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SUREC AKIS SEMALARINDA KULLANILAN SEKILLER VE ACIKLAMASI

Sekil/Sekil adi

Aciklamasi

N

| BASLANGIC _/

Bir is akig diyagramindaki olaylari baglatir

Bir is akis diyagramindaki olaylar1 bitirir.

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

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

Bir is akis diyagraminda bir islemin ya da kararin

VERI gerceklesmesinde ihtiyag duyulabilen ilk bilgidir.
BELGE Bir ig akig diyagraminda bir iglemin ger¢ekligini
gosteren nesnel ¢iktidir.
—— _._,_:--'-H-F'-'_‘-'___.__

Bir akis diyagraminda farkli sekilleri birbiriyle
iliskilendiren ve ok ile sonlandirilms bir ¢izgidir.




1. AMAC, KAPSAM VE GELISiM

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

Bu maksatla YOKAK tarafindan hazirlanan Kurumsal i¢ degerlendirme raporundaki ana
siirecler géz Oniine alinarak her ana siire¢ i¢in PUKO déngiisiine uygun olarak planlama,
uygulama, kontrol ve 6nlem alma asamalari tanimlanmais, her bir ana siirecin alt siiregleri, siireg
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 Gruplari gatist
altinda her akademik birimi temsil eden gorevlilerin katilimi ile haftalik olarak yaptigi
toplantilar neticesinde taslak olarak olusturulmustur. Olusturulan taslakel kitabi {iniversitedeki
fakiilte ve enstitiilere, buradan da programlara gonderilerek taslak siire¢ yonetimi el kitabi
hakkinda tiim akademik birimlerin goriis, Oneri ve elestirileri alinmistir. Bu geri bildirimler
dogrultusunda PUKO dongiisii olusturularak siire¢ ydnetimi el kitabi versiyon 1 (V1.0)
olusturulmus ve web sayfasi iizerinden ilanedilmistir. Izleyen siireclerde benzer bir sekilde ig
ve dis paydaslarin goriisleri dogrultusunda el kitabinda gerekli diizeltmeler yapilarak yeni
versiyon numarasi ile gelisim siireci devam edecektir.

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



2. TANIMLAR
Birim: Akademik ve idari birimlerdir.

Girdi: Siireci gergeklestirmek i¢in gereken insan, bilgi, hammadde, teknoloji,
sermaye vb.kaynaklardir.

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

Faaliyetlerin/adimlarin tiimiidiir.

Cikti:  Siiregc  sonunda elde edilen
sonugtur.

Siire¢ Akisi: Siire¢ adimlarinin tanimlandigi akis semasidir.

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

Siire¢ Uygulayicilar: Tanimlanan siire¢ akislarindaki gérev ve sorumluluklari
yerine getirenkisilerdir.

Ana Siireg: Hiyerarsik olarak iist seviyedeki siireclerdir.

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

Kritik Siire¢: Kurumun kritik basar1 faktorleri ile iliskilendirilmis, iyilestirmede
oncelige sahip olan donemin gelisme ihtiyaglar1 dikkate alinarak belirlenen ana
stireclerdir.

Siire¢ Riskleri: Tlgili siirece ait alt islemlerin tamamlanarak siirecte ki faaliyetin tamamlanmasi
karsisinda meydana gelen aksakliklar1 ifade eder.

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

Paydas: Kurum i¢i ve dis1 paydaslar ifade eder.



3. SUREC YONETIMI CALISMALARI

Kilis 7 Aralik Universitesi Kalite Komisyonu, kurumun tiim siireglerinin degerlendirilmesi
kalitelerinin gelistirilmesi, dis degerlendirme siirecinde kalite seviyelerinin onaylanmasi ve
tanimlanmasi1 konusundaki ¢alismalar1 planlamak ve koordine etmek iizere 23 Temmuz 2015
tarihli ve 29423 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Yiiksekogretim Kalite Gilivencesi
Yonetmeligi'min 7 inci maddesinde belirtildigi sekilde olusturulmustur. Kurumda, kalite
kiiltiiriiniin i¢sellestirilmesi bakimindan akademik ve idari biitiin birimlerde birim kalite komiteleri ve birim
damsma kurullar olusturulmus ve aktif gdreve baglamusladir. Universite Damsma Kurulu ile entegre bir
iletisim halinde kalite ¢calismalarimin yiiriitiildiigii Universitemizde Kalite Komisyonu ve Kalite
Calisma Gruplar tarafindan Kalite Gilivence Sisteminin kurum igerisinde yerlesik hale
getirilmesi, izlenmesi ve glincellenmesi ¢aligsmalar1 devam etmektedir.

Stire¢  Yonetimine iliskin Kalite Calisma Gruplari’nin sorumluluklar1 asagidaki sekilde
belirlenmistir;

I. Ana ve alt siireclerin belirlenmesi, siniflandirilmasi, ilgili paydaslarla bir araya
gelinereksiire¢ akislarinin hazirlanmasi, siireglere ait performans gostergelerinin
ve hedeflerin gbzden gegirilmesi

ii. Stiregler arast iliskilerin yonetilmesi,

iii. Giincellenecek ve lyilestirilecek siireglerin belirlenmesi,

iv. Iyilestirilecek siireclerin dnceliklendirilmesi

v. Siireglerle ilgili degerlendirmelerin Kalite Koordinatorliigi aracilign ile
iiniversitenin listkurullarina iletilmesinin saglanmas.
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DERS DAGILIMI ISLEMLERI
IS AKIS SEMASI

BiRIMI Akademik Birimler

IS AKIS Bolim Sgkreteri, Bolim Bagkanligi, Dekanlik, Fakiilte Y6netim Kurulu,
SORUMLULARI Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi

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

IS"AKIS TOPLAM 40 Giin

SURE

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 yapilmasi talebi ile ilgili tist yazi
> Akademik Takvim

IS AKIS CIKTILARI

» Ders dagilimlarinin OBS’ye iglenmesi

ILGILI YASA VE YONETMELIKLER

> Kilis 7 Aralik Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeligi
» 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu

IS AKIS ADIMLARI

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

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

Dekanlik Makamu ilgili birime gorevlendirme talebinde bulunur.

Dekanlik Makamu ilgili birimden gelen cevap yazisin1 Boliim Baskanligina bildirir.

Ders dagilimlar1 Boliim Kurulunda giindeme alinir.

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

Ders dagilimlar1 Fakiilte Yonetim Kurulunda karara baglanir.

Alinan Karar bilgi icin OIDB’ye ve ders yiiriiten gretim elamanlarina génderilir. Ayrica
birim 6grenci isleri ders dagilimlarini belirtilen siire igerisinde OBS’ye isler.
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SUREC RISKLERI

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

PERFORMANS GOSTERGELERI

> Ders Dagilimlarmin ilgili Béliimiin Egitim-Ogretim faaliyetlerini aksatmayacak sekilde

yapilmasi
. ILGILI ,
SORUMLU FAALIYET DOKUMANLAR SURE
Boliim Bagkanliklarindan belirtilen siire igerisinde ders dagilimi -

Dekanlik yapilmasi istenir Ustyaz i
Bolim Egitim-Ogretim planinda yer alan dersler igin diger birimlerden - .
Bagkanlig1 gorevlendirme talebi Dekanliga sunulur Ust yazi 1 Gin
Dekanlik Akademik Birimlerden gorevlendirme talep edilir Ust yazi 15 Giin

Akademik Birimlerden gelen cevap yazilart Bolim Bagkanligina S .
Dekanlik sevk edilir Ilgili yazi 2 Giin
Bolim Ders Dagilimlart Boliim Kurulunda karara baglanip Dekanliga Ust yaz1 ve Béliim .
- 5 Giin
Bagkanligt sunulur kurul karari
Dekanlik Bolim kurul karari Fakiilte Yonetim kurulunda degerlendirilir Ust yazi ve Boliim 5 Giin
kurul karar1
Yonetim kurulu karari ile ders dagilimlarmin OBS’ye islenmesi N I
Dekanlik i¢in Birim Ogrenci Islerine gonderilir. ilgili karar 6gretim F?(kliliTuYIg::;?l 5 Giin
elemanlarina teblig edilir
Birim Ogrenci Birim Ogrenci Isleri ders dagilimlart ile ilgili islemleri OBS’ye Fakiilte Yonetim .
LS. . 7 Giin
Isleri isler Kurulu Karart




IS AKISI

Boliim Bagkanliklarindan belirtilen siire igerisinde ders dagilimi yapilmasinin istenmesi

Egitim-Ogretim planinda yer alan dersler icin diger birimlerden gorevlendirme talebinin Dekanliga sunulmast

Kararm Ogrenci Isleri Daire Bagkanhgi'na bildirilmesi

Kararin 6gretim elemanlarina teblig edilmesi

Kararin Ogrenci Isleri Daire Baskanligi'na bildirilmesi

Ders dagilimlart ile ilgili islemlerin dgrenci bilgi sistemine tanimlanmasi




DERS KAYIT VE DANISMANLIK iISLEMLERI
IS AKIS SEMASI

BIRIMI Akademik Birimler

IS AKIS Bolim Sgkreteri, Bolim Bagkanligi, Dekanlik, Fakiilte Yonetim Kurulu,
SORUMLULARI Ogrenci Isleri Daire Baskanligi

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

IS AKIS TOPLAM .

