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KiLiS 7 ARALIK UNIiVERSITESI iKTiSADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI
SUREC YONETIMI EL KiTABI

Stire¢ yonetimi el kitabi, fakiiltemizdeki mevcut siireglerin tanimlarini ve is akiglarini yazili
hale getirerek, ilgili i¢ ve dis paydaslarla paylasilmasini saglamay1 ve kalite giivence sistemini

etkili bir sekilde kurumda uygulamay1 amaglamaktadir.

Fakiiltemiz biinyesinde bulunan Isletme, Iktisat, Siyaset Bilimi ve Kamu Yonetimi ile
Uluslararas: Ticaret ve Lojistik bdliimlerine 6zgii siirecler, egitim-ogretim, arastirma-gelistirme,
idari islemler ve Ogrenci hizmetleri gibi alanlarda detayli sekilde tanimlanmis ve
standartlastirilmistir. Bu sayede, tim boéliimlerimizde siireglerin seffaf, izlenebilir ve siirekli

tyilestirilebilir olmas1 saglanmaktadir.

Kilis 7 Aralik Universitesi Tktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Kalite Koordinatorliigii, bu el
kitab1 araciligiyla fakiiltemizde kalite kiiltiirlinlin yerlesmesine ve siireglerin etkin bir sekilde

yiiriitiilmesine rehberlik etmektedir.
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SUREC AKIS SEMALARINDA KULLANILAN SEKILLER VE ACIKLAMASI

Sekil/Sekil ad1

Aciklamasi

N

| BASLANGIC J/

Bir is akis diyagramindaki olaylari baglatir

ISLEMIN

SONUCLANMDIRINMASE

Bir is akis diyagramindaki olaylar1 bitirir.

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

Bir is akis diyagraminda; sonuca baglanmasi gerekli
bir is ya da sorun konusunda verilen kesin yargidir

Bir is akis diyagraminda bir iglemin ya da kararin

VERI sergeklesmesinde ihtiyac duyulabilen ilk bilgidir.
BELGE Bir is akis diyagraminda bir islemin gergekligini
gosteren nesnel ¢iktidir.

Bir akis diyagraminda farkl sekilleri birbiriyle
iliskilendiren ve ok ile sonlandirilmis bir ¢izgidir.




1. AMAC, KAPSAM VE GELISIM

Siire¢ Yonetimi El Kitabi, fakiiltemizdeki mevcut siireglerin tanimlarini ve is akislarimi yazih
hale getirerek, ilgili i¢ ve dis paydaslarla paylasilmasini saglamay1 ve kalite giivence sistemini

etkili bir sekilde fakiiltemizde uygulamay1 amaglamaktadir.

Bu amagla, YOKAK tarafindan hazirlanan Kurumsal I¢ Degerlendirme Raporundaki ana siirecler
gbz Oniine alinarak, her ana siire¢ icin PUKO déngiisiine uygun olarak planlama, uygulama,
kontrol ve 6nlem alma asamalar1 tanimlanmistir. Her ana siirecin alt siirecleri, siire¢ sorumlusu ve
uygulayicilar,, kapsam ve amaci, girdileri, ¢iktilari, faaliyetleri, performans gostergeleri,

miisterileri ve tedarikgileri belirlenmis ve akis semalari olusturulmustur.

Kilis 7 Aralik Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Siire¢ Yonetimi El Kitabu,
Kalite Koordinatorliigi ve Kalite Giivence Sistemi Calisma Gruplar ¢atisi altinda, fakiiltemizin
dort akademik birimi olan Isletme, iktisat, Siyaset Bilimi ve Kamu Yonetimi ile Uluslararasi
Ticaret ve Lojistik bolimlerini temsil eden gorevlilerin katilimiyla gergeklestirilen haftalik

toplantilar neticesinde taslak olarak hazirlanmistir.

Olusturulan taslak el kitabi, fakiilte ve boliimlerimize gonderilerek, tiim akademik birimlerin
goriis, Oneri ve elestirileri alinmigtir. Bu geri bildirimler dogrultusunda PUKO déngiisii
uygulanarak Siire¢ Yonetimi El Kitab1 Versiyon 1 (V1.0) olusturulmus ve fakiiltemizin web
sayfasi iizerinden ilan edilmistir. Izleyen siireclerde, i¢ ve dis paydaslarm goriisleri dogrultusunda

gerekli diizeltmeler yapilarak el kitabinin yeni versiyonlar1 yayimlanmaya devam edecektir.

El kitabinin ilk boliimiinde, siire¢ yonetimi ve kalite gilivence sistemi ile ilgili temel

tanimlamalara yer verilmigtir.



2. TANIMLAR
Birim: Siirecin uygulandigi akademik ve idari departmanlar veya organizasyonel birimlerdir.

Girdi: Siirecin isleyebilmesi i¢in gerekli olan insan kaynagi, bilgi, malzeme, teknoloji, finans ve
diger destekleyici kaynaklardir.

Siire¢c/Adimlar: Belirlenen ¢iktiya ulasmak amaciyla girdiler tizerinde gerceklestirilen, deger
katan faaliyetlerin ve islemlerin timiidiir.

Cikti: Siirecin tamamlanmasi sonucunda elde edilen iiriin, hizmet veya sonugtur.
Siire¢ Akisi: Siirecin adimlarinin ve iliskilerinin gorsel olarak gosterildigi diyagram veya semadir.

Siire¢ Sorumlusu: Siireci bilen, yoneten, gelistiren ve siire¢ performansinin siirdiiriilmesini
saglayan akademik veya idari yetkinliklere sahip kisidir.

Siire¢ Uygulayicilari: Tanimlanmais siire¢ adimlarini yerine getirmekle yiikiimlii olan ve siireg
faaliyetlerini uygulayan kisilerdir.

Ana Siire¢: Organizasyon i¢inde list diizeyde yer alan, temel is siirecleridir.

