari web sayfasinda yayinlanarak 6grencilere teblig edilir.

VVV VYV VY
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SUREC RiSKLERI

» Yanlis boliime basvuru yapilmasi
» Yatay gecis islemlerinde gecikmeler ve aksamalar
> lstenen belgelerde eksiklik

PERFORMANS GOSTERGELERI

» Bagvurularin ilgili yonergeye uygun olarak degerlendirilmesi ve sonuglandirilmasi

SORUMLU FAALIYET ILGILI DOKUMANLAR | SURE
o . Yatay gecis basvuru formunu oldurarak bagvuru Yatay gecis bagvuru formu ve ..
Ogrenci e . - 5 Giin

yapacag1 boliimiin sekreterligine basvuru yapar ekleri

e .o Yatay gecis bagvuru formunu kabul eder ve Yatay gecis bagvuru formu ve .

Boliim Sekreterligi ekleriyle birlikte Boliim Baskanina iletir ekleri I Giin
Ogrencinin bagvurusunu “Boliim Yatay Gegis Yatay gecis basvuru formu ve
Bolim Bagkanlig Degerlendirme Komisyonuna” sevk ederek Y gecls eklseri 1 Giin
degerlendirilmesini saglar.
Bolun} Yata}{ Gegis Boliim Yatay Gegis Degerlendirme Komisyonu On Lisans ve Lisans . ..
Degerlendirme NN . g Programlar Yatay Gegis 2 Giin
- basvuru talebini degerlendirerek karara baglar N :
Komisyonu Yonergesi
Boliim Yatay Gegis Degerlendirme Komisyonu On Lisans ve Lisans
Bolim Baskanligt tarafindan alinan karar, boliim kurulunda Programlar1 Yatay Gegis 1 Giin
degerlendirilir. Yonergesi
Bolim kurul karar1 Yonetim kurulunda On Lisans ve Lisans . .
Dekanlik - . Programlari Yatay Gegis 2 Giin
degerlendirilir N :
Yonergesi
On Lisans ve Lisans
Yonetim kurulu karart Birim Ogrenci Islerine Programlar Yatay Gegis
Dekanlik gonderilir. Tlgili karar web sitesinden ilan Yonergesi 7 Giin
edilerek 6grenciye teblig edilir
Yonetim Kurulu Karari
On Lisans ve Lisans
e S . Programlar1 Yatay Gegis
Birim Ogrenci isleri Birim Ogrenci Islerl,yatgy gecis sonuglarmi 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 boliim baskanligina iletilmesi

Ilgili komisyonun yatay gecis islemlerini tekrar incelemesi ve sonuglandirmasi

Kararm Ogrenci Isleri Daire Baskanligi'na bildirilmesi

Kararin 6grenci bilgi sistemine tanimlanmasi

21

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir



Evrak Tarih ve Sayisi: 01.09.2025-E.89889

ERASMUS ISLEMLERI
IS AKIS SEMASI (Akademik Birimler)

BIiRiMi Akademik Birimler

IS AKIS Boliim Sekreteri, Boliim Baskanligl, Erasmus Bolim Koordinatori,
SORUMLULARI Dekanlik, Fakiilte Yo6netim Kurulu, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi,
Uluslararasi Iliskiler Ofisi

IS AKIS Ogrenci, Bolim Baskanligi, Dekanlik, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi,
PAYDASLARI Uluslararasi Iligkiler Ofisi
IS AKIS TOPLAM )
SURE 21 Giin
IS AKIS TANIMI

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

IS AKIS GIRDILERI

> Uluslararas: liskiler Ofisi Tarafindan Degerlendirilen Erasmus Degisim Programi
Sonuglart
> Akademik Takvim

IS AKIS CIKTILARI

> Ders ve Not Eslestirmeleri ile Ilgili Fakiilte Yénetim Kurulu Karari
> Ders ve Not Eslestirmelerinin OBS iizerinden yapilmasi

ILGILI YASA VE YONETMELIKLER

> Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y&netmeligi
> Kilis 7 Aralik Universitesi Erasmus Personel-Ogrenci Degisimi Yonergesi

IS AKIS ADIMLARI

> Uluslararas iliskiler Ofisi Koordinatérliigiince bagvurular: kabul edilen 6grenciler, ders
protokolii (eslestirmeleri) yapilmak {izere Dekanligimiza gonderilir.

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

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

Cikart, Bagart Durumu) Boliim Baskanligindan istenir.

Boliim Bagkanligi, istenen ders eslestirmelerini Boliim Koordinatoriinden talep eder.

Boliim Koordinatorii tarafindan incelenen ders eslestirmelerini (Ekle-Cikart, Basari

Durumu) Boliim Baskanligina iletilir.

Yapilan eslestirme Boliim Kurulu Karari ile Dekanliga gonderilir.

Bo6liim Baskanlhigindan gelen ders eslestirmeleri (Ekle-Cikart, Basart Durumu) Fakiilte

Y o6netim Kuruluna sunulur.

Ders eslestirme sonucu Fakiilte Yonetim Kurulunda karara baglanir.

Alinan kararin geregi i¢in Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’na ve Uluslararasi {liskiler

Ofisine, bilgi icinse Boliim Bagkanligina gonderilir.

Sonuglar 6grenci bilgi sistemine islenir.

YV VYV VV VYV
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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 metotlarini deneyimleme
» Ingilizcenin yaninda ikinci bir yabanci dil 6grenebilme
» Kiiltiirel farkindalik kazanma

SORUMLU FAALIYET ILGILI DOKUMANLAR | SURE
Erasmus Degisim Programi basvurusu kabul edilen
Uluslararasi o . . . .. " - .
e . ogrencinin gerekli eslestirmelerinin yapilmasi i¢in Ust yaz1 ve ders eslestirme -
igkiler Ofisi i
Dekanliga bildirir
Dekanlik Uluslararasi Il{sliller Oﬁsmd?fl_ gel_en }(abul yazisini Ust yazt ve ders eslestirme 1 Giin
Boliim sekreterligine iletir
Boliim Sekreteri Uluslararasi 111.§1<.}ler Oﬁsmde}l ge@en .kabul yazism Ust yazi ve ders eslestirme 1 Giin
Boliim Bagkanligma iletir
e o Ders eslestirmesini Erasmus Boliim Koordinatoriine Erasmyjs Peljsor]el-Ogr.enm ..
Boliim Bagkanlig: iletir Degisimi Yo6nergesi 1 Giin
Ust yazi ve ders eslestirme
Erasmus Balim Erasmus Personel-Ogrenci
O Ders eslestirmesini Boliim Bagkanina bildirir Degisimi Yo6nergesi 1 Giin
Koordinatorii - .
Ust yaz1 ve ders eslestirme
- - Erasmus Boliim Koordinatorii tarafindan incelenen Erasmlels Persorjel-Ogr?nm .
Bolim Baskanligt . e - L Degisimi Yonergesi 1 Giin
ders eslestirmesi boliim kurulunda degerlendirilir . :
Ust yaz1 ve ders eslestirme
Erasmus Personel-Ogrenci
Dekanlik Bolim Kurul karart Yonetim kurulunda degerlendirilir Degisimi Yonergesi 2 Giin
Ust yazi ve ders eslestirme
Yénetim kurulu karar1 Birim Ogrenci Islerine Erasm9§ F’ersorjel-Ogr@m .
Dekanlik Snderilir Degisimi Yonergesi 7 Giin
& ’ Yonetim Kurulu Karari
C o . Birim Ogrenci Isleri ders eslestirme sonuglarini Erasmlf F’ersoqel-Ogrgnm
Birim Ogrenci N R e . L Degisimi Y Onergesi ..
isleri OBS’ye isler. Ilgili karar 6grenciye OBS {izerinden OBS 7 Giin
; teblig edilir Ao
Ogrenci Dosyast
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iS AKISI

Erasmus Degisim Programi bagvurusu kabul edilen 6grencinin gerekli eslestirmelerinin yapilmasi i¢in Dekanliga
bildirilmesi

