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Prosesin Amaci

2547 Sayih Yiiksekoégretim Kanunu uyarinca diizenlenen Ege Universitesi Egitim -Ogretim Yonetmelik ve
yonergelerine gore; Ege Universitesi égrencilerinin kesin kayitlarindan mezuniyetlerine kadar olan islemlerini,
kanun ve yonetmelikler ¢cercevesinde dogru, giivenilir ve eksiksiz olarak yapmak, 6grenciler ile ilgili yapilmasi
gereken yenilik ve degisiklikler i¢in Egitim Komisyonu ve Senatoya 6nerilerde bulunmak, Egitim Komisyonu ve
Senato tarafindan alinan kararlari uygulamak. Teknolojik gelismeleri izlemek, hizmet kalitesi yoniinden tiim
ogrencilerimize hizl ve esit hizmet vererek, Universitemize bagh fakiilte, yiiksekokul, meslek yiiksekokulu ve
enstitiilerde egitim-6gretim anlaminda koordinasyon gorevini yiiriitmektir.
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GZTF Analizi (SWOT)
Giiclii Yonler
1. Baskanligimiza verilen gorevlerin Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda; ekonomiklik, etkinlik, verimlilik
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ve kalite ilkeleri ile Universitenin temel degerlerine ve mevzuata uygun olarak yasal siiresi icerisinde yerine
getirmesi.

Ogrenciye yerinde hizmet sunulmasi ve hizmetin basvuru esnasinda yerine getirilmesi.

Baskanligimiz personelinin Universitemizin iist diizey kurum ve birim amirleri ile is ve sorunlar hakkinda birebir
rahat gorlisebilmesi.

Takim ¢alismas1 yapilmasi.

Katilimci, seffaf, yeniliklere ve gelisime acik, en iyi hizmeti sunmayi1 hedefleyen, takim calismasimi ve
Bagkanligimizi destekleyen bir iist yonetimin olmasi.

Personelin is tecriibesi ve bilgi yoniinden birbirini desteklemesi.

Calisanlarimizin giiler yiizlii, dinamik, arastirmaci, hosgoriilii, paylasimci, 6zverili, istekli, sorumluluk duygusu
gelismis, 6grenmeye acik ve bilgi diizeyinin yiiksek olmast.

Danismanlik hizmetlerini sunan, nitelikli, donanimli, alaninda uzmanlagmis insan kaynagina sahip olmasi.
Kalite yonetim anlayisinin benimsenmesi sebebiyle hizmetlerin gelistirilmesi ve sunumuna yonelik stirekli
yenilesme anlayisinin benimsenmesi.

Problem ¢6zebilme kabiliyetinin yiliksek olmas1 ve sorunlar karsisinda 6zgiin alternatif ¢oziimler iiretilebilmesi.
Islerin hzli, diizenli, dikkatli ve mevzuatlara uygun bir sekilde yapilmasi.

Personelimizin elektronik ortamda tam donanimli, rahat ve verimli ¢alisabilmesi.

Zayif Yonler

Baskanligimiz ¢aligma ofislerinin kalite standartlarina uygun olmamasi.
Arsivleme yapilacak fiziki ortamin yeterli olmamasi.

Ogrenci Bilgi Yénetim Sisteminin kapasite agisindan yetersiz kalmast.

Emekli olan personel sayisinin artmasi, yeni gelen personel sayisinin azalmasi.

Tehditler

Emekli olan personel yerine yeni personel gelmemesi ile birlikte is ¢esitliliginin artmasi
Yazismalarin ve 6grenci sayisinin artmasi nedeniyle arsivin yetersiz kalmasi.

Biirolarm fiziki olarak kii¢iik ve yetersiz olmasi.

Ogrenci Bilgi Yonetim Sisteminin gelisen teknolojileri karsilama konusunda yetersiz kalmast.