Alt Siire¢: Ana siireglerin altinda yer alan, daha detayli ve destekleyici islemlerden olusan
stireclerdir.

Kritik Siire¢: Kurumun bagar kriterleriyle dogrudan baglantili ve iyilestirme 6nceligi olan,
doneme 6zel 6nemli ana siireglerdir.

Siire¢ Riskleri: Siire¢ adimlarinin tamamlanmamasi veya hatali uygulanmasi durumunda ortaya
cikabilecek aksakliklar ve olumsuz etkiler olarak tanimlanir.

Performans Gostergeleri: Siireclerin belirlenen hedefler dogrultusunda etkin, verimli ve yasal
cercevede yiiriitilmesini 6l¢en kriterlerdir; liderlik, yonetisim, kalite, egitim-0gretim, arastirma-
gelistirme ve toplumsal katki alanlarini kapsar.

Paydas: Siirecin uygulanmasindan dogrudan veya dolayli olarak etkilenen, kurum i¢i veya
disindaki kisiler, gruplar veya kuruluglardir.



3. SUREC YONETIMI CALISMALARI

Kilis 7 Aralik Universitesi Kalite Komisyonu, kurumun tiim akademik ve idari siireclerinin
degerlendirilmesi, kalite diizeylerinin yiikseltilmesi, dig degerlendirme silirecinde kalite
seviyelerinin onaylanmasi ve tanimlanmasi ile ilgili ¢alismalar1 planlamak ve koordine etmek
amaciyla, 23 Temmuz 2015 tarihli ve 29423 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
“Yiiksekogretim Kalite Giivencesi Yonetmeligi”’nin 7’nci maddesi dogrultusunda
olusturulmustur. Universitemizde kalite kiiltiiriiniin tiim birimlerde etkin bir sekilde uygulanmasi
icin akademik boliimlerde ve idari birimlerde Birim Kalite Komiteleri ve Birim Danisma
Kurullan olusturulmus ve aktif olarak gdrev yapmaya baslamistir. Universite Danisma Kurulu
ile esglidiim i¢inde yiiriitiilen kalite ¢aligmalarinin temel amaci, Kalite Komisyonu ve Kalite
Calisma Gruplarn tarafindan Kalite Giivence Sisteminin tiim birimlerde yerlesik, izlenebilir
ve siirekli giincellenebilir hale getirilmesidir.

Bu kapsamda, Isletme, iktisat, Siyaset Bilimi ve Kamu Yonetimi ile Uluslararasi Ticaret ve
Lojistik Boliimleri’nde siire¢ yonetimine iliskin Kalite Calisma Gruplarinin sorumluluklar
asagidaki sekilde belirlenmistir:

1. Boliimlere o6zgii ana ve alt siireclerin belirlenmesi ve siniflandirilmasi, boliim
paydaslar1 (6gretim elemanlari, 6grenciler, dis paydaslar, sektor temsilcileri) ile bir araya
gelinerek stire¢ akiglarinin olusturulmasi; ilgili siireglere ait performans gostergeleri ve
hedeflerin degerlendirilmesi ve giincellenmesi.

2. Boliimde yiiriitillen egitim-68retim, arastirma ve toplumsal Kkatki siiregleri
arasindaki iliskilerin yonetilmesi ve siireclerin birbirleriyle uyum ig¢inde ¢alismasinin
saglanmasi.

3. Boliimlerde egitim kalitesi, 6grenci memnuniyeti, arastirma g¢iktilari, sektorel uyum ve
toplumsal katki acisindan giincellenmesi ve iyilestirilmesi gereken siireclerin
belirlenmesi.

4. Belirlenen iyilestirme alanlariin onceliklendirilmesi, boliim hedefleri ve stratejik plan
dogrultusunda iyilestirme caligmalarinin planlanmasi.

5. Boliimlerde ytiriitiilen siireglerle ilgili tiim degerlendirmelerin Kalite Koordinatorliigii
aracihigiyla iiniversitenin iist kurullarina iletilmesinin saglanmasi ve bdliimlerin
kalite giivence sistemine aktif katkisinin siirdiiriilmesi.
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DERS DAGILIMI iSLEMLERI IS AKIS SEMASI

BiRiMi Kilis 7 Aralik Universitesi iktisadi ve Idari Bilimler Fakiltesi
IS AKIS Boliim Sekreteri, Boliim Baskanligi, Dekanlik, Fakiilte Y6netim Kurulu,
SORUMLULARI Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
IS AKIS Fakiilte Egitim Ogretim Komisyonu, Dekanlik, Ogrenci Isleri Daire
PAYDASLARI Baskanligi, Akademik Birimler
IS AKIS TOPLAM i
SURE 40 Gun
IS AKIS TANIMI

O Giiz ve Bahar Dénemi baslamadan &nce béliimlerin mevcut Egitim-Ogretim Planina gore

ders dagilimlariin yapilmasi ile ilgili siireci tanimlar.

IS AKIS GIRDILERI

o
o

Ders dagilimlarinin yapilmasi talebi ile ilgili tist yazi
Akademik Takvim

IS AKIS CIKTILARI

O Ders dagilimlarinin OBS’ye islenmesi

ILGILi YASA VE YONETMELIKLER

O Kilis 7 Aralik Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Ydnetmeligi
O 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

IS AKIS ADIMLARI

o

o

0O0000O0O

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

Boliim Baskanligi ihtiya¢ 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 yazisini Boliim Baskanligina bildirir.

Ders dagilimlar1 Boliim Kurulunda giindeme alinir.

Ders dagilimlar1 Boliim Kurulunda karara baglanir ve {ist yaziyla Dekanliga gonderilir.
Boliim Kurulu Kararma istinaden Fakiilte Y 6netim Kurulunda giindeme alinir.

Ders dagilimlar1 Fakiilte Yonetim Kurulunda karara baglanir.