Uluslararasi Iligkiler Ofisinden gelen kabul yazisin1 Boliim sekreterligine iletilmesi

Uluslararasi iliskiler Ofisinden gelen kabul yazismin Boliim Baskanligina sevk edilmesi

Boliim Bagkanlig: tarafindan ders eslestirmesinin Erasmus Boliim Koordinatdriine iletilmesi

Erasmus Bo6liim Koordinatdrii tarafindan hazirlanan ders esletirmesinin, boliim kurulu tarafindan degerlendirilmesi ve
karara baglanmasi

f1gili komisyonun ders eslestirme islemlerini tekrar incelemesi ve sonuglandirmasi

Kararin Ogrenci Isleri Daire Baskanligi'na bildirilmesi

Kararin 6grenci bilgi sistemine tanimlanmasi

24

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir



Evrak Tarih ve Sayisi: 01.09.2025-E.89889

ERASMUS ISLEMLERI
IS AKIS SEMASI (Uluslararas Iliskiler Ofisi)

BiRiMi Uluslararasi Iliskiler Ofisi

IS AKIS Erasmus Kurum Koordinatérii, Erasmus Ofis Personeli,
SORUMLULARI Uluslararasi iliskiler Koordinatorii, Rektdr Yardimeisi,

IS AKIS Strateji Daire Baskanlig1, Yabanci Diller Yiiksekokulu, Ogrenci
PAYDASLARI Isleri Daire Baskanlig1, Basvuran Ogrenciler

IS AKIS TOPLAM 33 giin

SURE

IS AKIS TANIMI

Erasmus Ogrenci Degisim Programini kazanan adaylarin basvurusu ile kazandiklari
iiniversiteye gitmeleri i¢in evraklarinin hazirlanmasi arasindaki siireci tanimlar.

IS AKIS GIRDILERI

> Ogrencilerin Erasmus Ogrenci Degisim Programi Yabanci Dil smavina girebilmek
icin gerekli bagvuru belgeleriyle e-devlet lizerinden yaptiklari online kayait.
» Erasmus Bagvuru Takvimi

IS AKIS CIKTILARI

> Ogrencilerin Erasmus yabanci dil siav sonuglari

» Basarili olan 6grencilerin boliim/birim kontenjanlarina gore asil veya yedek olarak
belirlenmesi

» Asil olarak secilen 6grencilerin alinan sonuca gore gidecekleri iiniversitelere 6n
kayitlarinin yapilmasi

ILGILi YASA VE YONETMELIKLER

» ERASMUS+ Yiiksekogretim Kurumlari I¢in El Kitabi _
» Kilis 7 Aralik Universitesi Uluslararasi Iliskiler Ofisi Kurulus, Isleyis Ve Gorev
Y Onergesi

IS AKIS ADIMLARI

> Ogrenciler ofis tarafindan istenen belgeler ile dnceden belirlenmis basvuru tarihleri
arasinda, e-devlet portali izerinden Erasmus Dil Sinavina girmek i¢in basvuru
yapar.

Yabanci Diller Yiiksekokulu tarafindan Erasmus Bagvuru Takviminde belirlenmis
olan giinde 6grenciler sinava alinir.

Sinav sonuclar1 Yabanci Diller Yiiksekokulu tarafindan ofisimize bildirilir.
Boliim/birim kontenjanlar1 goz 6niinde bulundurularak asil ve yedek liste
olusturulup iiniversitemiz web sitesinde yayinlanir.

Aymi zamanda bu liste Ogrenci Isleri Daire Baskanligina gonderilir.

Asil ve yedek dgrenciler icin bilgilendirme toplantist yapilir.

YVV VYV V¥V
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Her 6grenci i¢in gidecegi tiniversiteye basvuru siireleri dahilinde onlar adina online
kayit yapilir.

Her 6grenci i¢in gidecegi iilkenin konsolosluguna vize alabilmesi i¢in resmi yazi
gonderilir

Vizeyi alan 6grenciler i¢in hibe sézlesmesi hazirlanir ve hem kurum koordinatdrii
hem de 6grenci tarafindan imza altina alinir.

Ogrencinin ofisimize teslim etmesi gereken evraklarin teslimi akabinde Strateji
Daire Baskanligina 6deme evraklar1t Merkezi Harcama Y onetim Sistemi iizerinden
online olarak gdnderilir ve 6grencinin hak ettigi toplam hibenin %80°’1 tarafimizca
odenir

Ogrencilerin doniisiine miiteakip doniis evraklari telsim alinip faaliyeti basari ile
tamamlayarak karsi kurumdan katilim sertifikas1 almaya hak kazanmig 6grencilerin
odeme islemlerini gergeklestirmek iizere Strateji Daire Baskanligina Merkezi
Harcama Yonetim Sistemi iizerinden online olarak gonderilir ve hibenin kalan
%20’lik kisminin 6demesi de gergeklestirilmis olur.

Ogrencinin sistem iizerinden génderilmis olan nihai rapor formunu da
tamamlamasiyla siire¢ sonlanmis olur.

SUREC RiSKLERI

YV VYV VYV V VYV

Kars1 kurumun basvuru siirelerinin kagirilmasi

Ulusal Ajans tarafindan saglanan hibenin kurumumuza geg yatirilmasi suretiyle
Ogrenciye 6deme yapilamamasi

Asil 6grencinin vize alamamasi nedeniyle gidememesi durumunda yedek 6grenciler
icin bagvuru siirelerinin gegmis olmasi ve yedek 6grencilerin de gidememesi.
Hibe tutarinin eksik veya fazla yatirilmasi

Ogrencinin planlanan tarihten erken dénmesi nedeniyle iade etmesi gereken tutari
kurumumuza iade etmeyi geciktirmesi veya iade etmemesi

Giden 6grencilerin faaliyete katilmayip donmesi veya hi¢ ddonmemesi

Savas, Pandemi gibi olaganiistli durumlarda 6grencilerin gittikleri tilkeden
donememesi

Ogrencilerin karsi kurumda aldig1 derslerin taninmamasi veya yanlis eslestirilmesi

PERFORMANS GOSTERGELERI

YV V VYV VYV

Farkl1 bir kiiltiirde egitim alan 6grenci sayisini arttirma

Farkl kiiltiirlerle etkilesim i¢ine girerek kiiltiirel zekasini gelistiren 6grenci sayisini
arttirma

Yabanci dili gelismis 6grenci sayisini arttirma

Lisans egitiminden sonra lisansiistii egitim i¢in daha Once gittigi tilkedeki
baglantilar1 sayesinde orada 6grenim gérme imkani saglama

Kullanilan kurumsal toplam hibe miktarindaki artis, iade edilen hibe miktarindaki
azalma

Bir dnceki yila gore daha fazla sayida 6grencinin faaliyete katilmaya hak kazanmasi
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rapor formunu doldurup sisteme yiikler