Firsatlar
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el N

Rektorliigiimiiziin teknolojik gelismelere agik olmasi ve bu konudaki taleplere sicak bakmast,
Kurum igi birimler ve diger kamu kurum ve kuruluslariyla iyi is iliskilerinin kurulmus olmasi,
Rektorlitk Makami ve diger {ist yonetimle her zaman iletisim iginde olabilmemiz,

Teknolojiyi tantyan ve teknolojiden yararlanmaya hevesli ve azimli kadromuzun olmasi,

Prosesin Girdileri

Caliganlar
Paydaslar
Toplantilar
Mevzuatlar

Proses Faaliyetleri

Faaliyetin Ad1

Kayit-Kabul Sube Miidiirliigii

e Daire Baskani

Faaliyetin Sorumlusu : e Secf

e Birim Personeli

I. Bagvuru islemleri

Zorunlu yabanci dil hazirlik egitimi veren programlardan basarisiz olan ve kaydi silinen 6grencilerden 3 sinav
hakkini kullanmak isteyenlerin bagvurularinin alinmasi ve Yabanci Diller Yiiksekokuluna sinav agilmak iizere
bagvuru listesinin iletilmesi
Cikacak af kanunlarina istinaden kaydi silinen 6grencilerin bagvuru islemlerinin organize edilmesi
Af kanunundan yararlanarak Universitemize yatay gecis yapmak isteyen dgrencilerin bagvurularinin alinarak
ilgili Fakulte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokullara gonderilmesi ve kabul kararlarinin temini
Yatay Gecis kurumlar arasi ilave, kurum ig¢i ve yurt dis1 kontenjan taleplerinin Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek
Yiiksekokullardan alinmasi, kontenjan talepleri ve basvuru ve kayit takviminin Universitemiz Senatosuna
sunulmasi, Senatomuzca onaylanan takvim ve kontenjan taleplerinin YOKSIS sistemine girisinin yapilmasi (Giiz
ve bahar yariyillar1 olmak {izere yilda 2 defa)
Yatay gecis basvuru ve kayitlari ile ilgili duyuru hazirlanarak www.oidb.ege.edu.tr internet sayfasinda ilan
edilmesi
Yatay gecis bagvurusunda bulunanlardan zorunlu yabanci dil hazirlik sinifi olan programlara basvuranlar igin
muafiyet sinavi actirilmasi
Yatay gecis bagvurularinin alimmasi ve degerlendirilmek lizere Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokullara
iletilmesi,
Yatay gecis kabul kararlarinin temini ve kabul edilen 6grencilerin listesinin www.oidb.ege.edu.tr internet
sayfasinda ilan edilmesi
Yatay gecisle kayitlanan ogrencilerin kayitlarinin bulundugu Universitelere, Universitemize yatay gecis
yaptiklarinin bildirilmesi ve 6grenim dosyalarinin istenmesi
Yatay gecisle kayitlanan 6grencilerin OBYS’de transfer bilgilerinin girilmesi
Yatay gecis 6grenim dosyas1 gonderilen 6grencilerin teslim alindi yazilarinin diizenlenmesi ve bilgilerin Ege
Universitesi Ogrenci Bilgi Yonetim Sistemine islenmesi
Yatay gecis yazismalarinin takibinin yapilmasi
Ek Madde-1 Yatay gecis basvuru ve kayit takviminin Universitemiz Senatosuna sunulmasi
Ek Madde-1 Yatay gecis basvuru ve kayit duyurularinin hazirlanarak web sayfamizda ilan edilmesi
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e FEk madde 1 yatay gecis basvurusunda bulunanlardan zorunlu yabanci dil hazirlik sinifi olan programlara
bagvuranlar i¢in muafiyet sinavi agtirilmast

e Yatay gecis Ek Madde-1 merkezi yerlestirme puaniyla yatay gecis bagvurularmin alinarak degerlendirilmek
iizere Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokullara iletilmesi

e Ek madde I kabul kararlariin temini ve yatay gecis sonuglarinin web sayfasinda ilan edilmesi

e Ek Madde-1 Yatay gecis merkezi yerlestirme puaniyla kayitlanan Ogrencilerin kayitlarinin bulundugu
Universitelere, Universitemize yatay gecis yaptiklarimin bildirilmesi ve 8grenim dosyalarinin istenmesi

e Ek madde 1 Yatay gecisle kayitlanan 6grencilerin OBY S’de transfer bilgilerinin girilmesi

e Ek Madde 1 yatay gegis 6grenim dosyasi gonderilen 6grencilerin teslim alindi yazilarmin diizenlenmesi ve
bilgilerin Ege Universitesi Ogrenci Bilgi Yonetim Sistemine iselenmesi.