Alman karar bilgi icin OIDB’ye ve ders yiiriiten dgretim elamanlarina génderilir. Ayrica
birim &grenci isleri ders dagilimlarm belirtilen siire igerisinde OBS’ye isler.




SUREC RISKLERI

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

PERFORMANS GOSTERGELERI

O Ders Dagilimlarinim ilgili Béliimiin Egitim-Ogretim faaliyetlerini aksatmayacak sekilde

yapilmasi
. ILGILI .
SORUMLU FAALIYET i SURE
DOKUMANLAR
Dekanlik Boliim Bagkanliklarindan bellrtller'l siire icerisinde ders dagilimt Ust yaz )
yapilmast istenir
Bolim Egitim-Ogretim planinda yer alan dersler igin diger birimlerden - .
Bagkanlig1 gorevlendirme talebi Dekanliga sunulur Ust yaz 1 Gin
Dekanlik Akademik Birimlerden gérevlendirme talep edilir Ust yazi 15 Gin
Dekanlik Akademik Birimlerden gelen cevap _ya211ar1 Boliim Bagkanligina flgili yazs 2 Giin
sevk edilir
Bolum Ders Dagilimlart Boliim Kurulunda karara baglanip Dekanliga Ust yaz1 ve Boliim .
g 5 Gin
Bagkanligt sunulur kurul karar
- . i 5 - Ust yazi ve Bbliim ;
Dekanlik Boliim kurul karari Fakiilte Yonetim kurulunda degerlendirilir 5 Giin
kurul karar
Yonetim kurulu karari ile ders dagilimlarimn OBS’ye islenmesi Fakillte Yénetim
Dekanlik icin Birim Ogrenci Islerine gonderilir. Ilgili karar dgretim y : 5 Giin
e Kurulu Karart
elemanlarina teblig edilir
Birim Ogrenci | Birim Ogrenci Isleri ders dagilimlari ile ilgili islemleri OBS’ye Fakiilte Y6netim 7 Giin

Isleri

isler

Kurulu Karari




IS AKISI

Boliim Baskanliklarindan belirtilen siire igerisinde ders dagilimi yapilmasinin istenmesi

Egitim-Ogretim planinda yer alan dersler iin diger birimlerden gorevlendirme talebinin Dekanlha sunulmasi

Akademik Birimlerden gorevlendirme talep edilmesi

Kararin Fakiilte Yonetim Kurulu toplantisinda incelenmesi

Kararin Ogrenci Isler1 Daire Bagkanligi'na bildirilmesi




DERS KAYIT VE DANISMANLIK ISLEMLERI IS AKIS

SEMASI
BiRiMi Kilis 7 Aralik Universitesi iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
IS AKIS Boliim Sekreteri, Boliim Baskanligi, Dekanlik, Fakiilte Y6netim Kurulu,
SORUMLULARI Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
IS AKIS Ogrenci, Ogrenci Danismanlari, Boliim Baskanhgi, Dekanlik, Ogrenci
PAYDASLARI Isleri Daire Baskanlig1
IS AKIS TOPLAM N
SURE 15 Gin
IS AKIS TANIMI

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

IS AKIS GIRDILERI

O OBS ders ve dénem islemleri sekmesi
O Akademik Takvim

ILGILi YASA VE YONETMELIKLER

O Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y&netmeligi
O Kilis 7 Aralik Universitesi Cift Anadal ve Yandal Yonergesi

O Yiiksekdgretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Ana dal, Yan dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmas1 Esaslarina

Iliskin Yénetmelik

IS AKIS ADIMLARI

O 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 iizerinden kesinlestirir.

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

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

SUREC RiSKLERIi

O Oprencinin ders kayit tarihlerini kagirmasi
O Ogrencinin yanlis ders segmesi
O Ustten alinan ders saatlerinin birbiriyle cakismasi

PERFORMANS GOSTERGELERI

O Ders kayitlarinin ilgili mevzuata uygun olarak yapilmasi




SORUMLU

FAALIYET

ILGIiLi DOKUMANLAR | SURE

Ogrenci

OBS iizerinden donem derslerinden almasi gerekenleri
secer ve danigman onayina gonderir.
Ogrenciler kayit yaptig1 doneme ait tiim dersleri
alarak 30 AKTS’yi tamamlamali ve eksik ders
birakmamalidir.

Muafiyet talebinde bulunan &grenciler ilgili semay1
takip ederek ders intibak islemlerini ger¢eklestirirler.
Muafiyeti bulunmayan ve Ustten ders almak isteyen
ogrencilerin not ortalamasinin 3.00 ve iizeri olmasina
dikkat edilmelidir.

OBS /ders ve donem islemleri/ .
. 5 Giin
ders kayit sekmesi

Danigman

Ogrencinin  kesinlestirdigi ders kayit isleminin
kontroliinii saglar ardindan onaylar.

OBS /ders ve donem islemleri/ .
. 10 Gin
ders kayit onay sekmesi

Birim Ogrenci

Birim Ogrenci Isleri ders kaydinda problem olan

ogrencilerin kayitlarini diizenler ve otomasyona ekler

OBS 15 Gin

Isleri




IS AKISI

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

Danigmanlarin ders se¢me islemini dogru yapan 6grencilerinin ders kaydini onaylamasi

Ogrenci isleri tarafindan dgrenci danigmaninin yetkisini asan veya yanlis yaptig1 ders kayit islemlerinin diizeltilmesi ve ders
kayzt siirecinin tamamlanmasi.