SORUMLU FAALIYET ILGILI SURE
DOKUMANLAR
Bagvuru Yapan Ogrenciler ofis tarafindan istenen Transkript 15 giin
Ogrenciler belgeler ile dnceden belirlenmis bagvuru
tarihleri arasinda, e-devlet portali
iizerinden Erasmus Dil Siavina girmek
i¢in bagvuru yapar.
Yabanci Diller Yabanci Diller Yiiksekokulu Erasmus Sinav Kitapgig1, Optik 1 giin
Yiiksekokulu Basvuru Takviminde belirlenmis olan Cevap Kagidi
giinde 6grencileri sinava alir.
Yabanc1 Diller Sinav sonuclarini ofisimize bildirilir. Ust Yazi1 ve Smav 2 giin
Yiiksekokulu Sonuglar1 Listesi
Uluslararasi Iliskiler Ofisi | Béliim/birim kontenjanlarini goz éniinde | Sinav Sonuglari 2 giin
bulundurarak asil ve yedek listeyi Asil/Yedek Liste
olusturup liniversitemiz web sitesinde
yaynlar.
Uluslararasi iligkiler Ofisi | Sinav Sonuglar1 Asil/Yedek Listeyi Ust Yazi1 ve Smav 1 giin
Ogrenci Isleri Daire Baskanligina Sonuglar1 Asil/Yedek
gonderir. Liste
Uluslararasi iligkiler Ofisi | Asil ve yedek dgrenciler icin 1 giin
bilgilendirme toplantis yapar.
Uluslararasi Iligkiler Ofisi | Her dgrenci iin gidecegi {iniversiteye Ogrenci Bilgi Formu 2 gilin
bagvuru siireleri dahilinde onlar adina
online kayit yapar.
Uluslararasi Iligkiler Ofisi | Her dgrenci i¢in gidecegi iilkenin Ust Yazi 1 gilin
konsolosluguna vize alabilmesi ig¢in
resmi yazi gonderilir
Uluslararast iliskiler Ofisi | Vizeyi alan dgrenciler icin hibe Hibe Sozlesmesi 1 giin
sOzlesmesi hazirlar
Uluslararast iliskiler Ofisi | Ogrencinin hak ettigi toplam hibenin Ust yaz1 ve ddeme ile 1 giin
%80’inin 6denmesi i¢in Strateji Daire ilgili dokiimanlar,
Bagkanligina 6deme emri gonderir ERASMUS+
Yiiksekdgretim
Kurumlari I¢in El Kitab1
Strateji Daire Bagkanligt Ogrencinin hak ettigi toplam hibenin Ust yaz1 ve 6deme ile 2 giin
%80’ini dder ilgili dokiimanlar,
ERASMUS+
Yiksekogretim
Kurumlari I¢in El Kitab1
Uluslararasi {ligkiler Ofisi | Ogrencinin hak ettigi toplam hibenin Ust yazi1 ve 6deme ile 1 gilin
kalan %20’lik kisminin 6denmesi i¢in ilgili dokiimanlar,
Strateji Daire Bagkanligina 6deme emri ERASMUS+
gonderir Yiiksekogretim
Kurumlari i¢in El Kitab1
Strateji Daire Bagkanligt Ogrencinin hak ettigi toplam hibenin Ust yazi1 ve 6deme ile 2 giin
kalan %20’lik kismin1 6der ilgili dokiimanlar,
ERASMUS+
Yiksekdgretim
Kurumlari I¢in El Kitabr
Ogrenci Sistem iizerinden gonderilmis olan nihai 1 giin
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IS AKISI

Ogrenciler ofis tarafindan istenen belgeler ile dnceden belirlenmis basvuru tarihleri arasinda, e-
devlet portali lizerinden Erasmus Dil Sinavina girmek icin basvuru yapar.

Yabanci Diller Yiiksekokulu tarafindan Erasmus Basvuru Takviminde belirlenmis olan glinde
ogrenciler sinava alinir.

Sinav sonuglari Yabanci Diller Yiiksekokulu tarafindan ofisimize bildirilir.

Boliim/birim kontenjanlari goz 6ninde bulundurularak asil ve yedek liste olusturulup
Universitemiz web sitesinde yayinlanir.

Asil/yedek 6grenci listesi Ogrenci isleri Daire Baskanhgina génderilir.

Asil ve yedek 6grenciler igin bilgilendirme toplantisi yapilir.

Her 6grenci icin gidecegi tiniversiteye basvuru sireleri dahilinde onlar adina online kayit yapilir.

Her 6grenci icin gidecegi lilkenin konsolosluguna vize alabilmesi icin resmi yazi gonderilir.

Vizeyi alan 6grenciler icin hibe s6zlesmesi hazirlanir ve hem kurum koordinatéri hem de 6grenci
tarafindan imza altina alinir.

Ogrencinin ofisimize teslim etmesi gereken evraklarin teslimi akabinde Strateji Daire Baskanligina
odeme evraklari Merkezi Harcama Yonetim Sistemi tizerinden online olarak gonderilir ve
0grencinin hak ettigi toplam hibenin %80’i tarafimizca 6denir

Ogrencilerin donusiine muteakip donus evraklari telsim alinip faaliyeti basari ile tamamlayarak karsi
kurumdan katilim sertifikasi almaya hak kazanmis 6grencilerin 6deme islemlerini gergceklestirmek lizere
Strateji Daire Baskanligina Merkezi Harcama Yonetim Sistemi lizerinden online olarak gonderilir ve
hibenin kalan %20’lik kisminin 6demesi de gerceklestirilmis olur.

Ogrencinin sistem lzerinden génderilmis olan nihai rapor formunu da tamamlamasiyla siireg
sonlanmis olur.
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Erasmus Ogrenim Hareketlilizine Katilmaya Hak Kazanan Ogrencilerin Bagvuru Siireci Is Akisi

Karsi Gniversiteye asil olarak kazanan 6grencilerin 6n basvurusu yapllir.

Kars! Universite tarafindan istenen belgeleri 6grenci ve bolim koordinatoru birlikte hazirlayarak
karsi liniversiteye sistem lzerinden veya e-posta yoluyla gonderir

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

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

Hakedilen tiim hibenin %80'lik kismi 68rencinin hesabina aktarilir
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Erasmus Ogrenim Hareketliligi Ogrenci Gittikten Sonraki Siire¢ Is Akis Semasi

D6nem Uzatmak isteyenler Ofise Bilgi Verir Onay
ve onay bekler Verilmezse

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

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

Ogrenci Bahar Donemi igin Alinan
Vizeyi Ofise Bildirilir ve Yeni Dénem
Igin S6zlesme Imzalanir

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir
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Erasmus (")grenim Hareketliligi Doniis Sonrasi Siireci is AKkis Semasi

Ogrenci yurtdisindan gelir

Katihm sertifikasi dahil tiim evraklari
ofise en gec 1 ay icersinde 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 Baskanhgina 6deme emri génderir.

Strateji Daire Baskanliginin 6demeyi
yapmaslyla siireg sonlanir

Bu belge, guvenli elektronik imza ile imzalanmigtir
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STAJ ISLEMLERI
IS AKIS SEMASI

BiRIMI Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi
IS AKIS Boliim Sekreteri, Boliim Baskanligl, Bolim Staj Degerlendirme
SORUMLULARI Komisyonu, Ogrenci Danismani, Dekanlik, Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlig
IS AKIS Ogrenci, Béliim Baskanligi, Ogrenci Damigmani, Dekanlik, Ogrenci Isleri
PAYDASLARI Daire Baskanlig1
IS"AKIS TOPLAM 4ay
SURE
IS AKIS TANIMI

Ogrencilerin zorunlu staj uygulamalar igin gerekli olan; staj basvuru islemleri, staja baslatma
stiregleri ve staj degerlendirme ile ilgili siireci tanimlar.

IS AKIS GIRDILERI
e Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Staj Takvimi
e Staj Bagvuru Formu
e Transkript (Onayl1)
e SGK Provizyon Sorgulama Sonucu belgesi

IS AKIS CIKTILARI
e Ogrencilerin Staj Uygulamasini Tamamlamasi
o Staj Defteri
o Staj Degerlendirme formu

ILGILI YASA VE YONETMELIKLER
e Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Staj Esaslar
e Kilis 7 Aralik Universitesi On lisans-Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Ydnetmeligi

IS AKIS ADIMLARI
o Egitim-6gretimin basladigi ilk iki hafta igerisinde, Yonetim Kurulu Karari ile Staj Takvimi
belirlenir ve 6grencilere web sayfasi lizerinden ilan edilir.
o Ogrenciler, web sayfasi iizerinde yer alan “Staj Basvuru Formundan” 3 niisha diizenleyerek,
staj yapacagi kuruma onaylatir.
e Sonrasinda 6grenci ilgili formunu boliim baskanina onaylatir.
e Ogrencilerin bagvurulari, boliim staj komisyonunca, degerlendirilir.
o Staj bagvurular onaylanan 6grenciler, staj takviminde belirlenmis tarihlere riayet ederek
ilgili boliimde belirtilen is giinii kadar staj yaparlar.
o Ogrenci staj boyunca “Staj Defterini” doldurur.
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o Staj sonunda, takvim g¢ercevesinde, “Staj Defteri” ve “Staj Degerlendirme Formu” boliim
staj komisyonunca incelenir.

e Ogrencinin damigmam Staj Komisyon kararin1 OBS’ne girer.

e Ogrencinin staj basar1 durumu OIDB’ye bildirilir.