SSI"IRE S 15 Giin

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

» OBS ders ve donem islemleri sekmesi
» Akademik Takvim

ILGILI YASA VE YONETMELIKLER

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

> Kilis 7 Aralik Universitesi Cift Anadal ve Yandal Yonergesi

> Yiiksekdgretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Ana dal, Yan dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
Iliskin Y6netmelik

IS AKIS ADIMLARI

» Fakiiltemiz Boliimlerinden birini kazanip kayit yaptiran ve ders kaydi yaptiracak olan
dgrencilerin Universitemiz web sayfasinda ilan edilen akademik takvimdeki ilgili siire
icerisinde ders kaydin1 OBS iizerinden kesinlestirir.

> Ogrencinin danismani1 Akademik takvimde belirtilen siire icerisinde dgrencinin 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 kayt tarihlerini kagirmamasi
> Qgrencinin yanlis ders segmesi
» Ustten alinan ders saatlerinin birbiriyle cakigsmasi

PERFORMANS GOSTERGELERI

» Ders kayitlarinin ilgili mevzuata uygun olarak yapilmasi

10




SORUMLU FAALIYET ILGILI DOKUMANLAR
OBS iizerinden donem derslerinden almasi gerekenleri
secer ve danisman onayina gonderir.

Her 6grenci kayit yaptigi doneme ait tiim dersleri
alarak 30 AKTS’yi tamamlamali ve eksik ders

birakmamalidir. OBS /ders ve dénem iglemleri/ 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 iizeri olmasina

dikkat edilmelidir.

SURE

Ogrenci

C:

Danigman grencinin dogru olarak yaptigi ve kesinlestirdigi ders

OBS /ders ve dénem iglemleri/ 10 Giin
kayitlarini onaylar. ders kayit onay sekmesi
Birim Ogrenci Birim Ogrenci Isleri ders kaydinda problem olan
Isleri ogrencilerin ders kaydini diizeltir.

OBS

15 Giin

IS AKISI

Fakiiltemiz Boluimlerinden birini kazanip kayit yaptiran ve ders kaydi yaptiracak olan 6grencilerin OBS lzerinden ders
sec¢imini yapip kesinlestirmeleri

Danigmanlarin ders segme islemini dogru yapan 6grencilerinin ders kaydini onaylamasi

Danigmanlarin ders kaydini yanlis veya eksik yapan 6grencilerin ders kaydini diizeltmesi

Ogrenci isleri tarafindan 6grenci damismaninin yetkisini asan veya yanlis yaptig1 ders kayit islemlerinin diizeltilmesi ve ders
kayit siirecinin tamamlanmas.
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DERS MUAFIYET VE INTIBAK iISLEMLERI
IS AKIS SEMASI

BIRIMI Akademik Birimler

IS AKIS Boliim Sekreteri, Boliim Baskanligi, Boliim Muafiyet ve Intibak

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

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

PAYDASLARI Dekanlik, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

IS"AKIS TOPLAM 21 Giin

SURE

IS AKIS TANIMI

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

> 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,

> Akademik degisim programlar1 kapsaminda dgrenimlerine Universitemizde devam edecek
ogrencilerin,

» Cift anadal veya yandal programindan faydalanan 6grencilerin,

daha 6nce alip basarili olduklar1 derslerden muafiyetlerini ve devam edecegi sinifa intibaklariyla
ilgili siireci tanimlar.

IS AKIS GIRDILERI

> Muafiyet ve Intibak taleplerine iliskin 6grenci bagvurudilekceleri
> Akademik Takvim

IS AKIS CIKTILARI

> Muafiyet ve intibak basvuru sonug tutanaginin yer aldig1 Y 6netim Kurulu karari
» Kararin OBS’ye islenmesi

ILGILI YASA VE YONETMELIKLER

» Kilis 7 Aralik [:Jniversitesi On lisans ve Lisans Egitim-ogretim ve Sinav Yonetmeligi
> Kilis 7 Aralik Universitesi Ders Muafiyeti ve Intibak Islemleri Yonergesi
» Kilis 7 Aralik Universitesi Cift Anadal ve Yandal Ydonergesi

12



IS AKIS ADIMLARI

>

YV VY Y

YV V

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

Ilgili birim veya anabilim dali baskanlig1 tarafindan gérevlendirilen Muafiyet ve Intibak
Komisyonu basvurulariinceler.

Komisyon, her bir 6grenci igin ayr1 ayr1 olmak tizere tutanak seklinde bir esdegerlik
cizelgesi hazirlar.

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

Muafiyetveintibakbagvurusonuglari Fakiilte Y6netim Kurulutarafindan onaylanir.

Karar Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi’na bildirilir.

Sonuglar dgrenciye OBS iizerinden tebligedilir.

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

Tgili komisyonintibakislemlerini 7(yedi) is giiniiierisindetekrarincelervesonuglandirir.

Karar Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi’na bildirilir.
Sonuglar dgrenci bilgi sistemine islenir.

SUREC RISKLERI

>
>
>

Yanls ve/veya eksik ders intibakinin ve muafiyetinin yapilmast
Intibak ve muafiyet islemlerinde gecikmeler ve aksamalar
Notlarin hatali ve eksik girilmesi

PERFORMANS GOSTERGELERI

» Bagvurularin ilgili yonergeye uygun olarak degerlendirilmesi ve sonuglandirilmasi
SORUMLU FAALIYET ILGILIDOKUMANLAR | SURE
. P ers mu?ﬁ}{.e:[ Ve 1r_1t1bak dl]ek_qesme dgha once Ders muafiyet ve intibak
al ogrenim gordiigii tiniversiteye ait transkript ve ders . . .
Ogrenci A S o dilekgesi, transkript ve onayli -
igeriklerini ekleyerek ilgili bolim sekreterligine Lo
ders igerikleri
bagvuru yapar
. _ . - Ders muafiyet ve intibak
Boliim Sckreterligi | 0SS Muafiyet ve intibak dilekgelerini kabul ederve | ;4 o transkriptve onayln | 1 Giin
ekleriyle birlikte Boliim Baskanina iletir Lo
ders igerikleri
Ogrencinin bagvurusunu "Béliim Muafiyet ve Intibak Ders muafiyet ve intibak
Boliim Bagkanligt Komisyonu'na sevk ederek degerlendirilmesini dilekgesi, transkript ve onayli 1 Giin
saglar. ders igerikleri

Bolim Muafiyet ve

Ders Muafiyeti ve intibak

Komisyon bagvuru talebini degerlendirerek her bir islemleri Yonergesi

Q. - Ogrenci i¢cin muafiyet ve intibak formu hazirlar ve 2 Giin
Intibak Komisyonu e T . i
6grencinin intibak ettirilecegi sinif belirlenir . _
Ders muafiyet ve intibak formu
Béliim Muafiyet ve Intibak Komisyonu tarafindan Ders Muafiyeti ve Intibak
vt o hazirlanan muafiyet ve intibak formu ve 6grencinin Islemleri Yénergesi .
Boliim Bagkanhg intibak ettirilecegi sinif, bolim kurulunda 1 Gin
degerlendirilir. Ders muafiyet ve intibak formu
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Dekanlik

Boliim kurul karar1 Fakiilte Yonetim kurulunda

Ders Muafiyeti ve intibak

2 Gilin

degerlendirilir Islemleri Yonergesi
Yonetim kurulu karari ile muafiyetlerin islenmesi Ders Muaflyetl Ve Inflbal.( .
Dekanlik e NP A 2 Islemleri Yonergesi Yonetim 7 Giin
i¢in Birim Ogrenci Islerine gonderilir.
Kurulu Karari
Birim Gsmenci Birim Ogrenci lsleri muafiyet ve intibak ile ilgili Deirsl'g"n‘fli‘;'iyf{tél‘l’srl‘:;?ak
& islemlerini OBS’ye isler. Tlgili karar 6grenciye OBS g & 7 Giin

Isleri

iizerinden teblig edilir

. OBS
Ogrenci Dosyast

14



IS AKISI

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

Muafiyet basvurularinin Boliim Muafiyet ve Intibak Komisyonu'na teslim edilmesi

Kararin Ogrenci Isleri Daire Baskanligi'na bildirilmesi

Muafiyetlerin 6grenci bilgi sistemine tanimlanmasi

15



CIFT ANADAL VE YANDAL ISLEMLERI
IS AKIS SEMASI

BiRIMI Akademik Birimler

IS AKIS Bolim Sekreteri, Boliim Bagskanligi, Cift Ane}dal ve Yandal Koordinatorii,
SORUMLULARI Dekanlik, Fakiilte Y6netim Kurulu, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

IS AKIS Ogrenci, Cift Anadal ve Yandal Koordinat6rii, Boliim Bagkanligi,
PAYDASLARI Dekanlik, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

IS%%(IS TOPLAM Yaklasik 10 giin

IS AKIS TANIMI

» Fakiiltede ¢ift anadal ve yandal programi bagvurularinin kabul siireci ile ilgili tim is ve
islemlerin yiiriitiilmesi.