DERS MUAFIYET VE INTIiBAK ISLEMLERI IS AKIS

SEMASI
BIiRIMI Kilis 7 Aralik Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
IS AKIS Boliim Sekreteri, Boliim Baskanlig1, Boliim Muafiyet ve Intibak
SORUMLULARI Koordinatdrii, Dekanlik, Fakiilte Yonetim Kurulu, Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligi
IS AKIS Ogrenci, Boliim Muafiyet ve intibak Koordinatérii, Intibak komisyonu,
PAYDASLARI Boliim Baskanligi, Dekanlik, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
IS AKIS TOPLAM N
SURE 21 Gun
IS AKIS TANIMI

O Dikey-yatay ge¢is yaparak veya af kanunundan yararlanarak 6grenimlerine devam etmek
isteyen, daha 6nce herhangi bir yiiksekdgretim kurumunda 6grenciyken ilisigi kesilen veya
mezun iken Universitemize yeniden kayit yaptirmaya hak kazanan,

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

O Akademik degisim programlar kapsaminda &grenimlerine Universitemizde devam edecek
Ogrencilerin,

O Cift anadal veya yandal programindan faydalanan dgrencilerin, daha 6nce alip basarili
olduklar1 derslerden muafiyetlerini ve devam edecegi sinifa intibaklariyla ilgili siireci
tanimlar.

IS AKIS GIRDILERI

O Muafiyet ve intibak taleplerine iliskin 6grenci bagvuru dilekgeleri
O Akademik Takvim

IS AKIS CIKTILARI

O Muafiyet ve intibak basvuru sonug tutanaginin yer aldigi Yonetim Kurulu kararinin
OBS’ye islenmesi

ILGILi YASA VE YONETMELIKLER

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




IS AKIS ADIMLARI

O Akademik takvimde belirtilen siire i¢erisinde i akis tanimi yapilan 6grencilerin muafiyet ve
intibak basvuru dilek¢eleri boliim sekreterligi tarafindan kabul edilir ve ekleriyle birlikte
Boliim Bagkanligina iletilir.

O Ilgili birim veya anabilim dali bagkanlig tarafindan gorevlendirilen Muafiyet ve Intibak
Komisyonu bagvurular inceler.

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

cizelgesi hazirlar.

o

degerlendirilerek karara baglanir.

0000

Sonuglar dgrenciye OBS iizerinden teblig edilir.

Komisyon tarafindan hazirlanan 6neri, ilgili birim Yo6netim Kurulu tarafindan

Muafiyet ve intibak bagvuru sonuglari Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan onaylanir.
Karar Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi’na bildirilir.

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

00O

Karar Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’na bildirilir.
Sonuglar 6grenci bilgi sistemine islenir.

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

Ilgili komisyon intibak islemlerini 7( yedi) is giinii igerisinde tekrar inceler ve sonuglandirir.

SUREC RISKLERI

O Yanlis ve/veya eksik ders intibakinin ve muafiyetinin yapilmasi
O intibak ve muafiyet islemlerinde gecikmeler ve aksamalar
O Notlarin hatali ve eksik girilmesi

PERFORMANS GOSTERGELERI

O Bagvurularin ilgili yonergeye uygun olarak degerlendirilmesi ve sonuglandiriimasi

SORUMLU FAALIYET ILGILIi DOKUMANLAR | SURE
. VDer.s mu?f'XeE.Y? mtlbak dllekgesme da}ha once Ders muafiyet ve intibak
. ) Ogrenim gordiigii liniversiteye ait transkript ve ders dilekeesi. transkrint 1
Ogrenci igeriklerini ekleyerek ilgili boliim sekreterligine Hiekgest, transkript ve onayl .
ders icerikleri
bagvuru yapar
. L . . Ders muafiyet ve intibak
Boliim Sekreterligi Ders muafl‘yet ve |r.1t|bak"d|.'lekgeler|n| kapul gder ve dilekgesi, transkript ve onayl 1Gin
ekleriyle birlikte B6liim Baskanina iletir L
ders icerikleri
Ogrencinin bagvurusunu "Béliim Muafiyet ve Intibak Ders muafiyet ve intibak
Béliim Bagkanlig Komisyonu"na sevk ederek degerlendirilmesini dilekgesi, transkript ve onayli | 1 Gln
saglar. ders icerikleri
. L 4 . Ders Muafiyeti ve Intibak
Bolim Muafiyet ve lf?mm)./qn.basvuru taleblpl Qegerlendlrerek her bir islemleri Yonergesi )
L . ogrenci i¢in muafiyet ve intibak formu hazirlar ve 2 Gin
Intibak Komisyonu « L . L
Ogrencinin intibak ettirilecegi sinif belirlenir . i
Ders muafiyet ve intibak formu
Boliim Muafiyet ve intibak Komisyonu tarafindan Ders Muafiyeti ve Intibak
o 5 hazirlanan muafiyet ve intibak formu ve 6grencinin Islemleri Yonergesi .
Boliim Bagkanlig1 intibak ettirilecegi sinif, boliim kurulunda 1 Gin

degerlendirilir.

Ders muafiyet ve intibak formu




Boliim kurul karar1 Fakiilte Yonetim kurulunda Ders Muafiyeti ve Intibak .
Dekanlik o L : i, . 2 Giin
degerlendirilir Islemleri Yonergesi
. . .. . Ders Muafiyeti ve Intibak
Yonetim kurulu karari ile muafiyetlerin islenmesi oers ,ua‘_lyetl Ve, tulba . .
Dekanlik icin Birim Ogrenci islerine ednderilir Islemleri Yonergesi Yonetim 7 Gln
¢ & ¥ g ’ Kurulu Karari
S P s Ders Muafiyeti ve Intibak
Birim O3 . Birim Ogrenci Isleri muafiyet ve intibak ile ilgili erisl ula I,y:;ive tlpa
1“‘?1 grencl islemlerini OBS’ye isler. flgili karar 6grenciye OBS siem engnerge“ 7 Gin
sleri

tizerinden teblig edilir

Ogrenci Dosyasi




IS AKISI

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

Muafiyet bagvurularmin Boliim Muafiyet ve Intibak Komisyonu'na teslim edilmesi

Boliim Muafiyet ve Intibak Komisyonu tarafindan bagvurularin incelenmesi ve degerlendirilmesi