SUREC RISKLERI

e Staj Yerinin belirtilen siirelerde bulunamamasi
e Ogrencinin staj takvimine uymamasi

PERFORMANS GOSTERGELERI

e 2. ve 3. sinifin sonunda stajini1 tamamlamis 6grenci sayisi

. ILGILI .
SORUMLU FAALIYET DOKUMANLAR SURE
[lan edilen staj takvimine gore staj basvuru .

o . SRR Staj bagvuru .
Ogrenci formunu doldurarak basvuru yapacagi bolimiin . 30 giin
o : formu ve ekleri
sekreterligine teslim eder
Bolim Staj bagvuru formunu kabul eder ve ekleriyle Staj bagvuru 15 wiin
Sekreterligi birlikte Boliim Bagskanina iletir formu ve ekleri g
Béliim (v)grenm.nm basvumsunu ]iolum Staj Staj basvuru )
N Degerlendirme Komisyonuna” sevk ederek . 5 giin
Bagkanligi - . SR formu ve ekleri
degerlendirilmesini saglar.
Bsliim Stai Miihendislik
Deserlendi rIJn o Boliim Staj Degerlendirme Komisyonu bagvuru Mimarlik 5 oiin
geri talebini degerlendirerek karara baglar Fakiiltesi Staj g
Komisyonu
Esaslarn
Miihendislik
Boliim Boliim Staj Degerlendirme Komisyonu tarafindan Mimarlik 2 wiin
Bagkanligi alman karar1 onaylar Fakiiltesi Staj g
Esaslan
Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi dekanlig1 SGK Provizyon
Dekanlik tarafindan sigorta girisi yapilir Sorgulama 10 giin
Sonucu belgesi
Staj yapilir ve defteri doldurulur ve boliin Muhendlshk
Ogrenci sekreterligine teslim edilir Mimarlik 30 giin
g & ' Fakiiltesi Staj g
Esaslan
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Béliim Stai Miihendislik
< - “Staj Defteri” ve “Staj Degerlendirme Formu” Mimarlik "
Degerlendirme . . . . o 10 giin
. boliim staj komisyonunca incelenir. Fakiiltesi Staj
Komisyonu Esaslars
Miihendislik
Ogrenci ) . o Mimarlik )
Danismant Staj Komisyon kararint OBS’ne girer. Fakiiltesi Staj 3 giin
Esaslarn
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iS AKISI

Ogrenci ilan edilen staj takvimine gore staj basvuru formunu doldurarak basvuru yapacagi boliimiin sekreterligine
teslim eder

Bolim baskani 6grencinin basvurusunu “Bolim Staj Degerlendirme Komisyonuna” sevk ederek degerlendirilmesini
saglar

Bolum Staj Degerlendirme Komisyonu basvuru talebini degerlendirerek karara baglar

Ogrencinin staj basvurusu kabul edilmez ise yeniden bagvuru asamasina gegilir

Boltim Bagkanligl, Boliim Staj Degerlendirme Komisyonu tarafindan alinan karari onaylar

Mihendislik Mimarlik Fakiltesi dekanhgi tarafindan sigorta girisi yapilir

Ogrenci staja baglar

Ogrenci staji tamamladiginda, staj defterini ve staj degerlendirme formunu béliim sekreterligine teslim eder

"'Staj Defteri” ve “Staj Degerlendirme Formu” béliim staj komisyonunca incelenir

Staj degerlendirme komisyonu sonucu, 6grenci danigsmani OBS sistemine gerekli bilgileri girer

Staj tamamland1

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir
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STAJ ISLEMLERI
IS AKIS SEMASI

BiRIMI Yusuf Serefoglu Saglik Bilimleri Fakiiltesi

IS AKIS Dekanlik, Fakiilte Yonetim Kurulu, Boliim Staj Koordinatorliigii, Boliim
SORUMLULARI Staj Komisyonu

IS AKIS Ogrenci, Dekanlik, Boliim Staj Komisyonu, Staj Koordinatorliigii,
PAYDASLARI Danigman, Mutemetlik, Staj Yapilan Kurum Sorumlusu

iS"AKIS TOPLAM | ay

SURE

IS AKIS TANIMI

e  Yusuf Serefoglu Saglik Bilimleri Fakiiltesine bagli programlarda egitim goren 6grencilerin
zorunlu stajlariyla ilgili siiregleri tanimlar

IS AKIS GIRDILERI

Akademik Takvim

Staj Bagvuru Formu

Staj Sozlesmesi

Staj Dosyasi

Staj Degerlendirme Formu

IS AKIS CIKTILARI

e Zorunlu stajin1 tamamlayan 6grencinin staj dosyasi ve staj degerlendirme formunun
degerlendirilerek; notlarin, 6grenci bilgi sistemine islenmesi.

ILGILi YASA VE YONETMELIKLER

o Yiiksekdgretimde Uygulamali Egitimler Cerceve Yonetmeligi

e Kilis 7 Aralik Universitesi Staj Y®onergesi

e Kilis 7 Aralik Universitesi Yusuf Serefoglu Saglik Bilimleri Fakiiltesi Saglik Y6netimi
Boliimii Staj Yonergesi (Saglik Yonetimi Boliimii 6grencileri igin)

IS AKIS ADIMLARI

e Ders kayit doneminde zorunlu staj dersinin secilmesi.
e Ogrenci tarafindan Cumhurbaskanligi insan Kaynaklar1 Ofisi Ulusal Staj Progran

tizerinden ya da dogrudan, staj yapilmak istenen kurumlara bireysel bagvurularin yapilmasi.

e Staj bagvuru belgesinin 6nce dekanliga daha sonra staj yapilacak kuruma onaylatiimasi.
e Staj sozlesmesinin dekanliga ve staj yapilacak kuruma onaylatilmasi.
Staj baslangig tarihinden on is glinii dncesinde fakiilte mutemetligi tarafindan 6grencinin
sigorta giriginin yapilmasi.
e Toplamda 20 is giinii stirede stajin gergeklestirilmesi.
Staj degerlendirme formu ve staj dosyasinin staj yapilan kurum veya 6grenci tarafindan
boliim staj koordinatorliigiine ulastiriimasi.
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e Staj dosyasi ve staj degerlendirme formunun staj komisyonu tarafindan degerlendirilerek,
notlari 6grenci bilgi sistemine islenmesi.

SUREC RiSKLERI

e Ogrencinin staj yapmaya uygun kurum ve kuruluslardan staj icin kabul alamamasi.
e Islemlerde yasanabilecek gecikmeler ve aksamalar.
e Istenilen belgelerde eksiklik.

PERFORMANS GOSTERGELERI

e Staj dosyalarinin ilgili yonerge ve yonetmeliklere uygun olarak degerlendirilmesi ve

sonuglandirilmasi
. ILGILI .
SORUMLU FAALIYET DOKUMANLAR SURE
e Tlgili ders kayit doneminde zorunlu staj dersinin segilmesi .
. Staj Bagvuru Formu
e  Staj bagvurusunun yapilmasi s s .
L . Staj Sozlesmesi
. . e  Staj icin gerekli evraklarin tamamlanmasi .
Ogrenci il ired . | Staj Dosyasi 6 Ay
e Be irlenen stirede stajm yapilmast Staj Degerlendirme
e  Staj sonrasi belgelerin teslim edilmesi Formu
Boliim staj Staj. va plla.cak kurumun . gullllugulln(un I(TC elen?f St Staj Dosyas1 ve Staj
Komisyonu ve o dtetj (incggl_lve sonrasi siireglerin koordine edilmesi ve | posonongirme 3 Ay
koordinatdrii cgeriendiriimest Formu
Staj Bagvuru Formu
Staj Sozlesmesi
Danisman e  Staj siirecinin takibi Staj Dosyas1 3 Ay
Staj Degerlendirme
Formu
Staj Bagvuru Formu
Dekanlik e  Resmi evraklarin onaylanmasi Staj Sozlesmesi 15 Giin
Staj Bagvuru Formu
Mutemetlik e  Staj sigorta giris ve ¢ikislarinin yapilmasi Sigorta Girig ve Cikig | 45 Giin
Evraki
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iS AKISI