IS AKIS GIRDILERI

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

IS AKIS CIKTILARI

> Ciftanadal veyandal bagvuru sonug tutanaginin yer aldig1 Ynetim Kurulu karar
» Kararin Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)’ye islenmesi

ILGILI YASA VE YONETMELIKLER

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

IS AKIS ADIMLARI

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

> Tlgili birim veya anabilim dali baskanhgi tarafindan olusturulan Cift Anadal ve Yandal
Koordinatorii bagvurulariinceler.

» Koordinator her bir 6grenci i¢in ayr1 ayr1 olmak tizere tutanak seklinde bir esdegerlik ¢izelgesi

hazirlar.

Koordinator tarafindan hazirlanan 6neri, ilgili birim Yoénetim Kurulu tarafindan

degerlendirilerek karara baglanir.

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

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

Sonuglar 6grenciye teblig edilir.

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

teblig tarihinden itibaren en ge¢ 7 (yedi) i giinii iginde ilgili birime yapilir.

Mgili koordinatér intibak islemlerini 3( ii¢) is giinii igerisinde tekrar inceler ve sonuglandirir.

Karar Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’na bildirilir.

Sonuglar 6grenci bilgi sistemine iglenir.

VV VY \4

YV V
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SUREC RISKLERI

» Yanlis ders intibakinin ve muafiyetinin yapilmasi

> Intibak ve muafiyet islemlerinde gecikmeler ve aksamalar

» Notlarin hatal1 ve eksik girilmesi

PERFORMANS GOSTERGELERI

» Bagvurularin ilgili yonergeye uygun olarak degerlendirilmesi ve sonuglandirilmasi

. ILGILI SURE
SORUMLU FAALIYET DOKUMANLAR
Cift Anadal /Yandal kontenjanlari, bagvuru kogullari
Ogrenci Isleri ve 6nemli tarihler iiniversite ve 6grenci isleri web
sayfasinda ilan edilmesi
o . Cift anadal / yandal kapsaminda dgrenci Bagvuru dilekgesi ve 1veya3
Boliim Sekreterligi bagvurularinin alinmas: (iiniversitenin akademik transkrint Giin
takviminde belirtilen tarihler araliginda) P !
Ogrencinin bagvurusunu " Boliim Cift Anadal / Basvury dilekcesi ve
Bolim Bagkanligt Yandal Koordinatoriine" sevk ederek g transkri i 1 Giin
degerlendirilmesini saglar. P
Boliim Bagvuru Boliim Cift Anadal / Yandal Koordinatorii basvuru Basvﬂgniﬁfikiem ve
Dilekgesi ve talebini degerlendirerek her bir 6grenci igcin muafiyet Cift Anadal /an dal ders 1 Giin
Transkript ve intibak formu hazirlar ve 6grencinin intibak muafiveti ve intibak
Komisyonu ettirilecegi sinif belirlenir. Y ..
protokolii
Bolim Cift Anadal / Yandal Komisyonu tarafindan Cift Anadal / Yandal
Béliim Baskanhs: hazirlanan muafiyet ve intibak formu ve 6grencinin Yonergesi 1 Giin
um Baskaniig intibak ettirilecegi sinif, béliim kurulunda Ders muafiyet ve intibak !
degerlendirilir. formu
Boliim kurul karar1 Yo6netim kurulunda Cift Anadal / Yandal .
Dekanlik degerlendirilir. Yonergesi 1 Gin
Yonetim kurulu karari ile protokoliin iglenmesi igin Cift An? dal /Y.andal .
Dekanlik Birim Ogrenci Islerine gonderilir Yonergesi 1 Giin
& 3 & ) Yonetim Kurulu Karart
} . Ders Muafiyeti ve Intibak
Birim Ogrenci isleri Birim Ogrenci Isleri muafiyet ve intibak ile ilgili Islemleri Yo6nergesi 5 Giin

islemlerini OBS’ye isler.

. 0BS
Ogrenci Dosyasi
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IS AKISI

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

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

Kararm Ogrenci Isleri Daire Bagkanhgi'na bildirilmesi

Sonuglarin 6grenciye teblig edilmesi

Kararin Ogrenci Isleri Daire Baskanligi'na bildirilmesi

Derslerin 6grenci bilgi sistemine tanimlanmasi
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YATAY GECIS ISLEMLERI
IS AKIS SEMASI

BiRIiMI Akademik Birimler

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

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

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

PAYDASLARI grenci, Bolim Bagkanligi, Dekanlik, Ogrenci Isle agkanlig

ISSﬁARgIS TOPLAM 21 Giin

IS AKIS TANIMI

Fakiiltemiz Boliimlerinden birine yatay gecis (ek madde-/ veya basar: puant ile) yapmak isteyen
Ogrencinin, yatay gecis bagvuru formunu doldurmasiyla talebinin degerlendirilmesi arasinda gegen
stireci tanimlar.

IS AKIS GIRDILERI

>
>

Yatay Gegis Bagvuru Formu
Akademik Takvim

IS AKIS CIKTILARI

>

Web sayfasinda ilan edilen yatay gegis degerlendirme sonuglari

ILGILI YASA VE YONETMELIKLER

>
>

Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y&netmeligi
Yiiksekdgretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Ana dal, Yan dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
Iliskin Y®6netmelik

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

IS AKIS ADIMLARI

>

Y

VVV VYV

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

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

Yatay gegis talebi komisyon tarafindan incelenerek degerlendirilir ve karara baglanir.
Yatay Ge¢is Degerlendirme Komisyonu degerlendirme raporlarini Fakiilte Yonetim
Kurulunda goriisiilmek iizere iist yaziyla Dekanliga sunar.

Yatay ge¢is sonucu Fakiilte Yonetim Kurulunda karara baglanir.

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

Yatay gecis sonuglar1 web sayfasinda yayinlanarak 6grencilere teblig edilir.
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SUREC RISKLERI

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

PERFORMANS GOSTERGELERI

» Bagvurularin ilgili yonergeye uygun olarak degerlendirilmesi ve sonuglandirilmasi

SORUMLU FAALIYET ILGILI DOKUMANLAR | SURE
Ogrenci Yatay gf:g:lsub?sv?ru formunl.Jv(.)Idurarak basvuru Yatay gecis ba§V1_1ru formu ve 5 Giin
yapacagi boliimiin sekreterligine basvuru yapar ekleri
e - Yatay gegis bagvuru formunu kabul eder ve Yatay gecis bagvuru formu ve N
Boliim Sekreterligi ekleriyle birlikte B6liim Bagkanina iletir ekleri 1 Gin
Ogrencinin basvurusunu “Boliim Yatay Gegis .
Boliim Bagkanligt Degerlendirme Komisyonuna” sevk ederek Yatay gecis zils;}ilm formu ve 1 Giin
degerlendirilmesini saglar.
Bolurfl Yatay Gegis Boliim Yatay Gegis Degerlendirme Komisyonu On Lisans ve Lisans . .
Degerlendirme o0 . N Programlar Yatay Gegis 2 Giin
. basvuru talebini degerlendirerek karara baglar N .
Komisyonu Yonergesi
Boliim Yatay Gegis Degerlendirme Komisyonu On Lisans ve Lisans
Boliim Bagkanligt tarafindan alinan karar, b6liim kurulunda Programlar1 Yatay Gegis 1 Giin
degerlendirilir. Yonergesi
- . On Lisans ve Lisans
Dekanlik Bolim kurul kayrarl Yoln.e tim kurulunda Programlar1 Yatay Gegis 2 Giin
degerlendirilir N .
Yonergesi
On Lisans ve Lisans
Yénetim kurulu karari Birim Ogrenci Islerine Programlar1 Yatay Gegis
Dekanlik gonderilir. Tlgili karar web sitesinden ilan Yonergesi 7 Giin
edilerek 6grenciye teblig edilir
Yonetim Kurulu Karart
On Lisans ve Lisans
S Li . Programlar Yatay Gegis
Birim Ogrenci fsleri Birim Ogrenci Isleri }/atgy gecis sonuglarint Yénergesi 7 Giin
OBS’ye isler OBS

Ogrenci Dosyast
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IS AKISI

Ogrencilerin yatay gecis bagvuru formunun boliim sekreterligi tarafindan kabul edilmesi ve béliim baskanligima iletilmesi

Kararin Ogrenci Isleri Daire Baskanligi'na bildirilmesi

Kararin 6grenci bilgi sistemine tanimlanmasi
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ERASMUS ISLEMLERI
IS AKIS SEMASI (Akademik Birimler)

BIRIMi Akademik Birimler

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

IS AKIS Ogrenci, Boliim Baskanligi, Dekanlik, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi,
PAYDASLARI Uluslararas: liskiler Ofisi
IS AKIS TOPLAM .
.. 21
SURE 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

> Uluslararasi Iliskiler Ofisi Tarafindan Degerlendirilen Erasmus Degisim Programi

Sonuglar1
> Akademik Takvim

IS AKIS CIKTILARI

> Ders ve Not Eslestirmeleri ile I}gili Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
> Ders ve Not Eslestirmelerinin OBS iizerinden yapilmasi

ILGILI YASA VE YONETMELIKLER

» Kilis 7 Aralik [:Jniversitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeligi
> Kilis 7 Aralik Universitesi Erasmus Personel-Ogrenci Degisimi Y 6nergesi

IS AKIS ADIMLARI

> Uluslararasi Iligkiler Ofisi Koordinatérliigiince bagvurulari kabul edilen 6grenciler, ders
protokolii (eslestirmeleri) yapilmak iizere Dekanligimiza gonderilir.