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

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

Boliim kurulunda alinan kararin, Fakiite yonetim kurulunda degerlendirilerek karara baglanmasi

Kararin Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi'na bildirilmesi

Ilgili koordinatoriin intibak islemlerini tekrar incelemesi ve sonuglandirmasi

Kararin Ogrenci Isleri Daire Baskanligi'na bildirilmesi

Muafiyetlerin dgrenci bilgi sistemine tanimlanmasi




CIFT ANADAL VE YANDAL ISLEMLERI i$ AKIS

SEMASI
BIRIMI Kilis 7 Aralik Universitesi iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
IS AKIS Boliim Sekreteri, Boliim Bagkanligi, Cift Anadal ve Yandal Koordinatorii,
SORUMLULARI Dekanlik, Fakiilte Y6netim Kurulu, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
IS AKIS Ogrenci, Cift Anadal ve Yandal Koordinatérii, Boliim Baskanhgi,
PAYDASLARI Dekanlik, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
IS AKIS TOPLAM .
SURE Yaklagik 10 giin
IS AKIS TANIMI

O Fakiiltede ¢ift anadal ve yandal programi bagvurularinin kabul siireci ile ilgili tiim is ve
islemlerin ylriitiilmesi.

IS AKIS GIRDILERI

O Cift anadal ve yandala iliskin 6grenci bagvuru dilekgeleri
O Akademik Takvim

IS AKIS CIKTILARI

O Cift anadal ve yandal bagvuru sonug tutanaginin yer aldigi Yonetim Kurulu karari
O Kararin Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)’ye islenmesi

ILGILi YASA VE YONETMELIKLER

O Kilis 7 Aralik Universitesi Cift Anadal ve Yandal Yonergesi
O Cift Anadal / Yandal Protokoli
O Kilis 7 Aralik Universitesi Ders Muafiyeti ve Intibak Islemleri Yonergesi

IS AKIS ADIMLARI

O Donem baslangicinda 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.

O Ilgili birim veya anabilim dal1 bagkanlig1 tarafindan olusturulan Cift Anadal ve Yandal
Koordinatorii bagvurular: inceler.

O Koordinatér her bir 6grenci igin ayr1 ayr1 olmak tizere tutanak seklinde bir esdegerlik ¢izelgesi
hazirlar.

o

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

Cift anadal ve yandal bagvuru sonuglar1 Fakiilte Y6netim 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

00O0O

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

Ilgili koordinatér intibak islemlerini 3( ii¢) is giinii igerisinde tekrar inceler ve sonuglandirir.
Karar Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’na bildirilir.

Sonuglar 6grenci bilgi sistemine islenir.

00O




SUREC RISKLERI

O Yanlis ders intibakinin ve muafiyetinin yapilmasi

O Intibak ve muafiyet islemlerinde gecikmeler ve aksamalar

O Notlarin hatali ve eksik girilmesi

PERFORMANS GOSTERGELERI

O Bagvurularin ilgili yonergeye uygun olarak degerlendirilmesi ve sonuglandirilmasi

. ILGILI SURE
SORUMLU FAALIYET .
DOKUMANLAR
Cift Anadal /Yandal kontenjanlari, basvuru kosullari
Ogrenci Isleri ve 6nemli tarihler iiniversite ve dgrenci isleri web
sayfasinda ilan edilmesi
- .o Gift anadal / yandal kjiplsaml.nda. ogrenet Bagvuru dilekgesi ve 1 veya 3
Boliim Sekreterligi basvurularinin alinmast (iiniversitenin akademik transkrint Giin
takviminde belirtilen tarihler araliginda) P .
Ogrencinin bagvurusunu " Boliim Cift Anadal / Basvuru dilekeesi ve
Boliim Bagkanlig Yandal Koordinatoriine" sevk ederek 3 < 1 Giin
N . R transkript
degerlendirilmesini saglar.
s e . S Bagvuru dilekgesi ve
B6liim Basvuru Bolum Cift Anadal / Yandal Koordinatorii bagvuru transkript
Dilekgesi ve talebini degerlendirerek her bir 6grenci i¢in muafiyet . .
. _ o L Cift Anadal / Yandal ders 1 Giin
Transkript ve intibak formu hazirlar ve 6grencinin intibak R
. S o muafiyeti ve intibak
Komisyonu ettirilecegi smif belirlenir. .
protokolii
Boliim Cift Anadal / Yandal Komisyonu tarafindan Cift Anadal / Yandal
o 5 hazirlanan muafiyet ve intibak formu ve 6grencinin Ydnergesi )
Boliim Bagkanlig intibak ettirilecegi sinif, boliim kurulunda Ders muafiyet ve intibak 1Gin
degerlendirilir. formu
Dekanlik Boliim kurul ke}ran queFlm kurulunda Cift Anf:ldal / Y_andal 1 Giin
degerlendirilir. Yénergesi
ift Anadal / Yandal
Yonetim kurulu karart ile protokoliin iglenmesi i¢in ¢ . . .
Dekanlik . Ci i - Ydonergesi 1 Gun
Birim Ogrenci Islerine gonderilir. .
Yonetim Kurulu Karari
Ders Muafiyeti ve Intibak
P Birim Ogrenci Isleri muafiyet ve intibak ile ilgili Islemleri Yonergesi ;
Birim Ogrenci Isleri islemlerini OBS’ye isler. OBS 5 Gun

Ogrenci Dosyast




IS AKISI

Ogrencilerin ¢ift anadal ve yandal basvuru dilekgelerinin (iiniversitenin akademik takviminde belirtilen tarihler arahiginda)
bolim sekreterligi tarafindan kabul edilmesi ve boliim bagkanligma iletilmesi

Cift anadal ve yandal basvurularinin béliim Cift Anadal ve Yandal Koordinatoriine teslim edilmesi

Boliim Cift anadal ve yandal koordinatorii tarafindan bagvurularin incelenmesi ve degerlendirilmesi

