UL Uny, . . ; . Dokuman No
S ISTANBUL UNIVERSITEST ik vayin Tarin
2 < HASAN ALI YUCEL EGITIM FAKULTESI ie"!zym _':0-_h_ 00
O, & 2 2 e - S evizyon Tarihi -
Wi OGRENCI ISLERI PROSEDURU Sayfa No 174
1.AMAC

Hasan Ali Ylicel Egitim Fakdiltesi'nde yurutulen 6grenci isleri faaliyetinin isleyisine
yonelik bir sistem olusturmaktir.

2.KAPSAM

Bu prosedlir; Hasan Ali Yucel Egitim Fakultesinde uygulanan dgrenci isleri bolimd
tarafindan Eg§itim ve Odgretim Programinin Yiritilmesi, Odrenci Kabulii ve Yeni
Ogrencilerin Kaydedilmesi, Kayit Yenileme Islemlerinin Yiritilmesi, Ders Muafiyetleri
Islemlerinin Yiratilmesi, Olgme ve Dederlendirme, Yurt Ici ve Yurt Disi Ogrenci
Degisimi, Ilisik Kesme ve Ayrilma, Kayit Dondurma, Gegcici Mezuniyet Belgesi,
Mezuniyet, Diploma Hazirlama, Diploma Teslim islemlerinin gercgeklestiriimesi ile ilgili
faaliyetlerini kapsar.

3.SORUMLULAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan Ogrenci Isleri Biirosu calisanlari sorumludur.
Uygulama icerisinde etkilesimde oldugu Birim ve sorumlular belirtilmistir.

4. TANIMLAR

6§YM : Olcme, Secme ve Yerlestirme Merkezi
YOK : Yiksekogretim Kurumu

5. UYGULAMA

YOK Universitelerden kontenjan Onerisi ister. Birimler Onerilerini Rektorlik
aracigiyla YOK’e sunar. YOK dedgerlendirmeyi yaparak kontenjani duyurur.

OSYM'nin yerlestirmesi sonucu akademik takvimde belirtilen siirelerde d§renci

otomasyon sisteminden ©6n kaydini yapar. Akademik takvimde belirtilen sureler
icerisinde 6n kaydini yapan o6grencilerin kayit evraklari alinarak 6grencinin dosyasi
rektorlik kayit kilavuzunda istenen belgelere gdre olusturulur.
Kesin kayit yaptiran 6grenciye Istanbul Universitesi tarafindan hazirlanan 6grenci
kimlik kartlari 6grenci isleri tarafindan 6grenciye rektorlik tarafindan goénderilen imza
listesi karsihdinda imzasi alinarak verilir. Yeni kayit olan erkek ogrencilerin EK-G
Belgeleri ilgili askerlik subelerine Ogrenci Isleri tarafindan génderilir.

5.1.1. Egitim ve Ogretim Programinin Yiiritiilmesi

Ana Bilim Dali Baskanhdinca hazirlanan ders programlari yoénetim kurulu
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onayindan sonra web sitesinde ilan edilir. Ilan edilen ders programlar cergevesinde
ilgili derslikler ilgili Dekan Yardimcisi tarafindan tespit ve dagilimi yapildiktan sonra
Egitim-Ogretim sireci ile ilgili isleyis Ogretim Gorevlileri tarafindan derslerin verilmesi
ile gerceklestirilir.

5.1.2. Ders Muafiyetleri Islemlerinin Yiritiilmesi

Yeni kayit 6grencileri, dikey ve yatay gegis 6grencilerinin daha énce alip basarili
oldugu derslerin iceriklerini ve transkriptlerini 6grenciler kayitlarini yaptirdiktan sonra
10 gin icerisinde dilekceyle 6grenci islerine verirler.

Belgeler ilgili Ana Bilim Dali tarafindan incelenir ve Fakullte Yonetim kuruluna sunulur.

Dersten muaf olup olmayacagina Yonetim Kurulu karar verir. Sonug 6grenciye bildirilir
ve muafiyet sonuglari 6grenci otomasyonunda transkriptine islenir. Bir nlsha
ogrencinin dosyasina konulur.

5.1.3. Kayit Yenileme Islemlerinin Yiiritiilmesi

Ogrenci akademik takvimde belirtilen sireler icinde ders alma islemini égrenci
otomasyonundan yapar.
Danismani tarafindan onaylanan ders listesinin ciktisini 6grenci imzalayarak 6grenci
islerine teslim eder ve ders listesi 6grencinin dosyasina konulur.

5.2. Olcme ve Degerlendirme

1.0 On Lisans Lisans Olcme ve Degerlendirme Esaslari Ydnetmeliine gére
uygulanir.

5.3. Yurt Ici ve Yurt Disi Ogrenci Degisimi

Universite ile Yurt ici ve veya Yurt disindaki Universiteler arasinda Rektdrliikge
ve Yiiksekdgretim Kurulunca belirlenen esaslar dogrultusunda uygulanir. Ogrencilerin
degisim programlari kapsaminda devam edecekleri ders, uygulama, staj ve benzeri
faaliyetlerinin, danismanin teklifi ve imzalanan protokol cercevesinde Fakdllte Yonetim
Kurulu onayindan sonra Rektorlige bildirilerek Fakilteye kaydi yapilir ve protokolde
belirlenen derslere kaydolunur.