Uluslararast iligkiler Ofisi Koordinatérliigiinden gelen yazi Dekanlik tarafindan Béliim
sekreterligine havale edilir.

Erasmus Degisim Programina kabul edilen dgrencilerin ilgili ders eslestirmeleri (EKle-
Cikart, Bagart Durumu) Bo6liim Bagkanligindan istenir.

Boliim Bagkanligy, istenen ders eslestirmelerini Boliim Koordinatoriinden talep eder.
Boliim Koordinatorii tarafindan incelenen ders eslestirmelerini (Ekle-Cikart, Basari
Durumu) Béliim Bagkanligina iletilir.

Yapilan eslestirme Boliim Kurulu Karar1 ile Dekanliga gonderilir.

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

Ders eslestirme sonucu Fakiilte Y6netim Kurulunda karara baglanir.

Alinan kararim geregi icin Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’na ve Uluslararas: iliskiler
Ofisine, bilgi i¢inse Boliim Bagkanligina gonderilir.

Sonuglar d6grenci bilgi sistemine islenir.

Y

YV VV VYV VV V
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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
Uluslararast e o . . .. . .. .
B . ogrencinin gerekli eslestirmelerinin yapilmasi igin Ust yaz1 ve ders eslestirme -
Iigkiler Ofisi S
Dekanliga bildirir
Dekanlik Uluslararasi Il%'.sliller Oflsmd(.a?.gelgn kabul yazisini Ust yazi Ve ders eslestirme 1 Giin
Boliim sekreterligine iletir
Bolim Sekreteri Uluslararasi Ih§kfler OfISIndEP gel_e n !(abUI yazisim Ust yaz1 ve ders eslestirme 1 Giin
Boliim Bagkanligia iletir
e - Ders eslestirmesini Erasmus Boliim Koordinatoriine Erasmyfs Persoqel-Ogr;nm ..
Boliim Bagkanlig1 iletir Degisimi Yonergesi 1 Giin
Ust yaz1 ve ders eglestirme
Erasmus Bslim Erasmus Personel-Ogrenci
. Ders eslestirmesini Boliim Bagkanina bildirir Degisimi Y0onergesi 1 Giin
Koordinatorii - .
Ust yaz1 ve ders eglestirme
g < Erasmus Boliim Koordinatorii tarafindan incelenen Erasmgg Eersor]el-Ogr enct .
Boliim Bagkanligt . e < S Degisimi Yonergesi 1 Giin
ders eslestirmesi boliim kurulunda degerlendirilir . .
Ust yaz1 ve ders eslestirme
Erasmus Personel-Ogrenci
Dekanlik Bolim kurul karar1 Yonetim kurulunda degerlendirilir Degisimi Yonergesi 2 Giin
Ust yaz1 ve ders eslestirme
Yénetim kurulu karari Birim Ogrenci Islerine Erasmy; Persoqel-Ogr§n01 .
Dekanlik Snderili Degisimi YOnergesi 7 Glin
& ’ Yonetim Kurulu Karart
Birim Osrenci Birim Ogrenci Isleri ders eslestirme sonuglarini Era]s)ngyis, Zﬁgsggflt?ig?m
i le%i OBS’ye isler. Tlgili karar &grenciye OBS iizerinden g OBS & 7 Glin
3 teblig edilir Strenc
grenci Dosyasi
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IS AKISI

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

Uluslararasi Iliskiler Ofisinden gelen kabul yazisin1 Boliim sekreterligine iletilmesi

Uluslararasi Iliskiler Ofisinden gelen kabul yazisini Béliim Baskanligma sevk edilmesi

Bolim Bagkanligi tarafindan ders eslestirmesinin Erasmus Boliim Koordinatoriine iletilmesi

Erasmus Boliim Koordinatorii tarafindan hazirlanan ders esletirmesinin, boliim Kurulu tarafindan degerlendirilmesi ve
karara baglanmasi

Kararm Ogrenci Isleri Daire Bagkanlhigi'na bildirilmesi

Kararin 6grenci bilgi sistemine tanimlanmasi
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ERASMUS ISLEMLERI
IS AKIS SEMASI (Uluslararasi Iliskiler Ofisi)

BIRIMI Uluslararast Iliskiler Ofisi

IS AKIS Erasmus Kurum Koordinatérii, Erasmus Ofis Personeli,
SORUMLULARI Uluslararast Iliskiler Koordinatérii, Rektdr Yardimeist,

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

IS AKIS TOPLAM 33 giin

SURE

IS AKIS TANIMI

Erasmus Ogrenci Degisim Programin1 kazanan adaylarin bagvurusu ile kazandiklari
iiniversiteye gitmeleri i¢in evraklariin hazirlanmasi arasindaki siireci tanimlar.

IS AKIS GIRDILERI

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

IS AKIS CIKTILARI

> Ogrencilerin Erasmus yabanci dil smav sonuglari

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

> Asil olarak segilen 6grencilerin alinan sonuca gore gidecekleri tiniversitelere 6n
kayitlarinin yapilmasi

ILGILI YASA VE YONETMELIKLER

> ERASMUS+ Yiiksekdgretim Kurumlari Igin El Kitabi
> Kilis 7 Aralik Universitesi Uluslararasi Iligkiler Ofisi Kurulus, Isleyis Ve Gorev
YoOnergesi

IS AKIS ADIMLARI

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

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

Sinav sonuglar1 Yabanci Diller Yiiksekokulu tarafindan ofisimize bildirilir.
Boliim/birim kontenjanlar1 g6z dniinde bulundurularak asil ve yedek liste
olusturulup iiniversitemiz web sitesinde yayinlanir.

Aym zamanda bu liste Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina gonderilir.

Asil ve yedek 6grenciler i¢in bilgilendirme toplantisi yapilir.

YV VV V¥V
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Her 6grenci igin gidecegi tiniversiteye bagvuru siireleri dahilinde onlar adina online
kayit yapilir.

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

Vizeyi alan 6grenciler igin hibe sdzlesmesi hazirlanir ve hem kurum koordinatorii
hem de 6grenci tarafindan imza altina alinir.

Ogrencinin ofisimize teslim etmesi gereken evraklarin teslimi akabinde Strateji
Daire Baskanligina 6deme evraklar1 Merkezi Harcama Y 6netim Sistemi tizerinden
online olarak gonderilir ve 6grencinin hak ettigi toplam hibenin %80’1 tarafimizca
Odenir

Ogrencilerin doniisiine miiteakip doniis evraklari telsim alinip faaliyeti basar ile
tamamlayarak kars1 kurumdan katilim sertifikas1 almaya hak kazanmis 6grencilerin
o0deme islemlerini gergeklestirmek iizere Strateji Daire Bagkanligina Merkezi
Harcama Yo6netim Sistemi iizerinden online olarak gonderilir ve hibenin kalan
%20’lik kisminin 6demesi de gergeklestirilmis olur.

Ogrencinin sistem iizerinden goénderilmis olan nihai rapor formunu da
tamamlamasiyla slire¢ sonlanmis olur.

SUREC RISKLERI

YV VYV VV VY VY

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 dgrenciler
icin bagvuru siirelerinin ge¢mis olmasi ve yedek dgrencilerin 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¢ donmemesi

Savag, Pandemi gibi olaganiistii durumlarda dgrencilerin gittikleri tilkeden
donememesi

Ogrencilerin kars: kurumda aldig: derslerin taninmamasi veya yanlis eslestirilmesi

PERFORMANS GOSTERGELERI

YV VYV VV VYV

Farkli bir kiiltiirde egitim alan 6grenci sayisini arttirma

Farkli 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 dnce gittigi iilkedeki
baglantilar1 sayesinde orada 6grenim gérme imkan1 saglama