Her bir 6grenci icin ayr ayr1 olmak tizere tutanak seklinde bir protokol formu hazirlanmasi

Koordinator tarafindan hazirlanan 6nerinin, boliim kurulu tarafindan degerlendirilmesi ve karara baglanmasi

Boliim kurulunda alman kararm Fakiite yonetim kurulunda degerlendirilerek karara baglanmasi

Isler1 Daire Bagkanligi'na bildirilmesi

Tlgili koordinatoriin protokol islemlerini tekrar incelemesi ve sonuglandirmasi

Kararin Ogrenci Isleri Daire Baskanligi'na bildirilmesi

Derslerin dgrenci bilgi sistemine tanimlanmasi




YATAY GECIS ISLEMLERI iS AKIS SEMASI

BiRiMi Kilis 7 Aralik Universitesi iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
IS AKIS Boliim Sekreteri, Boliim Baskanligi, Yatay Gegis Degerlendirme
SORUMLULARI Komisyonu, Dekanlik, Fakiilte Yonetim Kurulu, Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlig1
IS AKI ) . .
3 3 Ogrenci, Boliim Baskanligi, Dekanlik, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi
PAYDASLARI
IS AKIS TOPLAM i
SURE 21 Gin
IS AKIS TANIMI

Fakiiltemiz Boliimlerinden birine yatay gecis (ek madde-7 veya basar: puani ile) yapmak isteyen
Ogrencinin, yatay gegis basvuru formunu doldurmasiyla talebinin degerlendirilmesi arasinda gegen
siireci tanimlar.

IS AKIS GIRDILERI

O Yatay Gegis Basvuru Formu
O Akademik Takvim

IS AKIS CIKTILARI

O Web sayfasinda ilan edilen yatay gegis degerlendirme sonuglari

ILGILi YASA VE YONETMELIKLER

O Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y&netmeligi
O Yiiksekdgretim Kurumlarimda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Ana dal, Yan dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin
Yonetmelik

O Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans ve Lisans Programlar1 Yatay Gegis YOnergesi

IS AKIS ADIMLARI

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

O Yatay gecis basvurular1 "Yatay Gegis Degerlendirme Komisyonuna" sevk edilerek
degerlendirilmesini saglar.

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

O Yatay Gegis Degerlendirme Komisyonu degerlendirme raporlarini Fakiilte Yo6netim

Kurulunda goriisiilmek iizere {ist yaziyla Dekanliga sunar.

Yatay gecis sonucu Fakiilte Yonetim Kurulunda karara baglanir.

Alman kararin geregi i¢in Ogrenci Isleri Daire Baskanligina gonderilir.

00O

Yatay gecis sonuglar1 web sayfasinda yayinlanarak 6grencilere teblig edilir.

SUREC RISKLERI

O Yanlig boliime bagvuru yapilmasi
O Yatay gegis islemlerinde gecikmeler ve aksamalar
O Istenen belgelerde eksiklik




PERFORMANS GOSTERGELERI

O Bagvurularin ilgili yonergeye uygun olarak degerlendirilmesi ve sonuglandirilmasi

SORUMLU FAALIYET ILGILI DOKUMANLAR | SURE
) Y i fi 1 k i
Ogrenci atay gf:cls“b?sV}lru ormun}lw 9 durarak bagvuru Yatay gecis ba$Vl:lI'u formu ve 5 Gin
yapacagi boliimiin sekreterligine bagvuru yapar ekleri
s . Yatay gecis bagvuru formunu kabul eder ve Yatay gecis bagvuru formu ve .
Bolim Sekreterligi ekleriyle birlikte Boliim Bagkanina iletir ekleri 1Gan
Ogrencinin bagvurusunu “Yatay Gegis .
Boliim Bagkanlig Degerlendirme Komisyonuna” sevk ederek Yatay gegis :I?Isevrlilm formu ve 1 Gin
degerlendirilmesini saglar.
Y?tay Ge.g 9 Boliim Yatay Gegis Degerlendirme Komisyonu On Lisans ve Lisans . .
Degerlendirme o . g Programlan Yatay Gegis 2 Gin
. basvuru talebini degerlendirerek karara baglar N ;
Komisyonu Yonergesi
Yatay Gegis Degerlendirme Komisyonu On Lisans ve Lisans
Boliim Bagkanlig tarafindan alinan karar, béliim kurulunda Programlan Yatay Gegis 1 Gun
degerlendirilir. YOnergesi
Slim kural k Snetim kurulunda On Lisans ve Lisans
Dekanlik Boliim kuru ) avrarll Y(;).n.eit.lm urulun Programlan Yatay Gegis 2 Giin
egerlendirilir Yénergesi
On Lisans ve Lisans
Ydnetim kurulu karari Birim Ogrenci Islerine Programlari Yatay Gegis
Dekanlik gonderilir. Ilgili karar web sitesinden ilan edilerek Yonergesi 7 Giin
ogrenciye teblig edilir
Yonetim Kurulu Karart
On Lisans ve Lisans
Birim O% isleri vat . I Programlan Yatay Gegis
Birim Ogrenci sleri irim Ogrenci Is en’ya ay gegis sonuglarint Yonergesi 7 Giin
OBS’ye isler 0BS

Ogrenci Dosyas1




IS AKISI

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

Yatay gecis bagvurularinin Béliim Yatay Gegis Degerlendirme Komisyonuna teslim edilmesi

Yatay Gegis Degerlendirme Komisyonu tarafindan bagvurularin incelenmesi ve degerlendirilmesi

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

Boliim kurulunda alan kararm Fakiite yonetim kurulunda degerlendirilerek karara baglanmasi

Kararin Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi'na bildirilmesi

Sonuglarin 6grenciye teblig edilmesi

Kararn 6grenci bilgi sistemine tanimlanmasi




ERASMUS iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

BiRiMi Kilis 7 Aralik Universitesi Tktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