Ders kayit doneminde zorunlu stajin segilmesi

Ogrenci tarafindan Cumhurbaskanligi insan Kaynaklari Ofisi Ulusal Staj Programina ya da staj yapilmak istenen kurumlara
basvurularin yapilmasi

Ogrencinin staj basvuru formu ve staj sézlesmelerini danismanlarindan teslim alarak doldurmasi ve tekrar danigmana teslim
etmesi

Staj bagvuru formu ve staj s6zlesmelerinin dekanlik tarafindan incelenerek onaylanmasi

Onaylanan belgelerin 6grenciye teslim edilerek staj yapilacak kurumlara ulastirilmast

Staj yapilacak kurum tarafindan onaylanan belgelerin danigmana teslim edilmesi

Mutemetlik tarafindan sigorta giriglerinin yapilmasi

Staj dosyast ve staj degerlendirme formunun danigmana teslim edilmesi

Staj dosyast ve staj degerlendirme formunun B6liim Staj Komisyonu tarafindan degerlendirilmesi

Degerlendirme sonucunda notlarin Ogrenci Bilgi Sistemine girisi
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STAJ ISLEMLERI
IS AKIS SEMASI

BiRiMIi Kilis 7 Aralik Universitesi Ziraat Fakiiltesi
IS AKIS Boliim Bagkanligi, Boliim staj komisyonu, Fakiilte staj komisyonu,
SORUMLULARI Dekanlik, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
IS AKIS Ogrenci, Béliim Baskanligi, Boliim Staj Komisyonu, Fakiilte Staj
PAYDASLARI Komisyonu
IS AKIS TOPLAM .
SURE 144 giin
IS AKIS TANIMI

Fakiiltemiz 3. Sinif 6grencilerinin yapmakla yiikiimlii olduklar staja iligkin staj bagvuru islemleri
ile staj sonu degerlendirme arasinda gegen siireci kapsar, staj yeri uygunlugunun boliim staj
komisyonu tarafindan degerlendirilerek fakiilte staj komisyonuna bildirilmesi

IS AKIS GIRDILERI

-Isyeri staj sozlesmesi,
-Staj kabul Yazisi,
-Akademik takvim/ Yaz Staj Yonergesi /Staj Takvimi

IS AKIS CIKTILARI

-Staj degerlendirme sonuglarmin Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirilmesi

ILGILI YASA VE YONETMELIKLER

-Kilis 7 Aralik [:Jniversitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
-Kilis 7 Aralik Universitesi Ziraat Fakiiltesi Yaz Staj YOnergesi
-Yiiksekdgretimde Uygulamali Egitimler Cerceve Yonetmeligi

IS AKIS ADIMLARI

-Kamu kurumlarinda staj yapmak isteyen Ogrenci, Tirkiye Cumhuriyeti Cumhurbaskanlig
kariyerkapisi.cbiko.gov.tr iizerinden ilan edilen siire i¢erisinde bagvurusunu yapar.

-Ozel kurum ve kuruluslarda (tohum, ilag, giibre bayii vb.) staj yapacak &grenciler Isyeri staj
sozlesmesi ile stajdan en az 30 giin 6nce Dekanliga bagvurur.

- Dekanlik tarafindan ilgili bagvuru belgeleri Béliim bagkanligina iletilir.

- Staj kabul yazilar1 bolim baskanligi tarafindan, degerlendirilmek iizere Boliim staj komisyonuna
iletilir.

- Boliim staj komisyonu tarafindan degerlendirme sonuglari Fakiilte staj komisyonuna bildirilir.

- Uygun goriin goriilen kurumlarda staj yapacak 6grenciler, ilgili kurumdan staja kabul edildiklerine
iligkin yaziy1 donem bitiminden 15 giin 6nce Dekanliga iletir.

-Boliim Bagkanligi tarafindan staj tarihleri belirlenir ve belirlenen tarihler i¢cin 6grencilere sigorta
islemleri yapilacagi ilgili kurumlara bildirilir.

- Belirlenen tarihler i¢in 6grencilerin sigorta is ve iglemleri yapilir

- Ogrenciler, belirlenen tarihlerde stajlarii tamamlarlar, bu siiregte yapilan ¢alismalar1 kapsayacak
sekilde staj defterini doldururlar.

- Staj defterleri staj bitimini takip eden 10 isgiinii i¢inde isyeri yetkililerince onaylanmig olarak Boliim
staj komisyonuna teslim edilir.

-Boliim staj komisyonu tarafindan 4 hafta i¢inde inceleme ve degerlendirme yapilarak staj dosyasinin
kabul/ reddine karar verilir.
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-Boliim staj komisyonu tarafindan yazili/sozlii sinav yapilir.
- Staj sonuglart Basarili/Basarisiz olarak degerlendirilerek Fakiilte Staj Komisyonu/ Dekanliga
bildirilir.
-Dekanlik tarafindan sonuglar en ge¢ donem sonu sinavlarinin bitis tarihine kadar Ogrenci Igleri Daire
Baskanligina bildirilir.
SUREC RiSKLERI
-Basvuru siiresinin kagirilmasi,
-Bagvuru Belgelerinde eksiklik
-Isyeri —Ogrenci anlagsmazlig1
-Staj defterinde eksiklik
PERFORMANS GOSTERGELERI
-Stajlarin ilgili yonergeye uygun olarak tamamlanmasi
. ILGILI .
SORUMLU FAALIYET DOKUMANLAR SURE
Ogrenci Staj Basvuru islemlerinin yapilmasi CBH§O’ Isyeq staj 90
sOzlesmesi
Dekanlik Basvuru belgelerini kabul eder ve Boliim Baskanligina iletir Isyeri staj sozlesmesi, 5 giin
Kabul yazist
Boliim L . . _ Isyeri staj s6zlesmesi, )
Baskanlig1 Bagvuru Belgelerini Boliim Staj komisyonuna iletir Kabul yazist 3 giin
Boliim Staj Bagvuru belgelerini inceler, degerlendirir. Sonucu tutanakla Isyeri degerlendirme 5 oiin
komisyonu Fakiilte staj komisyonuna iletir. tutanagi &
. . Staj siiresini belirler ve boliim staj komisyonu isyeri degerlendirme B‘olum SFaJ .
Fakiilte staj o o U . komisyonu igyeri N
- tutanagini inceler. Ilgili belgeleri staj la ilgili sigorta vb islemler N . 2 giin
komisyonu . L degerlendirme
icin dekanliga iletir. -
tutanagi
Boliim Staj Staj defterlerinin kontrol edilmesi, stajﬂdegerléndlrm.e smavinin Staj degerlendirme i
komi yapilmasi, sonuglarin tutanakla Fakiilte Staj Komisyonuna - 35 giin
omisyonu o - sonuglari tutanagi
iletilmesi
Fakiilte staj s . Staj degerlendirme ..
komisyonu Sonuglarin Dekanliga iletilmesi sonuglart tutanagr 2 gilin
Dekanlik Sonuglarin Birim Ogrenci Islerine iletilmesi Staj degerlendlrn}e 1 giin
sonuglari tutanagi
Birim . S N Staj degerlendirme ..
Ogrenci Tsleri Birim Ogrenci isleri staj sonuglarint OBS’ye isler sonuglart tutanag 1 giin
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iS AKISI

Kamu kurumlarinda staj yapmak isteyen dgrenci, kariyerkapisi.cbiko.gov.tr iizerinden ilan edilen siire i¢erisinde
basvurusunu yapar.

acak dgrenciler Igyeri staj sozlesmesi ile stajdan en
§a basvurur.

Dekanlik tarafindan ilgili bagvuru belgeleri Boliim baskanligina iletilir.