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

Bir onceki yila gore daha fazla sayida 6grencinin faaliyete katilmaya hak kazanmasi
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SORUMLU FAALIYET ILGILI SURE
DOKUMANLAR
Bagvuru Yapan Ogrenciler ofis tarafindan istenen Transkript 15 giin
Ogrenciler belgeler ile 6nceden belirlenmis bagvuru
tarihleri arasinda, e-devlet portali
tizerinden Erasmus Dil Sinavina girmek
i¢in bagvuru yapar.
Yabanci Diller Yabanci Diller Yiiksekokulu Erasmus Sinav Kitapgig1, Optik 1 giin
Yiiksekokulu Bagvuru Takviminde belirlenmig olan Cevap Kagidi
giinde &grencileri sinava alir.
Yabanci Diller Sinav sonuglarimi ofisimize bildirilir. Ust Yazi ve Smav 2 gilin
Yiiksekokulu Sonuglar Listesi
Uluslararast Iligkiler Ofisi | Boliim/birim kontenjanlarini géz dniinde | Sinav Sonuglari 2 giin
bulundurarak asil ve yedek listeyi Asil/Yedek Liste
olusturup iiniversitemiz web sitesinde
yayinlar.
Uluslararasi Iliskiler Ofisi | Smav Sonuglar1 Asil/Yedek Listeyi Ust Yazi ve Stnav 1 giin
Ogrenci Isleri Daire Baskanligina Sonuglar1 Asil/Yedek
gonderir. Liste
Uluslararasi iliskiler Ofisi | Asil ve yedek dgrenciler igin 1 giin
bilgilendirme toplantis1 yapar.
Uluslararasi Iligkiler Ofisi | Her 6grenci icin gidecegi iiniversiteye Ogrenci Bilgi Formu 2 giin
bagvuru siireleri dahilinde onlar adina
online kayit yapar.
Uluslararasi Iligkiler Ofisi | Her 6grenci icin gidecegi iilkenin Ust Yazi 1 giin
konsolosluguna vize alabilmesi i¢in
resmi yazi gonderilir
Uluslararasi iliskiler Ofisi | Vizeyi alan 6grenciler icin hibe Hibe S6zlesmesi 1 giin
sOzlesmesi hazirlar
Uluslararasi {liskiler Ofisi | Ogrencinin hak ettigi toplam hibenin Ust yazi ve 6deme ile 1 giin
%80’inin 6denmesi i¢in Strateji Daire ilgili dokiimanlar,
Bagkanligina 6deme emri gonderir ERASMUS+
Yiiksekdgretim
Kurumlar1 I¢in El Kitab1
Strateji Daire Baskanligi | Ogrencinin hak ettigi toplam hibenin Ust yazi ve 6deme ile 2 giin
%80’ini 6der ilgili dokiimanlar,
ERASMUS+
Yiiksekogretim
Kurumlar1 I¢in El Kitab1
Uluslararasi iliskiler Ofisi | Ogrencinin hak ettigi toplam hibenin Ust yazi ve 6deme ile 1 giin
kalan %20’lik kisminin 6denmesi i¢in ilgili dokiimanlar,
Strateji Daire Bagkanligina 6deme emri ERASMUS+
gonderir Yiiksekogretim
Kurumlari I¢in El Kitab1
Strateji Daire Bagkanligi Ogrencinin hak ettigi toplam hibenin Ust yaz1 ve 6deme ile 2 giin
kalan %20’lik kismin1 6der ilgili dokiimanlar,
ERASMUS+
Yiiksekogretim
Kurumlari I¢in El Kitab1
Ogrenci Sistem iizerinden gonderilmis olan nihai 1 giin

rapor formunu doldurup sisteme yiikler
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IS AKISI

Ogrenciler ofis tarafindan istenen belgeler ile 6nceden belirlenmis basvuru tarihleri arasinda, e-
devlet portali lizerinden Erasmus Dil Sinavina girmek icin basvuru yapar.

Yabanci Diller Yiksekokulu tarafindan Erasmus Basvuru Takviminde belirlenmis olan giinde
ogrenciler sinava alinir.

Sinav sonuglari Yabanci Diller Yiksekokulu tarafindan ofisimize bildirilir.

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

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

Asil ve yedek 6grenciler igin bilgilendirme toplantisi yapilir.

Her 6grenci icin gidecegi Giniversiteye basvuru sireleri dahilinde onlar adina online kayit yapilr.

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

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

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

Ogrencilerin donusune muteakip
kurumdan katilim sertifikasi almaya hak kazanmis 6grencilerin ddeme islemlerini gerceklestirmek tizere
Strateji Daire Baskanlgina Merkezi Harcama Yonetim Sistemi Gizerinden online olarak génderilir ve
hibenin kalan %20’lik kisminin 6demesi de gergeklestirilmis olur.

Ogrencinin sistem lzerinden génderilmis olan nihai rapor formunu da tamamlamasiyla siireg
sonlanmis olur.
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Erasmus Ogrenim Hareketliligine Katilmaya Hak Kazanan Ogrencilerin Bagvuru Siireci Iy Akist

Karsi Universiteye asil olarak kazanan 6grencilerin 6n basvurusu yapilr.

Karsi Gniversite tarafindan istenen belgeleri 6grenci ve bolim koordinatori birlikte hazirlayarak
karsi Gniversiteye sistem Uizerinden 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 tim belgeleri teslim ettikten sonra onunla hibe
sozlesmesi yapilir

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

Dénem Uzatmak isteyenler Ofise Bilgi Verir Onay
ve onay bekler Verilmezse

Kurum Erasmus Ofisleri ve Boliimlerin Onayi Alindiktan Sonra
Bahar Dénemi i¢in “Learning Agreement for Studies” ve Diger
Gerekli Belgeler Hazirlanarak Ofiselere Teslim Edilir

Ders Degisiklik Formu
En Geg 1 Ay
icerisinde Ofise
Ulastiriimahdir.

Ogrenci Bahar Dénemi igin Alinan
Vizeyi Ofise Bildirilir ve Yeni Dénem
Igin S6zlesme Imzalanir
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Erasmus Ogrenim Hareketliligi Doniis Sonras: Siireci Is Akis Semasi

Ogrenci yurtdisindan gelir

Katihm sertifikasi dahil tiim evraklari
ofise en ge¢ 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 Baskanligina 6deme emri gonderir.

Strateji Daire Baskanliginin 6demeyi
yapmasiyla slireg sonlanir
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STAJISLEMLERI
IS AKIS SEMASI

BIRIMI Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi

IS AKIS Bolim Sekreteri, Bolim Bagkanlig1, Boliim Staj Degerlendirme

SORUMLULARI Komisyonu, Ogrenci Danigsmani, Dekanlik, Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligi

IS AKIS Ogrenci, Boliim Baskanlig1, Ogrenci Danismani, Dekanlik, Ogrenci Isleri

PAYDASLARI Daire Baskanlig1

IS AKIS TOPLAM

SURE 4ay

IS AKIS TANIMI

Ogrencilerin zorunlu staj uygulamalari icin gerekli olan; staj basvuru islemleri, staja baslatma
siiregleri ve staj degerlendirme ile ilgili siireci tanimlar.

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

IS AKIS CIKTILARI

e Ogrencilerin Staj Uygulamasin1 Tamamlamasi
o Staj Defteri
e Staj Degerlendirme formu

ILGILI YASA VE YONETMELIKLER

e  Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Staj Esaslari
e Kilis 7 Aralik Universitesi On lisans-Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y6netmeligi

IS AKIS ADIMLARI

e Egitim-0gretimin bagladigr ilk iki hafta icerisinde, Yonetim Kurulu Karari ile Staj Takvimi
belirlenir ve 6grencilere web sayfasi lizerinden ilan edilir.

e Ogrenciler, web sayfas iizerinde yer alan “Staj Basvuru Formundan” 3 niisha diizenleyerek,
staj yapacagi kuruma onaylatir.

e Sonrasinda 6grenci ilgili formunu béliim bagkanina onaylatir.

e Ogrencilerin basvurulari, boliim staj komisyonunca, degerlendirilir.

e Staj bagvurular onaylanan 6grenciler, staj takviminde belirlenmis tarihlere riayet ederek

ilgili bolimde belirtilen is giinii kadar staj yaparlar.
o Ogrenci staj boyunca “Staj Defterini” doldurur.
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o Staj sonunda, takvim gergevesinde, “Staj Defteri” ve “Staj Degerlendirme Formu” b6liim
staj komisyonunca incelenir.

e Ogrencinin danisman1 Staj Komisyon kararint OBS’ne girer.
e Ogrencinin staj basar: durumu OIDB’ye bildirilir.

SUREC RISKLERI

e Staj Yerinin belirtilen siirelerde bulunamamasi
e  Ogrencinin staj takvimine uymamasi

PERFORMANS GOSTERGELERI

¢ 2. ve 3. sinifin sonunda stajini tamamlamig 6grenci sayist

. ILGILI .
SORUMLU FAALIYET DOKUMANLAR SURE
[lan edilen staj takvimine gore staj basvuru .
. . 1t Staj bagvuru .
Ogrenci formunu doldurarak bagvuru yapacagi bolimiin . 30 giin
o . formu ve ekleri
sekreterligine teslim eder
Bolim Staj bagvuru formunu kabul eder ve ekleriyle Staj bagvuru 15 oiin
Sekreterligi birlikte Bolim Baskanina iletir formu ve ekleri &
Bslim QgreHC{nln baswmsunu ]iolum Staj Staj basvuru )
g Degerlendirme Komisyonuna” sevk ederek . 5 giin
Bagkanligi < I o formu ve ekleri
degerlendirilmesini saglar.
Boliim Stai Miihendislik
< 4 Boliim Staj Degerlendirme Komisyonu bagvuru Mimarlik .
Degerlendirme S . . e e 5 giin
. talebini degerlendirerek karara baglar Fakiiltesi Staj
Komisyonu
Esaslari
Miihendislik
Boliim Boliim Staj Degerlendirme Komisyonu tarafindan Mimarlik 2 giin
Bagkanligi alinan karar1 onaylar Fakdiltesi Staj =
Esaslari
Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi dekanlig SGK Provizyon
Dekanlik tarafindan sigorta girisi yapilir Sorgulama 10 giin
Sonucu belgesi
Staj yapilir ve defteri doldurulur ve boliin MuhendISIIk
Ogrenci sekreterligine teslim edilir Mimarlik 30 gii
&t & ' Fakiiltesi Staj s
Esaslari
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Mihendislik