5.4. Kayit Dondurma

Istanbul Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim ve Ogretim Yénetmeligi'nin 29.
Maddesinde belirtilen nedenlerin herhangi birinden dolayi 6grenci dilekgeyle 6grenci
islerine basvurur. Dilekge, Fakullte Yonetim Kuruluna sunulur gerekgesi kabul edilen
dgrencinin Ogrenci Otomasyon Sisteminden kaydi dondurulur ve dégrenciye Yénetim
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Kurulu Karari teblig edilir. Bir niisha 6grencinin dosyasina konulur.
5.5. Ilisik Kesme ve Ayrilma

Yiksekégretim Kurumlarn Odgrenci Disiplin  Yonetmeligi Hukimlerine gore
ylksekoégretim kurumundan cikarma cezasi almis 6dgrenci Fakilte Yonetim Kurulu
karari ile Odrenci otomasyon sisteminden kaydi silinir. Istanbul Universitesi On Lisans
ve Lisans Egitim ve Ogretim Ydnetmeligi'nin 30. Maddesinde belirtilen, kendi istegi ile
kaydini silmek isteyen dgrenciler, Ogrenci Islerine dilekceyle basvururlar.

Kendi istekleri dogrultusunda dgrencinin Ogrenci Otomasyon Sisteminden kaydi
silinir. Lise Diplomasi varsa On Lisans Diplomasi ve durum belgesi 6grenciye verilir ve
bir nliishasi 6grencinin dosyasina konulur.

5.6. Mezuniyet

Mezuniyet kosullarini saglamis 6grenciler Fakilte Yonetim Kurulunun onayina
sunulur. Ogrenci Otomasyon Sisteminde 262 numarali ekranda bu &g§rencilerin
statiisi mezun durumuna getirilir. Odrenci Otomasyon Sisteminde 344 numarall
ekranda Yonetim Kurulu Karari uygulandiktan sonra 6grenci mezun durumuna diser.
Ogrenci Otomasyon Sisteminde 344 numarali ekranda son girdigi sinav tarihi Ogrenci
Isleri tarafindan girilir ve bu tarih mezuniyet tarihi olarak kabul edilir.

5.6.1 Gegici Mezuniyet Belgesi

Mezuniyet islemi yapilan 6grenciden nlfus clizdani fotokopisi, paso, dgrenci
kimligi, kutiphane ilisigi yoktur belgesi ve dilekge alinir.

Ogrenci Otomasyon Sisteminde 281 numaral ekrandan mezun durumdaki égrenci igin
Gegici Mezuniyet Belgesi yazdiriir ve Dekan veya Dekan Yardimcilarina imzaya
sunulur,

Imzadan cikan belge kaydedilir soguk mihir ile mihirlenir ve égrencinin
verdigi dilekgesine imza karsihdinda 6grencinin kendisine, noterden onayl vekiline
veya II Milli Egitim Midurligi’ne tutanak ile teslim edilir. Mezuniyet transkripti, erkek
ogrenciler icin EK-G Belgesi, Lise Diplomasinin asli, Mezuniyet Belgesinin asli
ogrenciye teslim edilir. Birer nlisha 6grencinin dosyasina konulur.

5.6.2. Diploma Hazirlama

Istanbul Universitesi Mezuniyet Belgeleri Ile Diploma Ve Diploma Defterlerinin
Diizenlenmesinde Uyulacak Esaslara iliskin Yénerge uyarinca Ogrenci Otomasyon
Sisteminden Rektdrlikce girilen Diploma Sablonu’na gére hazirlanir.

Ogrenci Otomasyon Sisteminde 374 numarall ekranda istenilen bilgiler girildikten
sonra mezun 6grencilerin mezuniyet defteri yazdirilir.
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Ogrenci Otomasyon Sisteminde 1077 numaral ekranda diploma hazirlanacak
ogrenci secilir ve yazdirma islemi yapilir ayrica arka yize diplomay! dlizenleyen,

dizenlenme tarihi girilir ve diplomanin arkasina yazdirilr.

Dekan’a imzaya sunulur.
Imzadan cikan diplomalar soguk damga ile mihirlenerek diploma defteri, nlfus
clizdani fotokopileri ve Ust yazi ile Rektorlige sunulur.

5.6.3. Diploma Teslim

Diplomasini almak isteyen mezundan gecgici mezuniyet belgesi veya dilekce
alinir. Gecici Mezuniyet Belgesini kaybeden mezundan kaybettigine dair beyan alinir.
Mezuna, Mezuniyet yeminini okuttuktan sonra diplomasi teslim edilir. Dilekcesi ve
Gegici Mezuniyet Belgesi mezunun dosyasinda tutulur.

6. ILGILI DOKUMANLAR

I.U On Lisans Lisans Olgme ve Dederlendirme Esaslari Yonetmeligi
Yiksekdgretim Kurumlarn Ogrenci Disiplin Yénetmeligi
Istanbul Universitesi Mezuniyet Belgeleri Ile Diploma ve Diploma Defterlerinin
Diizenlenmesinde Uyulacak Esaslara iliskin Yénerge

Ders Programi
Imza Listesi

Erkek Ogrencilerin EK-G Belgeleri

Transkript
Ders Listesi

Yurt Ici / Yurt Disi Ogrenci Degisim Protokolii
Nufus ctizdani fotokopisi

Easo
Ogrenci kimligi

Kitldphane ilisigi yoktur belgesi
Gegici Mezuniyet Belgesi

Dilekge
Diploma
Diploma Defteri
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