IS AKIS Boliim Sekreteri, Béliim Baskanligi, Erasmus Boliim Koordinatorii,
SORUMLULARI Dekanlik, Fakiilte Yonetim Kurulu, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig,
Uluslararas: iligkiler Ofisi

IS AKIS Ogrenci, Boliim Baskanligi, Dekanlik, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi,
PAYDASLARI Uluslararas iligkiler Ofisi
IS AKIS TOPLAM N

IS AKIS TANIMI

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

IS AKIS GIRDILERI

O Uluslararas iliskiler Ofisi Tarafindan Degerlendirilen Erasmus Degisim Progranm
Sonuclar1
O Akademik Takvim

IS AKIS CIKTILARI

O Ders ve Not Eslestirmeleri ile Ilgili Fakiilte Yénetim Kurulu Karar
O Ders ve Not Eslestirmelerinin OBS iizerinden yapilmas1

ILGILi YASA VE YONETMELIKLER

O Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yo6netmeligi
O Kilis 7 Aralik Universitesi Erasmus Personel-Ogrenci Degisimi Yonergesi

IS AKIS ADIMLARI

O Uluslararas: iliskiler Ofisi Koordinatérliigiince bagvurular: kabul edilen 6grenciler, ders
protokolii (eslestirmeleri) yapilmak iizere Dekanliga gonderilir.

O Uluslararas: iliskiler Ofisi Koordinatérliigiinden gelen yazi Dekanlik tarafindan Béliim
sekreterligine gonderilir.

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

O Boliim Bagkanligy, istenen ders eslestirmelerini Boliim Koordinatoriinden talep eder.

O Boliim Koordinatorii tarafindan incelenen ders eslestirmelerini (Ekle-Cikart, Basar1
Durumu) Boliim Baskanligina iletilir.

O Yapilan eslestirme Boliim Kurulu Karari ile Dekanliga gonderilir.

O Boliim Bagkanligindan gelen ders eslestirmeleri (Ekle-Cikart, Basar1 Durumu) Fakiilte
Yo6netim Kuruluna sunulur.

O Ders eslestirme sonucu Fakiilte Yonetim Kurulunda karara baglanr.

O Alman kararin geregi i¢in Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi’na ve Uluslararasi iligkiler
Ofisine, bilgi i¢inse Boliim Baskanligina gonderilir.

O Sonuglar 6grenci bilgi sistemine iglenir.

| SUREC RiSKLERI




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

PERFORMANS GOSTERGELERI

O Farkli 6grenme ve gretme metotlarini deneyimleme

O Ingilizcenin yaninda ikinci bir yabanci dil 6grenebilme
O Kiiltiirel farkindalik kazanma

SORUMLU FAALIYET ILGILI DOKUMANLAR | SURE
e Erasmus Degisim Programi bagvurusu kabul edilen
Uluslararas: ligkiler S - . . .. - .. )
> ogrencinin gerekli eslestirmelerinin yapilmasi igin Ust yaz1 ve ders eslestirme -
Ofisi e
Dekanliga bildirir
lusl Tliskiler Ofisi len kabul .
Dekanlik Uluslararast 1s ,.1 er O 1smd.et1' ge 'e " . abul yazistni Ust yaz1 ve ders eslestirme 1 Gln
Boliim sekreterligine iletir
. . Ulusl Mliskiler Ofisind len kabul .. . .
Bolim Sekreteri usiararast 1? 1 er IS e,n ge.en. abul yazisit Ust yaz1 ve ders eslestirme 1Gin
Boliim Bagkanligina iletir
. . L o Erasmus Personel-Ogrenci
s - Ders eslestirmesini Erasmus Boliim Koordinatoriine e e . .
Boliim Bagkanlig iletir Degisimi Yonergesi 1 Giln
Ust yaz1 ve ders eslestirme
Erasmus BBIGM Erasmus Personel-Ogrenci
Koordinatorii Ders eslestirmesini Boliim Bagkanina bildirir Degisimi Yonergesi 1 Giln
Ust yaz1 ve ders eslestirme
o o . Erasmus Personel-Ogrenci
- - Erasmus Boliim Koordinatdrii tarafindan incelenen ders U, . .
Boliim Bagkanlig . e - . Degisimi Yonergesi 1 Giln
eslestirmesi boliim kurulunda degerlendirilir . )
Ust yazi ve ders eslestirme
Erasmus Personel-Ogrenci
Dekanlik Boliim kurul karar1 Yonetim kurulunda degerlendirilir Degisimi Yo6nergesi 2 Giin
Ust yaz1 ve ders eslestirme
Vénetim kurulu k Birim Orenci fsleri Erasmus Personel-Ogrenci
Dekanlik onetim kurufu kararl Birim Dgrenct fsierne Degisimi Yo6nergesi 7 Giin
gonderilir. I
Yonetim Kurulu Karari
L L ) Erasmus Personel-Ogrenci
Birim Ogrenci Isleri ders eslestirme sonuglarini Degisimi Yonercesi
Birim Ogrenci Isleri |  OBS’ye isler. Ilgili karar 6grenciye OBS iizerinden eis & 7 Giin

teblig edilir

OBS
Ogrenci Dosyast




IS AKISI

Erasmus Degisim Progranm basvurusu kabul edilen d6grencinin gerekli eslestirmelerinin yapilmasi igin Dekanliga
bildirilmesi

Boliim Baskanlig tarafindan ders eslestirmesinin Erasmus Béliim Koordinatériine iletilmesi

Erasmus Boliim Koordinatorii tarafindan hazirlanan ders esletirmesinin, boliim kurulu tarafindan degerlendirilmesi ve
karara baglanmas1

Béliim kurulunda aliman kararin Fakiite yonetim kurulunda degerlendirilerek karara baglanmasi

ci Isleri Daire Bagkanh@i'na bildirilmesi

Sonuclarin égrenciye teblig edilmesi

Ogrenci itiraz dilekgesi verdi mi?