e Ek madde 1 yatay gecis dosya isteme yazismalarinin takibi

e Ek Madde-2 Yatay gecis basvuru ve kayit takviminin Universitemiz Senatosuna sunulmasi

e Ek Madde-2 Yatay gecis basvuru ve kayit duyurularinin hazirlanarak web sayfamizda ilan edilmesinin
saglanmasi

e FEk madde 2 yatay gegis bagvurusunda bulunanlardan zorunlu yabanci dil hazirlik smifi olan programlara
bagvuranlar i¢in muafiyet sinavi agtirilmasi

e FEk madde 2 yatay gecis bagvurularimin almmasi ve degerlendirilmek tiizere Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek
Yiiksekokullara gonderilmesi

e Ek madde 2 kabul kararlarinin temini ve sonuglarinin web sayfasinda ilan edilmesi

e Cift Anadal kontenjan taleplerinin birimlerden temini ve Senatoya sunulmasi

e (Cift anadal bagvurularina iliskin ilanin hazirlanarak web sayfasinda ilan edilmesi

e (Cift anadal bagvurusunda bulunanlardan zorunlu yabanci dil hazirlik sinifi olan programlara basvuranlar igin
muafiyet sinavi agtirilmasi

e (ift anadal basvurularinin alinmasi ve degerlendirilmek iizere Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokullara
iletilmesi,

e C(Cift anadal kabul kararlarinin temini ve kabul edilen 6grencilerin listesinin www.oidb.ege.edu.tr internet
sayfasinda ilan edilmesi

e Yan dal kontenjan taleplerinin birimlerden temini ve Senatoya sunulmasi

e Yan dal bagvurularina iliskin ilanin hazirlanarak web sayfasinda ilan edilmesi

e Yan dal bagvurusunda bulunanlardan zorunlu yabanci dil hazirlik simifi olan programlara basvuranlar igin
muafiyet sinavi agtirilmasi

e Yan dal bagvurularinin alinmasit ve degerlendirilmek tizere Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokullara
iletilmesi,

e Yan dal kabul kararlarinin temini ve kabul edilen 6grencilerin listesinin www.oidb.ege.edu.tr internet sayfasinda
ilan edilmesi

e Ozel dgrenci basvurularinin degerlendirilmek iizere Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokullara génderilmesi

e Kabul edilen 6zel ogrencilerin kabul edildiklerine iligkin kurul kararinin kayitli olduklari iiniversitelere
bildirilmesi

e Bagvurularla ilgili YOK, OSYM, Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokullar ve diger kurumlarla yapilan
yazigmalar

e Bagsvurularla ilgili Hukuk Miisavirligi yazismalarinin yiiriitiillmesi

e Bagvurularla ilgili CIMERden gelen talep ve sikayetlerin cevaplandiriimast.

e Bagvurularla ilgili Canli Destekten gelen talep ve sikayetlerin cevaplandirilmast.

e Bilgi edinme kanunun kapsaminda gelen taleplerin cevaplandiriimasi

e Bagvurulara iligkin istenen istatistiki ¢alismalarin yiiriitiilmesi

e Bagvurulara iligkin gelen e-postalarin cevaplandirilmasi

e Yukarida belirtilen bagvurularla ilgili Ege Universitesi Ogrenci Bilgi Y&netim Sisteminde yasanan problemlerin
Uni-pa’ya bildirilerek ¢dziimlenmesinin saglanmasi
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Degisen mevzuatlarla yeniden diizenlenmesi gereken iiniversitemiz bagvuru islemlerine iliskin yOnergelerin
Universitemiz Egitim Komisyonu ve Senatosuna sunulmasi
Daire Bagkaninin verecegi diger isleri yapmak.