Staj kabul yazilar1 boliim baskanlig: tarafindan, degerlendirilmek tizere Boliim staj komisyonuna iletilir.

Boliim staj komisyonu tarafindan isyeri degerlendirme sonuglar1 Fakiilte staj komisyonuna bildirilir

Uygun goriin goriilen kurumlarda staj yapacak 6grenci®, ilgili kurumdan staja kabul edildiklerine iligskin yaziy1
donem bitiminden 15 giin 6nce Dekanliga iletir

Bolim Bagkanlig: tarafindan staj tarihleri belirlenir ve bel¥rlenen tarihler i¢in 6grencilere sigorta iglemleri yapilacagi
ilgili kurumlara bildirilir.

Belirlenen tarihler igin dgrencilerin sigorta is ve islemleri yapilir

Ogrenciler tarafindan belirlenen tarihlerde staj tamamlai¥,, bu siiregte yapilan ¢alismalar1 kapsayacak sekilde staj
defteri doldurulur.

Staj defterleri staj bitimini takip eden 10 isgiinii icinde isyeri yetkililerince onaylanmig olarak Boliim staj
komisyonuna teslim edilir.

Bolim staj komisyonu tarafindan 4 hafta icinde incelemWfe degerlendirme yapilarak staj dosyasinin kabul/ reddine
karar verilir.

Bolim staj komisyonu tarafindan yazili/sozlii sinav yapilir.
\ W y y

Staj sonuglar1 Basarili/Basarisiz olarak degerlendirilir ve Fakiilte Staj Komisyonuna bildirilir.

‘ Staj sonuglar1 Fakiilte Staj Komisyonu tarafindan Dekanliga bildirilir.

bV

Dekanlik tarafindan sonuglar birim 6grenci islerine bil

‘ Sonuglar Birim 6grenci isleri tarafindan en geg dénem sonu sinavlarinin bitis tarihine kadar OBS'ye islenir..
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TOMYO STAJ ISLEMLERI
IS AKIS SEMASI

BiRIMI Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksekokulu

IS AKIS Meslek Yiiksekokulu Staj Komisyonu, Staj Danismanlari, Meslek
SORUMLULARI Yiiksekokulu Sekreterligi, Meslek Yiiksekokulu Mutemetligi

IS AKIS a . . _
PAYDASLARI Ogrenci, Staj Danismanlari, Meslek Yiiksekokulu Staj Komisyonu
IS AKIS TOPLAM .

SURE 103 giin

IS AKIS TANIMI
Meslek yiiksekokulunda 6grenim goren 6grencilerin staj basvuru formlarinin teminiyle stajlarinin
Ogrenci bilgi sistemine girigi arasindaki gecen siireci tanimlar.

IS AKIS GIRDILERI
Akademik takvim

Staj bagvuru formu

Staj taahhiitnamesi

SGK provizyon belgesi
Niifus ciizdani fotokopisi

YVVVY

IS AKIS CIKTILARI
> Ogrenci bilgi sistemine dgrencinin stajinin islenmesi

ILGILI YASA VE YONETMELIKLER
> Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y6netmeligi
> Kilis 7 Aralik Universitesi Staj Y&nergesi
» Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksekokulu Staj Yonergesi

IS AKIS ADIMLARI

» Staj yapmak isteyen Ogrenci staj bagvuru formuna ve staj taahhiitnamesine meslek
yliksekokulumuz web sayfasindan ulasir.

> Ogrencinin staj yapacagi kurumu bulma sorumlulugu kendine aittir ancak danigman
hocasindan uygun olup olmadig1 goriisii alinir. Staj bagvuru formu 2 niisha olarak 6nce
Ogrenci tarafindan imzalanir ardindan staj yapilacak ilgili kurum tarafindan imzalanip
kagelenir en son danismana onaylatilir.

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

> Ogrenci staja gitmeden &nce staj defterini meslek yiiksekokulu web sitesinden temin eder.

» Staj baslangi¢ tarihinde 6grencilerin sigortalar1 yapilmak iizere boliim mutemetligi tarafindan
girigleri yapilir.
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Staj siiresi boyunca edinilen deneyimler &grenci tarafindan staj defterine giinliik olarak
islenir. Staj defterinde bulunan devam ¢izelgesi 6grencinin devam durumuna gore 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.
Meslek yiiksekokuluna gerekli gizlilik saglanacak sekilde ulastirilir.

Ogrenci staj defterlerini en gec ders yilinin baslamasindan bir hafta nce béliim sekreterligine
sahsen veya posta/kargo yoluyla teslim eder. Kargo gonderimlerinden 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 iglenir.

SUREC RiSKLERI

» Belgelerde eksiklik
» Staj yerinin bulunamamasi
» Staj yeri degisikligi talebi

PERFORMANS GOSTERGELERI

Stajin ilgili yonergelere uygun olarak degerlendirilip sonuglandirilmasi

; ILGILI "
SORUMLU FAALIYET DOKUMANLAR SURE
Staj bagvuru formuna ve staj taahhiitnamesine
meslek yiiksekokulumuz web sayfasindan ulasir, staj
Ogrenci bagvuru formunu (2 niisha) dnce kendisi imzalar | Staj bagvuru formu,
ardindan staj yapacag kurum tarafindan imzalanip | staj taahhiitnamesi
kaselenir ve staj danigsmanina sunar.
Ogrencn}m stay basyuru forrnunu staj yeri Staj bagvuru formu
Damsman | uygunluguna gore degerlendirerek onaylar veya
reddeder
- 45 giin
. . | Staj bagvuru formu,
Danisman onayli staj bagvuru formu, staj : . .
< . . staj taahhiitnamesi,
ao taahhiitnamesi, E-Devletten alinacak SGK provizyon .
Ogrenci - . i TR SGK provizyon
belgesi ve niifus clizdan1 fotokopisini boliim o
" . belgesi, niifus
sekreterligine teslim eder. .. .
clizdam fotokopisi
Staj bagvuru formu,
L . . . staj taahhiitnamesi,
Boliim Staj i¢in gerekli formlar1 kabul eder ve ekleriyle SGK provizvon
Sekreterligi | birlikte bolim mutemetligine iletir. provizy
belgesi, niifus
clizdam fotokopisi
Staj bagvuru formu,
Boli staj taahhiitnamesi,
Mutgr:eﬁigi Staj yapacak 6grencilerin SGK girislerini yapar SGK provizyon 3 giin

belgesi, niifus
clizdam fotokopisi
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Staj bagvuru formunda belirtilen tarihte stajina
baglar, staj bitiminde yonergelere uygun olarak
“ doldurulan staj defterlerini en ge¢ ders yilinin . . .
Ogrenci baglamasindan bir hafta 6nce meslek yiiksekokulu Staj defteri 35 giin
sekreterligine sahsen veya posta/kargo ile teslim
eder.
Sel‘z’iﬁﬁigi Staj defterlerini teslim alir ve staj komisyonuna iletir | Staj defteri 5 giin
Meslek
Yitksekokulu | ta; defterlerini ilgili d lara ileti Staj defteri 1 gi
Staj aj defterlerini ilgili danismanlara iletir j giin
Komisyonu
Danisman Sjca.J .d(.)syalarlm inceler ve 6grenci bilgi sistemine Staj defteri 14 giin
girigini yapar

44



Evrak Tarih ve Sayisi: 01.09.2025-E.89889

iS AKISI

Ogrencilerin staj bagvuru formunu staj yapilacak kuruma imzalatarak danisman onay: almmasi

Ogrencilerin staj taahhiitnamesi, onayli staj bagvuru formu, kimlik fotokopisi, SGK provizyon belgesinin boliim sekreterligine
teslimi

Bolim sekreterligi tarafindan stajla ilgili tiim belgelerin mutemetlige teslimi

Boliim mutemetligi tarafindan 6grencilerin SGK girislerinin yapilmasi

Ogrenciler tarafindan staj defterlerinin boliim sekreterligine teslimi

Teslim alinan staj defterlerinin boliim sekreterligi tarafindan staj komisyonuna iletilmesi

Staj danismanlar tarafindan staj dosyalarinm incelenerek 6grenci bilgi sistemine girisi

Staj basarili m1?