Bvolum S.taJ “Staj Defteri” ve “Staj Degerlendirme Formu” Mimarlik "
Degerlendirme . : . . s 10 giin
- boliim staj komisyonunca incelenir. Fakiiltesi Staj
Komisyonu Esaslart
Miihendislik
Ogrenci : . S Mimarlik )
. . . 3
Danismani Staj Komisyon kararint OBS’ne girer Fakiiltesi Staj giin
Esaslari
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IS AKISI

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

Bolum sektreterligi staj basvuru formunu kabul eder ve ekleriyle birlikte Bolim Baskanina iletir

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

B6liim Staj Degerlendirme Komisyonu bagvuru talebini degerlendirerek karara baglar

Ogrencinin staj basvurusu kabul edilmez ise yeniden basvuru asamasina gegilir

Bolum Baskanhgi, Bolim Staj Degerlendirme Komisyonu tarafindan alinan karari onaylar

Mihendislik Mimarlik Fakiiltesi dekanligi tarafindan sigorta girisi yapilir

Ogrenci staja baslar

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

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

Staj degerlendirme komisyonu sonucu, 6grenci danismani1 OBS sistemine gerekli bilgileri girer

Staj tamamlandi
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STAJISLEMLERI
IS AKIS SEMASI

BiRIMI Yusuf Serefoglu Saglik Bilimleri Fakiiltesi

IS AKIS Dekanlik, Fakiilte Yonetim Kurulu, Boliim Staj Koordinatorliigi, Bolim
SORUMLULARI Staj Komisyonu

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

IS AKIS TOPLAM 6ay

SURE

IS AKIS TANIMI

o Yusuf Serefoglu Saglik Bilimleri Fakiiltesine bagl programlarda egitim goren 6grencilerin
zorunlu stajlariyla ilgili siiregleri tanimlar

IS AKIS GIRDILERI

Akademik Takvim

Staj Bagvuru Formu

Staj Sozlesmesi

Staj Dosyast

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 Yiiksekogretimde Uygulamali Egitimler Cerceve Yonetmeligi

e Kilis 7 Aralik Universitesi Staj Yénergesi

e Kilis 7 Aralik Universitesi Yusuf Serefoglu Saglik Bilimleri Fakiiltesi Saglik Y&netimi
Boliimii Staj Yonergesi (Saglik Yonetimi Boliimi 6grencileri igin)

IS AKIS ADIMLARI

e Ders kayit doneminde zorunlu staj dersinin secilmesi.
e Ogrenci tarafindan Cumhurbaskanlig1 insan Kaynaklar1 Ofisi Ulusal Staj Programi
tizerinden ya da dogrudan, staj yapilmak istenen kurumlara bireysel basvurularin yapilmasi.
e Staj bagvuru belgesinin 6nce dekanliga daha sonra staj yapilacak kuruma onaylatilmasi.
Staj s6zlesmesinin dekanliga ve staj yapilacak kuruma onaylatilmasi.
e Staj baslangig tarihinden on is giinii 6ncesinde fakiilte mutemetligi tarafindan 6grencinin
sigorta girisinin yapilmasi.
Toplamda 20 is giinii stirede stajin gergeklestirilmesi.
Staj degerlendirme formu ve staj dosyasinin staj yapilan kurum veya 6grenci tarafindan
bolim staj koordinatdrliigiine ulastirilmasi.
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e Staj dosyas: ve staj degerlendirme formunun staj komisyonu tarafindan degerlendirilerek,
notlarin 6grenci bilgi sistemine islenmesi.

SUREC RISKLERI

e Ogrencinin staj yapmaya uygun kurum ve kuruluslardan staj icin kabul alamamasi.

e Islemlerde yasanabilecek gecikmeler ve aksamalar.
o Istenilen belgelerde eksiklik.

PERFORMANS GOSTERGELERI

e Staj dosyalarinin ilgili yonerge ve yonetmeliklere uygun olarak degerlendirilmesi ve

sonuglandirilmast
. ILGILI .
SORUMLU FAALIYET DOKUMANLAR SURE
e Tlgili ders kayit dsneminde zorunlu staj dersinin segilmesi .
e  Staj bagvurusunun yapilmasi g:zj ];gi‘{;r;;?rmu
Osrenci e  Staj i¢in gerekli evraklarin tamamlanmasi Sta} Dos a$s1 6 Ay
& e  Belirlenen siirede stajin yapilmasi Staj D};g erlendirme
e  Staj sonrasi belgelerin teslim edilmesi Formu
Béliim stai e  Staj yapilacak kurumun uygunlugunun incelenmesi Stai Dosvasi Ve Stai
komisyonu i/e e  Staj oncesi ve sonrasi siireglerin koordine edilmesi ve Deéerlengirme J 3 Ay
koordinatdrii degerlendirilmesi Formu
Staj Bagvuru Formu
Staj S6zlesmesi
Danigman e  Staj siirecinin takibi Staj Dosyasi 3 Ay
Staj  Degerlendirme
Formu
Staj Bagvuru Formu
Dekanlik e Resmi evraklarin onaylanmasi Staj Sozlesmesi 15 Giin
Staj Basvuru Formu
Mutemetlik e  Staj sigorta giris ve ¢ikiglarinin yapilmasi Sigorta Giris ve Cikis 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 s6zlesmelerini danismanlarindan teslim alarak doldurmas: ve tekrar danismana teslim
etmesi

Staj basvuru formu ve staj sozlesmelerinin dekanlik tarafindan incelenerek onaylanmasi

Onaylanan belgelerin 6grenciye teslim edilerek staj yapilacak kurumlara ulastirilmasi

Staj yapilacak kurum tarafindan onaylanan belgelerin danismana teslim edilmesi

Mutemetlik tarafindan sigorta girislerinin yapilmasi

Ogrencilenin stajini tamamlamast

Staj dosyast ve staj degerlendirme formunun danismana teslim edilmesi

Staj dosyast ve staj degerlendirme formunun Boliim Staj Komisyonu tarafindan degerlendirilmesi

Degerlendirme sonucunda notlarin Ogrenci Bilgi Sistemine girisi
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STAJISLEMLERI

iS AKIS SEMASI
BiRIMI 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, Boliim Baskanligi, Béliim Staj Komisyonu, Fakiilte Staj
PAYDASLARI Komisyonu
IS AKIS TOPLAM .
SURE 144 giin

IS AKIS TANIMI

Fakiiltemiz 3. Sinif 6grencilerinin yapmakla yikiimlii olduklari 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 sonuglarinin Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirilmesi

ILGILI YASA VE YONETMELIKLER

-Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Ynetmeligi
-Kilis 7 Aralik Universitesi Ziraat Fakiiltesi Yaz Staj Yonergesi
-Yiiksekogretimde Uygulamali Egitimler Cergeve Yo6netmeligi

IS AKIS ADIMLARI

-Kamu kurumlarinda staj yapmak isteyen o6grenci, Tirkiye Cumhuriyeti Cumhurbaskanlig
kariyerkapisi.cbiko.gov.tr iizerinden ilan edilen siire i¢erisinde bagvurusunu yapar.

-Ozel kurum ve kuruluslarda (tohum, ilag, giibre bayii vh.) staj yapacak ogrenciler isyeri staj
sozlesmesi ile stajdan en az 30 giin 6nce Dekanliga bagvurur.

- Dekanlik tarafindan ilgili bagvuru belgeleri Boliim baskanligina iletilir.

- Staj kabul yazilar1 boliim baskanligi tarafindan, degerlendirilmek iizere B6liim staj komisyonuna
iletilir.

- B6lim staj komisyonu tarafindan degerlendirme sonuglar1 Fakiilte staj komisyonuna bildirilir.

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

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

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

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

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

-Boliim staj komisyonu tarafindan 4 hafta icinde inceleme ve degerlendirme yapilarak staj dosyasiin
kabul/ reddine karar verilir.

39




-Boliim staj komisyonu tarafindan yazili/sozli 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 isleri Daire
Bagkanligina bildirilir.