Ilgili komisyonun ders eslestirme 1slemlerini tekrar incelemesi ve sonuglandirmasi

Kararin Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi'na bildirilmesi

arin Ggrenci bilgi sistemine tanimlanmasi




STAJ ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

BiRiMi Kilis 7 Aralik Universitesi iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

IS AKIS Bolim Baskanligi, Fakiilte staj komisyonu, Kariyer Planlama Uygulama

SORUMLULARI ve Arastirma Merkezi, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi

IS AKIS Ogrenci, Béliim Baskanligi, Fakiilte Staj Komisyonu, Kariyer Planlama

PAYDASLARI Uygulama ve Arastirma Merkezi, Cumurbaskanlig1 insan Kaynaklar1 Ofisi

ISSU‘SIEIS TOPLAM | 14 gin (basvuru-degerlendirme siiregleri ve en az 20 is giinii staj siiresi)
IS AKIS TANIMI

Fakiiltemiz 2. ve 3. simmf 6grencilerini kapsayan, zorunlu olmayip kendilerini gelistirmeleri ve meslek
hayatina hazirlanmalari igin tesvik edilen siireci kapsar. CBIKO’nun staj programina dgrencileri
yonlendirme ve diger goniilli staj siire¢lerini yonetme.

IS AKIS GIRDILERI

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

IS AKIS CIKTILARI

-Staj degerlendirme sonuglarinin Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina iletilmesi

ILGILi YASA VE YONETMELIKLER

-Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yénetmeligi
€umhurbagkanligi Insan Kaynaklar1 Ofisi Ulusal Staj Program Y 6nergesi

IS AKIS ADIMLARI

-Cumhurbagskanligi Insan Kaynaklar1 Ofisi tarafindan baslatilan Ulusal staj programina
kariyerkapisi.chbiko.gov.tr iizerinden ilan edilen siire igerisinde basvurular yapilir.

- Bagvuru siiresini kagiran ya da programa kabul edilmeyen 6grenciler, kendi irtibatlart ile
anlagtiklar1 firmadan staja kabul edildiklerine dair belgeyi, dekanliga teslim ederek bagvuru yapar.
- Dekanlik tarafindan ilgili bagvuru belgeleri Boliim bagkanligina iletilir.

- Staj kabul yazilar1 boliim baskanlig: tarafindan, degerlendirilmek iizere Béliim staj
komisyonuna iletilir.

Boliim staj komisyonu tarafindan degerlendirme sonuglari Fakiilte staj komisyonuna bildirilir.
Uygun goriilen 6grencilerin bilgileri, Fakiilte kurul karar1 alinarak sigorta islemleri i¢in Saglik,
Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi’na gonderilir

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

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

CBIKO tarafindan uygulanan staj programini ise Universitemiz Kariyer Planlama Uygulama ve
Arastirma Merkezi yiiriitmektedir. internet {izerinden yapilan bu basvurularda herhangi bir sorun
yasayan Ogrenciler staj komisyonundan yardim alabilmektedir.




-Fakiilte staj komisyonu, CBIKO tarafindan uygulanan Ulusal Staj Programi bagvurularini

duyurmakta ve aktif katilima 6grencileri tegvik etmektedirler. Bu bakimdan Kariyer Planlama

Uygulama ve Arastirma Merkezi ile aktif bir igbirligi i¢indedir.

SUREC RISKLERI

-Bagvuru siiresinin kagirilmasi,
-Bagvuru Belgelerinde eksiklik -
Isyeri

—Ogrenci anlagsmazlig: -

PERFORMANS GOSTERGELERI

-Stajlarin ilgili yonergeye uygun olarak tamamlanmasi

. ILGILI .
SORUMLU FAALIYET i SURE
DOKUMANLAR
we . . . CBIKO, Isyeri staj
Ogrenci Staj Bagvuru islemlerinin yapilmasi s6zlesmesi 90
o ) USP Kkariyer kapisi
KARMER Bagvuru belgelerini kabul eder ve onaylananlari sisteme alir. sistemi 30 giin
i Isyeri staj sozlesmesi, y
CBIKO Kabul edilen 6grencilerin, boliimlerine yazi gonderilir. 3 Kabilll ya21zl 3gln
Bolum Staj USP’ye katilamayan, goniillii staj sunan dgrencilerin belgelerin Isyeri degerlendirme 5 qil
komisyonu inceler, degerlendirir. Sonucu tutanakla Fakiilte staj komisyonuna tutanag gun
iletir.
BolUm staj
. - Staj siiresini belirler ve boliim staj komisyonu isyeri degerlendirme . . ! .
Fakiilte staj . S A . komisyonu igyeri .
- tutanagini inceler. Ilgili belgeleri staj la ilgili sigorta vb islemler B . 2 gln
komisyonu .. L degerlendirme
icin dekanliga iletir. 5
tutanagi
Dekanlik Uygun goriilen 6grencilerin bilgileri staj komisyonundan, . .
fakiilte kuruluna giderek imzaya sunulur Staj degerlendirme 35 giin
sonuglari tutanagt
Fakiilte Fakiilte kurulu, karari sigorta iglemleri icin Saglik Kiiltiir Fakiilte kurul karar .
Kurulu ve Spor Daire Bagkanligina yonlendiri. tutanag1 2.gin
. e . . Staj bagvurusu
Dekanlik Sonuglarm Birim Ogrenci Ilerine iletilmesi ve stajin degerlendirme 1 qiin
baglatilmasi tutanag1 g
SKS s . . . <. . Staj basvursu .
SKS'nin 6grencinin sigortasini  6deyecegine dair degerlendirme 1 giin

yazinin gonderilmesi

sonuglar1 tutanagi
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Kabul edilen öğrencilerin, bölümlerine yazı gönderilir.
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