Ogrencinin tekrar staj yapmasi gerekmektedir. Is akis
stirecinin bagina doniilerek siire¢ tekrarlanir

Staj bitisi
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SHMYO STAJ iISLEMLERI
IS AKIS SEMASI

BiRiMIi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

IS AKIS Meslek Yiiksekokulu Staj Komisyonu, Staj Danismanlari, Saglik
SORUMLULARI Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Kurum Amiri, Meslek Yiiksekokulu
Sekreterligi, Meslek Yiiksekokulu Mutemetligi

IS AKIS a . . .
PAYDASLARI Ogrenci, Staj Danismanlari, Meslek Yiiksekokulu Staj Komisyonu
IS AKIS TOPLAM )

SURE 103 giin

IS AKIS TANIMI

Meslek yiiksekokulunda 6grenim goren Ogrencilerin staj basvuru formlarin teminiyle stajlarinin
Ogrenci bilgi sistemine girisi arasindaki gecen siireci tanimlar.

IS AKIS GIRDILERI

Akademik takvim

Staj bagvuru formu

Is yeri staj sozlesmesi
SGK provizyon belgesi
Niifus ciizdani fotokopisi

VVVYVYY

IS AKIS CIKTILARI

» Ogrenci bilgi sistemine dgrencinin stajinin islenmesi

ILGILI YASA VE YONETMELIKLER

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

» Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Klinik Saha Uygulama Y 6nergesi

» Sagli Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Staj Yonergesi

IS AKIS ADIMLARI

» Staj yapmak isteyen Ogrenci staj bagvuru formuna ve is yeri staj s6zlesmesine meslek
yliksekokulumuz web sayfasindan ulasir.

> Ogrencinin staj yapacagi kurumu bulma sorumlulugu kendine aittir ancak danigman
hocasindan uygun olup olmadig1 goriisii alinir. Staj bagvuru formu ve is yeri staj sdzlesmesi,
2 niisha olarak Once Ogrenci tarafindan imzalanir ardindan staj yapilacak ilgili kurum
tarafindan imzalanip kaselenir en son meslek yiiksekokulu sorumlu miidiiriine (midiir adina
sorumlu miidiir yardimcisina) onaylatilir.

» Onaylanan staj bagvuru formu Ve ig yeri staj s6zlesmesi, E-Devletten alinacak SGK provizyon
belgesi, niifus ciizdan1 fotokopisi ile birlikte boliim sekreterligine 6grenci tarafindan teslim
edilir.

> Oprenci staja gitmeden dnce staj defterini meslek yiiksekokulu web sitesinden temin eder.
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Staj baslangig tarihinde 6grencilerin sigortalar1 yapilmak {izere boliim mutemetligi tarafindan
girisleri yapilir.

Staj siiresi boyunca edinilen deneyimler 6grenci tarafindan staj defterine giinliik olarak
islenir. Staj defterinde bulunan devam g¢izelgesi 6grencinin devam durumuna gore giinliik
olarak kurum tarafindan imzalanir.

Staj bitiminde staj defterinde bulunan ilgili alanlar kurum tarafindan imzalanarak kaselenir.
Ayrica 0grenci degerlendirme formu is yeri tarafindan doldurularak imzalanip kaselenir.
Meslek yiiksekokuluna gerekli gizlilik saglanacak sekilde ulastirilir.

Ogrenci staj defterlerini en gec ders y1linin baglamasindan bir hafta nce boliim sekreterligine
sahsen veya posta/kargo yoluyla teslim eder. Kargo gonderimlerinden kaynaklanan
ulasmama veya gecikme gibi durumlarda sorumluluk 6grenciye aittir.

Bolim sekreterligi tarafindan teslim alinan staj defterleri staj komisyonuna iletilir ve
danigmanlar tarafindan 6grenci bilgi sistemine stajin basari durumu iglenir.

SUREC RIiSKLERI

YVVVY

Belgelerde eksiklik

Staj yerinin bulunamamasi
Staj yeri degisikligi talebi
Staj1 tamamlayamama

Is kazasi

PERFORMANS GOSTERGELERI

Stajin ilgili yonergelere uygun olarak degerlendirilip sonuglandiriimasi

SORUMLU FAALIYET

ILGILI

DOKUMANLAR SURE

Ogrenci web sayfasindan ulasir, bu formlar (2 niisha) 6nce

Saglik  hizmetleri meslek yiiksekokulu staj
yoOnergesine uygun olarak danisman hocasindan
onay alarak staj kurumu seger. Staj bagvuru formuna

ve is yeri staj s6zlesmesine meslek yiiksekokulumuz Staj bagvuru formu

MR . 8 staj taahhiitnamesi
kendisi imzalar ardindan staj yapacagi kurum /

tarafindan imzalanip kaselenir. Son olarak meslek
yliksekokulu kurum amirine imzalatir.

Damsman | uygunlugunu saglik hizmetleri meslek yiiksekokulu

Ogrencinin staj bagvuru formunu staj yeri Staj bagvuru formu i

staj yonergesine gore degerlendirir. giin

Ogrenci formu, staj taahhiitnamesi, E-Devletten alinacak | SGK provizyon

Saglik hizmetleri meslek yiliksekokulu kurum | Staj basvuru formu,
amirine sézlesmenin onaylatilmasi, staj basvuru | Staj taahhiitnamesi,

SGK provizyon belgesi ve niifus ciizdani | belgesi, niifus ciizdan
fotokopisini boliim sekreterligine teslim eder. fotokopisi

Bolim S.taj. icin “g‘e‘:rekll formlqrvl. ka‘.bul. eder ve ekleriyle SGK provizyon
Sekreterligi | birlikte bolim mutemetligine iletir. o ,
belgesi, niifus ciizdani
fotokopisi

Staj bagvuru formu,
Staj taahhiitnamesi,
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Staj bagvuru formu,
Bl staj taahhiitnamesi,

Mutgrrtlerﬁigi Staj yapacak 6grencilerin SGK giriglerini yapar SGK provizyon 3 giin
belgesi, niifus ciizdan
fotokopisi

Staj bagvuru formlarinda belirtilen tarihte stajina
baglar, staj bitiminde yonergelere uygun olarak
“ doldurulan staj defterlerini en ge¢ ders yilinin . . 35
(0] .
srenet baslamasindan bir hafta 6nce meslek ytiksekokulu Staj defteri giin
sekreterligine sahsen veya posta/kargo ile teslim
eder.
Sefiliﬁigi Staj defterlerini teslim alir ve staj komisyonuna iletir | Staj defteri 5 giin
Meslek
YUksgtka})kulu Staj defterlerini ilgili danigsmanlara iletir Staj defteri 1 giin
Komisyonu
Danigman SFaJ .dgsyalarlm inceler ve 6grenci bilgi sistemine Staj defteri 14
girisini yapar giin
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iS AKISI

Danisman hocalar Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Staj Yonergesi ¢ergevesinde uygun kurumlari 6grencilere belirtir.
ogrenciler, is yeri staj s6zlesmesi ve staj bagvuru formunu; staj yapilacak kuruma imzalatarak Meslek Yiiksekokulu amirine
onaylatir.

Ogrencilerin is yeri staj sozlesmesi, onayli staj basvuru formu, kimlik fotokopisi, SGK provizyon belgesinin boliim
sekreterligine teslimi

Bolim sekreterligi tarafindan stajla ilgili tiim belgelerin mutemetlige teslimi

Boliim mutemetligi tarafindan 6grencilerin SGK girislerinin yapilmasi

Ogrenciler tarafindan staj defterlerinin boliim sekreterligine teslimi

Teslim alinan staj defterlerinin boliim sekreterligi tarafindan staj komisyonuna iletilmesi

Staj danismanlar tarafindan staj dosyalarinm incelenerek 6grenci bilgi sistemine girisi

Staj basarili m1?