SUREC RISKLERI

-Basvuru siiresinin kagirilmasi,
-Basvuru Belgelerinde eksiklik
-Isyeri ~Ogrenci anlasmazlig
-Staj defterinde eksiklik

PERFORMANS GOSTERGELERI

-Stajlarm ilgili yonergeye uygun olarak tamamlanmasi

. ILGILI .
SORUMLU FAALIYET DOKUMANLAR SURE
Ogrenci Staj Bagvuru islemlerinin yapilmasi CBH?O’ Isyerl. staj 90
sOzlesmesi
. - S Isyeri staj sozlesmesi, .
Dekanlik Bagvuru belgelerini kabul eder ve Boliim Bagkanligina iletir Kabul yazisi 5 giin
Boliim Bagsvuru Belgelerini Bolim Staj komisyonuna iletir Isyeri staj stzlesmesi, 3 giin
Bagkanligi e 9 u J y Kabul yazisi g
Boliim Staj Basvuru belgelerini inceler, degerlendirir. Sonucu tutanakla Isyeri degerlendirme 5 oiin
komisyonu Fakiilte staj komisyonuna iletir. tutanagi g
. . Staj siiresini belirler ve bslim staj komisyonu isyeri degerlendirme B.Olum staj
Fakiilte staj . o AR . komisyonu igyeri .
- tutanagini inceler. I1gili belgeleri staj la ilgili sigorta vb islemler - . 2 giin
komisyonu .. SR degerlendirme
icin dekanliga iletir. <
tutanagi
Boliim Staj Staj defterlerinin kontrol edilmesi, Staj"degerle.ndlrm.e smavinin Staj degerlendirme )
Komi yapilmasi, sonuglarin tutanakla Fakiilte Staj Komisyonuna » 35 giin
omisyonu I . sonuglar1 tutanagi
iletilmesi
Fakiilte staj U . Staj degerlendirme .
komisyonu Sonuglarin Dekanliga iletilmesi sonuglar tutanag 2 giin
S ch . Staj degerlendirme .
Dekanlik Sonuglarin Birim Ogrenci Islerine iletilmesi sonuglart tutana: 1 giin
Birim c e e . Staj degerlendirme ..
Ogrenci Igleri Birim Ogrenci isleri staj sonuglarii1 OBS’ye isler sonuglar tutanag 1 giin
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IS AKISI

Kamu kurumlarinda staj yapmak isteyen 6grenci, kariyerkapisi.chiko.gov.tr tizerinden ilan edilen siire i¢erisinde
basvurusunu yapar.

Ozel kurum ve kuruluslarda (tohum, ilag, giibre bayii vb.Waj yapacak 6grenciler Isyeri staj sozlesmesi ile stajdan en
az 30 giin dnce Dekanlia bagvurur.

Dekanlik tarafindan ilgili bagvuru Belgeleri Boliim bagkanligima iletilir.

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

Boliim staj komisyonu tarafindan isyeri degerlendirme sonuglari Fakiilte staj komisyonuna bildirilir

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

Bolim Bagkanlig: tarafindan staj tarihleri belirlenir ve bellenen tarihler icin 6grencilere sigorta islemleri yapilacagi
ilgili kurumlara bildirilir.

Belirlenen tarihler igin 6grencilerin sigorta is ve islemleri yapilir

Ogrenciler tarafindan belirlenen tarihlerde staj tamamla®,, bu siiregte yapilan galismalar1 kapsayacak sekilde staj
defteri doldurulur.

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

Boliim staj komisyonu tarafindan 4 hafta icinde incelem®ft degerlendirme yapilarak staj dosyasmin kabul/ reddine
karar verilir.

Boliim staj komisyonu tarafindan yazili/s6zlii sinav yapilir.

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

Staj sonuglart Fakiilte Staj Komisyonu tarafindan Dekanliga bildirilir.
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TOMYO STAJISLEMLERI
IS AKIS SEMASI

BiRIMI Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksekokulu

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

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

SURE 103 giin

IS AKIS TANIMI

Meslek yiiksekokulunda 6grenim goren 6grencilerin staj basvuru formlarmin teminiyle stajlarmin
Ogrenci bilgi sistemine girigi arasindaki gecen siireci tanimlar.

IS AKIS GIRDILERI

Akademik takvim

Staj bagvuru formu

Staj taahhiitnamesi

SGK provizyon belgesi
Niifus ctizdani1 fotokopisi

VVVYY

IS AKIS CIKTILARI

> Ogrenci bilgi sistemine 6grencinin stajinin islenmesi

ILGILI YASA VE YONETMELIKLER

> Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y6netmeligi
> Kilis 7 Aralik Universitesi Staj Yonergesi
» 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 yapacagl 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
kaselenir en son danigmana onaylatilir.

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

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

» Staj baslangig tarihinde 6grencilerin sigortalari yapilmak {izere 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 c¢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 isyeri tarafindan doldurularak imzalanip kaselenir.
Meslek yiiksekokuluna gerekli gizlilik saglanacak sekilde ulagtirilir.

Ogrenci staj defterlerini en gec ders yilinin baslamasindan bir hafta énce béliim 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

danismanlar tarafindan 6grenci bilgi sistemine stajin basari durumu islenir.

SUREC RISKLERI

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

PERFORMANS GOSTERGELERI

Stajin ilgili yonergelere uygun olarak degerlendirilip sonuglandirilmasi

. ILGILI n
SORUMLU FAALIYET DOKUMANLAR SURE
Staj bagvuru formuna ve staj taahhiitnamesine
meslek yiiksekokulumuz web sayfasindan ulasir, staj _
Ogrenci bagvuru formunu (2 niisha) 6nce kendisi imzalar | Staj bagvuru formu,
ardindan staj yapacag kurum tarafindan imzalamp | staj taahhiitnamesi
kagelenir ve staj danigmanina sunar.
Ogrencn}m ste.g basyuru formunu staj  yeri Staj basvuru formu
Damsman | uygunluguna gore degerlendirerek onaylar veya
reddeder
- 45 giin
Danisman onayli staj basvuru formu, staj SSS.J giilﬁ'r;;?r:emslij,
o taahhiitnamesi, E-Devletten alinacak SGK provizyon J . ’
Ogrenci . . " DA SGK provizyon
belgesi ve niifus cilizdam1 fotokopisini bdliim o
sekreterligine teslim eder belgesi, niifus .
' ciizdan1 fotokopisi
Staj bagvuru formu,
Boliim Staj icin gerekli formlar1 kabul eder ve ekleriyle Sstgléaar}gﬁtznzr:esh
Sekreterligi | birlikte bolim mutemetligine iletir. provizy
belgesi, niifus
cilizdan1 fotokopisi
Staj bagvuru formu,
Boli staj taahhiitnamesi,
Mut:n‘)l;]igi Staj yapacak 6grencilerin SGK girislerini yapar SGK provizyon 3 giin

belgesi, niifus
clizdan1 fotokopisi
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Staj bagvuru formunda belirtilen tarihte stajina
baglar, staj bitiminde yoOnergelere uygun olarak
a 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.
Sefriltgﬁligi Staj defterlerini teslim alir ve staj komisyonuna iletir | Staj defteri 5 giin
Meslek
Y“ksgg‘j’k“‘“ Staj defterlerini ilgili danismanlara iletir Staj defteri 1 giin
Komisyonu
Danisman S.ta.j _dgsyalanm inceler ve 6grenci bilgi sistemine Staj defteri 14 giin
girisini yapar
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IS AKISI

Ogrencilerin staj basvuru formunu staj yapilacak kuruma imzalatarak danisman onayi alinmasi

Ogrencilerin staj taahhiitnamesi, onayh staj basvuru formu, kimlik fotokopisi, SGK provizyon belgesinin boliim sekreterligine
teslimi

Boliim sekreterligi tarafindan stajla ilgili tiim belgelerin mutemetlige teslimi

Bolim mutemetligi tarafindan 6grencilerin SGK girislerinin yapilmasi

Ogrenciler tarafindan staj defterlerinin boliim sekreterligine teslimi

Teslim alinan staj defterlerinin bolim sekreterligi tarafindan staj komisyonuna iletilmesi

Staj danismanlari tarafindan staj dosyalarinin incelenerek 6grenci bilgi sistemine girisi

Staj basarili m?

Ogrencinin tekrar staj yapmasi gerekmektedir. s akis

Staj bitisi siirecinin bagia déniilerek siireg tekrarlanir
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SHMYO STAJ iISLEMLERI
IS AKIS SEMASI

BiRIMI Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

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

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

.. 103
SURE s

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 basvuru formu

Is yeri staj sozlesmesi
SGK provizyon belgesi
Niifus ctizdani1 fotokopisi

VVVYY

IS AKIS CIKTILARI

> Ogrenci bilgi sistemine 6grencinin stajinin islenmesi

ILGILI YASA VE YONETMELIKLER

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

» Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Klinik Saha Uygulama Yonergesi

» Sagli Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Staj Yonergesi

IS AKIS ADIMLARI

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

» Ogrencinin staj yapacag kurumu bulma sorumlulugu kendine aittir ancak danisman
hocasindan uygun olup olmadig: goriisii alinir. Staj basvuru formu ve is yeri staj s6zlesmesi,
2 niisha olarak Once Ogrenci tarafindan imzalanir ardindan staj yapilacak ilgili kurum
tarafindan imzalanip kagelenir en son meslek yiiksekokulu sorumlu miidiiriine (midiir adina
sorumlu miidiir yardimcisina) onaylatilir.

» Onaylanan staj bagvuru formu ve is yeri staj sozlesmesi, E-Devletten alinacak SGK provizyon
belgesi, niifus clizdani fotokopisi ile birlikte boliim sekreterligine 6grenci tarafindan teslim
edilir.

> Ogrenci staja gitmeden dnce staj defterini meslek yiiksekokulu web sitesinden temin eder.
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http://shmyo.kilis.edu.tr/duyuru/Sa%C4%9Fl%C4%B1k%20Hizmetleri%20Klinik%20Saha%20Uygulama%20Y%C3%B6nergesi.pdf

Staj baslangic tarihinde 6grencilerin sigortalari yapilmak iizere boliim mutemetligi tarafindan
girigleri yapilir.

Staj siiresi boyunca edinilen deneyimler 6grenci tarafindan staj defterine giinliikk 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 is yeri tarafindan doldurularak imzalanip kaselenir.
Meslek yiiksekokuluna gerekli gizlilik saglanacak sekilde ulastirilir.