Ogrencinin tekrar staj yapmasi gerekmektedir. Is akis
stirecinin bagina doniilerek siire¢ tekrarlanir

Staj bitisi
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TBMYO STAJ ISLEMLERI
IS AKIS SEMASI

BIRIMI Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu

IS AKIS Boliim Baskanlari, Staj Komisyonu, Danisman Ogretim Elemanlari,
SORUMLULARI | Midiirliikk, Mutemet

IS AKIS Ogrenci, Béliim Baskanlig, Miidiirliik, Staj Komisyonlari, Mutemet
PAYDASLARI ’ ’ ’ ’

IS AKIS .

TOPLAM SURE | %0 %0

IS AKIS TANIMI

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu biinyesindeki boliim/programlardaki
ogrencilerimizin staj bagvurulari, staj defterlerini ilgili boliime teslim etmeleri ve
danigsmanlari tarafindan basari notlariin sisteme girilmesi arasinda gegen siireyi tanimlar.

IS AKIS GIRDILERI

> Staj Bagvuru Formu

» Staj Takvimi

> Sigortal Ise Giris-Isten Cikis Bildirgeleri
» Staj Evraklari

IS AKIS CIKTILARI

» Staj notlarinin sisteme girilmesi.

ILGILi YASA VE YONETMELIKLER

> Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Staj Y&netmeligi

IS AKIS ADIMLARI

Ogrenci Miidiirliigiimiiziin web sitesi iizerinden yayinlanan staj takviminde
degerlendirilmek tizere staj bagvuru formunu staj komisyonuna teslim eder.
Kabul edilen formlar mutemete teslim edilir ve mutemet ilgili 6grenciye sigortali ise
giris belgesi diizenler.

Ogrenci ise giris bildirgesini daha 6nce staj yapmak {izere basvurdugu kuruma/
sirkete teslim eder ve staj yapmaya baslar.

Ogrencinin staj yaptigini gdsterir staj evraklarini ilgili boliimiin staj komisyonuna
teslim eder.

Igili evrak Staj Komisyonu tarafindan degerlendirilir ve notu girilmek {izere
danismana teslim edilir.

Danigman grencinin notunu OBS’ye isler ve siire¢ sona erer.

v V Vv VYV V V

SUREC RiSKLERI

» Kendi bolimiiyle alakali olmayan kuruma/sirkete basvuru yapilmasi yada staj
yapacak kurum/sirket bulamamasi.

> Is kazasi hastalik gibi aksakliklar1 zamanimda Miidiirliigiimiize bildirmemesi.

> Ogrencinin staj defterini ilgili birime zamanda teslim etmemesi.
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‘ » Mutemetin 6grenciye ise girig/isten ayrilig bildirgesi diizenlememesi.

PERFORMANS GOSTERGELERI
» Bagvurularin ilgili yonergeye uygun olarak degerlendirilmesi ve sonu¢landirilmasi
SORUMLU FAALIYET ILGILI DOKUMANLAR SURE
Miidiirliik Ogrenc1}er1n staj yapgbﬂeceklerl tarih Staj Takvimi, Web Sitesi )
araligin1 web sitesinde yaymlar.
Staj yapacagi kurumu bulur ve basvuru
Ogrenci formunu oldurarak bagvuru yapacagi Staj bagvuru formu ve ekleri 5 Giin
boliimiin sekreterligine basvuru yapar
Stai Bagvuru yapan 6grencinin ilgili
Komi y kurum/sirkette staja baglamasinin Staj bagvuru formu ve ekleri 5 Giin
omisyonu y .
uygunlugunun denetlenmesi.
Teslim edilen staj bagvuru formlarinin Staia baslamadan
Mutemet sahiplerine sigortal1 ise giris bildirgesi Staj bagvuru formu ve ekleri oraja baglamadar
> . onceki 5 ig glinii
diizenlenmesi
) [lan edilen staj takviminde stajin1 yapmasi Staj defteri ve kurum/sirketge
Ogrenci ve staj defterinin ilgili komisyona teslim diizenlenen staj durumu bildirir 5 Giin
edilmesi. rapor.
Mutemet Stajt biten ogren c1lerlp ggortah isten ayrilig Stajin tamamlandigini gosterir belge. 5 Giin
bildirgelerini hazirlar.
Staj Ogrencilerin staj evraklarinm s.ta] defteri ve kurum/sirketge .
- - . PN diizenlenen staj durumu bildirir 5 Giin
Komisyonu degerlendirilmesini saglar. rapor
) Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans
Danisman Ogrengll.erm S.tfi_] not.la?mm sisteme ve Lisans Eg?tlm-Ogrve.tlm ve Staj 2 Giin
girilmesi islemini yapar. Yonetmeligi
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iS AKISI

Ogrencilerin staj bagvuru formunun staj komisyonuna teslim etmesi.

Staj basvurularmnin Ilgili komisyonca egerlendirmesi ve mutemetlige teslim edilmesi.

Mutemetin dgrencilerin sigortali ise giris bildirgelerini diizenlemesi

Ogrencilerin staj takviminde belirlenen tarih araliginda stajlarini tamamlamasi.

Staji tamamlanan 6grenciilere mutemet tafindan sigortali sten ¢ikis bildiresi diizenlenmesi.

Staj defterini ilgili boliimiin staj komisyonuna teslim etmesi.

Komisyonun staj degerlendirmesi yaparak danismana staj sonucunu bildirmesi.

Danigman tarafindan staj notunun sisteme islenmesi.
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KALITE KOORDINATORLUGU

KURUM iC DEGERLENDIRME RAPORU (KiDR) HAZIRLIK SURECI
IS AKIS SEMASI

Baslangic

Ust Yénetime Kurum I¢ Degerlendirme Raporu (KIDR) nun hazirlik siireci
ile ilgili bilgilendirme yapilir.

Kalite Komisyonu,
Calisma Gruplart,
Birim Kalite
Komiteleri

Belirlenen isim listelerinin Senato
glindemine alinmasi i¢in Genel
Sekreterlik Makamina gonderilir.

Kalite Komisyonu ve Calisma
Gruplar1 Senato Karari Ile
giincellenir.

Kalite Komisyonu, Calisma Gruplar1 ve Birim Kalite
Komitelerine KIDR’in hazirlik ¢calismalarinin basladig bilgisi
verilerek toplantiya davet edilir. Toplantida Ust Yonetici agilis

konugmasi yaparak genel bir degerlendirme yapar.

KIDR hazirlik siireci i¢in ¢alisma takvimi belirlenir. Calisma
gruplari raporu hazirlamak tizere toplantilar yapar.

Calisma gruplari raporda kullanilmak tizere ihtiya¢ duydugu
verileri, Koordinatorliikge belirlenen 6lgege gore doldurarak
Kalite Koordinatorliigiine iletir.

Kalite Koordinatorliigii gerekli verilerin temin edilmesi igin ilgili
birimlere resmi yazi, e-mail ile talepte bulunur.

Bu belge, guvenli elektronik imza ile imzalanmigtir
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Birimlerden toplanan veriler kanitlari ile birlikte Calisma
Gruplarina iletilir.

Calisma gruplar1 kendi alanlan ile ilgili calismalarini tamamlayarak
Kalite Koordinatorliigiine iletir. Gruplarin gondermis oldugu
calismalar konsolide edilerek taslak KIDR hazirlanir.

YOKAK Kurum i¢ Degerlendirme Raporu (KIDR) Hazirlama
Kilavuzuna gore hazirlanan Taslak rapor Kalite Komisyonunun
degerlendirmesine sunulur.

Degerlendirme
sonrasi onay
verildi mi?

Caligsma gruplar taslak rapor
iizerinde gerekli diizeltmeleri yapar.

Taslak rapor Senato onayima sunulur.

Senato onayindan
gecti mi?

Komisyon tiyeleri taslak raporu
yeniden degerlendirerek giinceller.

Senato onayindan gegen Kurum I¢ Degerlendirme Raporu (KiDR)
Koordinatérliikkge Universite Web sayfasinda yayimlanir ve
Yiiksekogretim Kalite Kurulunun Web sitesindeki Yonetim Bilgi
Sistemine girisi yapilir.
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