Ogrenci staj defterlerini en gec ders yiliin baslamasindan bir hafta énce béliim 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
danismanlar tarafindan 6grenci bilgi sistemine stajin basari durumu islenir.

SUREC RISKLERI

YVVVYVYY

Belgelerde eksiklik

Staj yerinin bulunamamasi
Staj yeri degisikligi talebi
Staj1 tamamlayamama

Is kazasi

PERFORMANS GOSTERGELERI

Stajin ilgili yonergelere uygun olarak degerlendirilip sonuglandirilmasi

SORUMLU FAALIYET

ILGILIi

DOKUMANLAR SURE

Ogrenci web sayfasindan ulagir, bu formlar1 (2 niisha) 6nce

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

Ve is yeri staj sozlesmesine meslek yiiksekokulumuz Staj basvuru formu

S . g staj taahhiitnamesi
kendisi imzalar ardindan staj yapacagi kurum /

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

Damisman | uygunlugunu saglik hizmetleri meslek ytliksekokulu

Ogrencinin  staj bagvuru formunu staj yeri Staj bagvuru formu 5

staj yonergesine gore degerlendirir. giin

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

Saglik hizmetleri meslek yiiksekokulu kurum | Staj basgvuru formu,
amirine sdzlesmenin onaylatilmasi, staj bagvuru | staj taahhiitnamesi,

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

Bolim S'taj' icin "g('e'rekll formla.ri 'kat')ul 'eder ve ekleriyle SGK provizyon
Sekreterligi | birlikte boliim mutemetligine iletir. A .
belgesi, niifus ctizdanm
fotokopisi

Staj bagvuru formu,
staj taahhiitnamesi,
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Staj bagvuru formu,
Bili staj taahhiitnamesi,

Mut:n?;}igi Staj yapacak 6grencilerin SGK girislerini yapar SGK provizyon 3 giin
belgesi, niifus clizdanm
fotokopisi

Staj bagvuru formlarinda belirtilen tarihte stajina
baglar, staj bitiminde yoOnergelere uygun olarak
ao doldurulan staj defterlerini en ge¢ ders yilinin . . 35
Ogrenci baslamasindan bir hafta 6nce meslek yiliksekokulu Staj defter giin
sekreterligine sahsen veya posta/kargo ile teslim
eder.
Seﬁiﬁfﬁgi Staj defterlerini teslim alir ve staj komisyonuna iletir | Staj defteri 5 giin
Meslek
Y“ksgz‘a].’k“‘“ Staj defterlerini ilgili danismanlara iletir Staj defteri 1 giin
Komisyonu
Danisman S?Za.j _dc_)syalanm inceler ve 6grenci bilgi sistemine Staj defteri 14
girisini yapar giin
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IS AKISI

Danigman hocalar Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Staj Yo6nergesi ¢ergevesinde uygun kurumlari 6grencilere belirtir.
ogrenciler, is yeri staj sézlesmesi ve staj bagvuru formunu; staj yapilacak kuruma imzalatarak Meslek Yiiksekokulu amirine
onaylatir.

Ogrencilerin is yeri staj sozlesmesi, onayl staj bagvuru formu, kimlik fotokopisi, SGK provizyon belgesinin boliim
sekreterligine teslimi

Boliim sekreterligi tarafindan stajla ilgili tiim belgelerin mutemetlige teslimi

Bolim mutemetligi tarafindan 6grencilerin SGK girislerinin yapilmasi

Ogrenciler tarafindan staj defterlerinin boliim sekreterligine teslimi

Teslim alinan staj defterlerinin bolim sekreterligi tarafindan staj komisyonuna iletilmesi

Staj danismanlari tarafindan staj dosyalarinin incelenerek 6grenci bilgi sistemine girisi

Staj basarili m?

Ogrencinin tekrar staj yapmasi gerekmektedir. s akis

Staj bitisi siirecinin bagia déniilerek siireg tekrarlanir
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TBMYO STAJISLEMLERI
IS AKIS SEMASI

BIRIMI Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu

IS AKIS Béliim Baskanlari, Staj Komisyonu, Danigman Ogretim Elemanlari,
SORUMLULARI | Mudiirliik, Mutemet

IS AKIS Ogrenci, Boliim Baskanligi, Miidiirliik, Staj Komisyonlar1, Mutemet
PAYDASLARI ’ ’ ’ ’

IS AKIS

TOPLAM SURE | 80 Gin

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 Yonetmeligi

IS AKIS ADIMLARI

> Ogrenci Miidiirliigiimiiziin web sitesi {izerinden 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 dnce staj yapmak iizere basvurdugu kuruma/
sirkete teslim eder ve staj yapmaya baslar.

> Ogrencinin staj yaptigim gosterir staj evraklarmi ilgili boliimiin staj komisyonuna
teslim eder.

> Ilgili evrak Staj Komisyonu tarafindan degerlendirilir ve notu girilmek iizere
danismana teslim edilir.

> Danisman dgrencinin notunu OBS’ye isler ve siire¢ sona erer.

SUREC RISKLERI

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

> Is kazas1 hastalik gibi aksakliklar1 zamaninda Miidiirliigiimiize bildirmemesi.

> Ogrencinin staj defterini ilgili birime zamanda teslim etmemesi.
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» Mutemetin 6grenciye ige giris/isten ayrilig bildirgesi diizenlememesi.

PERFORMANS GOSTERGELERI

» Bagvurularin ilgili yonergeye uygun olarak degerlendirilmesi ve sonuglandiriimasi

SORUMLU FAALIYET ILGILIDOKUMANLAR SURE
Miidiirliik OgrenCI}erln staj yaqulleceklerl tarih Staj Takvimi, Web Sitesi i
araligini web sitesinde yayinlar.
) Staj yapacagi kurumu bulur ve bagvuru
Ogrenci formunu oldurarak bagvuru yapacagi Staj bagvuru formu ve ekleri 5 Giin
bolimiin sekreterligine bagvuru yapar
Stai Basvuru yapan 6grencinin ilgili
Komi Y kurum/sirkette staja baglamasinin Staj bagvuru formu ve ekleri 5 Giin
omisyonu ~ .
uygunlugunun denetlenmesi.
Teslim edilen staj bagvuru formlariim Staia baslamadan
Mutemet sahiplerine sigortali ise girig bildirgesi Staj bagvuru formu ve ekleri >'41a baglamadar
- . onceki 5 ig glinii
diizenlenmesi
) Ilan edilen staj takviminde stajin1 yapmasi Staj defteri ve kurum/sirketce
Ogrenci ve staj defterinin ilgili komisyona teslim diizenlenen staj durumu bildirir 5 Giin
edilmesi. rapor.
Mutemet Stajt biten og_repcﬂerlp slgortah isten ayrilis Stajin tamamlandigini gosterir belge. 5 Giin
bildirgelerini hazirlar.
. . o . Staj defteri ve kurum/sirketge
Sta) Ogrencilerin staj evraklarinin diizenlenen staj durumu bildirir 5 Giin
Komisyonu degerlendirilmesini saglar. rapor
i Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans
Danisman Ogrencilerin Staj notlarinin Sisteme ve Lisans Egitim-Ogretim ve Staj 2 Giin

girilmesi iglemini yapar.

Yonetmeligi
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IS AKISI

Ogrencilerin staj bagvuru formunun staj komisyonuna teslim etmesi.

Staj bagvurularmm Ilgili komisyonca egerlendirmesi ve mutemetlige teslim edilmesi.

Mutemetin 6grencilerin sigortali ise giris bildirgelerini diizenlemesi

Ogrencilerin staj takviminde belirlenen tarih araliginda stajlarini tamamlamasi.

Staj1 tamamlanan 6grenciilere mutemet tafindan sigortal sten ¢ikis bildiresi diizenlenmesi.

Staj defterini ilgili bolimiin 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 Gruplari,
Birim Kalite
Komiteleri

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

Kalite Komisyonu ve Cah§ma
Gruplar1 Senato Karari Ile

giincellenir.

Kalite Komisyonu, Calisma Gruplar1 ve Birim Kalite
Komitelerine KIDR’in hazirlik ¢alismalarimin 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
gruplar1 raporu hazirlamak tizere toplantilar yapar.

Calisma gruplari raporda kullanilmak {izere ihtiyag duydugu
verileri, Koordinatérliikge belirlenen 6lgege gore doldurarak
Kalite Koordinatorliigiine iletir.

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




Birimlerden toplanan veriler kanitlart ile birlikte Calisma
Gruplarma iletilir.

Calisma gruplari kendi alanlari ile ilgili galigmalarini 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?

Caligma gruplari taslak rapor
tizerinde gerekli diizeltmeleri yapar.

Taslak rapor Senato onayina sunulur.

Senato onayindan
gecti mi?

Komisyon iiyeleri taslak raporu
yeniden degerlendirerek giinceller.

Senato onayindan gegen Kurum Ig Degerlendirme Raporu (KiDR)
Koordinatérliikkge Universite Web sayfasinda yayimlanir ve
Yiiksekogretim Kalite Kurulunun Web sitesindeki Y 6netim Bilgi
Sistemine girisi yapilir.
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