II. Ik Kayit islemleri

OSYM smavi sonucunda Universitemizi kazanan 6grencilere ait bilgilerin FTP serverdan alinarak Ege Bilgi
Yonetim Sistemine aktarilmasinin saglanmasi.
OSYM sinavi sonucunda Universitemizi kazanan dgrencilerin kayitlanmalarinda gorevlendirilecek personelin
belirlenmesi ve gorevlendirilmesi i¢in gerekli yazismalarin yliriitiilmesi
[lk kayitlarla ilgili duyuru hazirlanarak www.oidb.ege.edu.tr sayfasinda ilan edilmesi ve www.ege.edu.tr internet
sayfasinda ilaninin saglanmasi
Yeni kayitlanacak Ogrencilerin 6grenci kimlik kartlarinin hazirlatilabilmesi igin kimlik birimi personeli ile
koordineli ¢alisilmas1
Yeni kayitlanacak OSYM tarafindan yerlestirilen 6grencilerin bilgilerinin OBYS sistemine aktarilmasinin
saglanmasi
YKS ile yerlesen dgrencilerin kayit islemlerinin gergeklestirilmesi
Ek kontenjanla Universitemize yerlestirilen 6grencilerin kayit islemlerinin gergeklestirilmesi
Dikey gecis ile Universitemize yerlesen dgrencilerin kayitlarinin yapilmasi
Dikey gecis ek kontenjan ile Universitemize yerlesen dgrencilerin kayit islemlerinin gerceklestirilmesi
Zorunlu yabanci dil hazirlik egitimi veren programlardan basarisiz olan ve kaydi silinen 6grencilerden 3 sinav
hakki sonucunda basarili olanlarin kayitlarinin yapilmasi
Zorunlu yabanci dil hazirhik egitimi veren programlardan basarisiz olan dgrencilerden OSYM tarafindan
yerlesenlerin kayitlarinin yapilmasi
Yiiksekdgretim programlarinin bazilarinda gerekli 6zel kosullar1 saglayamayan ve OSYM tarafindan yeniden
yerlestirilen 6grencilerden Universitemize yerlesenlerin kayit islemlerinin yiiriitiilmesi
Saglik Alaninda Lisans Tamamlama programina YOK tarafindan yerlestirilen dgrencilerin kayit islemlerinin
ylriitiilmesi
Miihendislik tamamlama programlarma OSYM tarafindan yerlestirilen Ogrencilerin kayit islemlerinin
yiirtitiilmesi
Denklik lisans tamamlama ile YOK tarafindan iiniversitemizde ders almalarina karar verilenlerin T.C. uyruklu
mezunlarin kayit iglemlerinin yiriitiilmesi
100/2000 YOK doktora bursu kapsaminda iiniversitemize kayit hakki kazanan Ogrencilerin kayitlarmin
yapilmast
Lisanstistii 6grenci kayit islemlerinin gerceklestirilmesi
Af ve af yatay gecis kayit islemlerinin gerceklestirilmesi
Ozel yetenek ile kabul edilen 6grencilerin kayitlari igin 6n hazirliklarin yapilmasi
ve kayit islemlerinin gergeklestirilmesi
OSYM tarafindan yerlestirilen Milli Sporcularin kayit islemlerinin gergeklestirilmesi
Genglik, Spor Hizmet ve Faaliyetlerinde Isbirligi Protokolii ile yerlesen Ogrencilerin kayit islemlerinin
gergeklestirilmesi
Yatay Gegisi kabul edilen 6grencilerin kayit islemlerinin gerceklestirilmesi
Ek madde 1 ile bagvuranlardan Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul yonetim kurulu karariyla kabul
edilenlerin kayit islemlerinin ger¢eklestirilmesi
Ek madde 2 ile bagvuranlardan Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul yonetim kurulu karariyla kabul
edilenlerin kayit islemlerinin gerceklestirilmesi
Cift anadal programlarina kabul edilen 6grencilerin kayitlarinin yapilmasi
Yan dal programlarina kabul edilen 6grencilerin kayitlarinin yapilmasi
Kabul edilen 6zel 6grencilerin kayitlarinin yapilmasi
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Faaliyetin Ad1

e Niifus ve iletisim bilgisi degisikliklerinin Ege Universitesi Ogrenci Bilgi Yonetim Sistemine islenmesi

Kayitlarla ilgili YOK, OSYM, Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokullar ve diger kurumlarla yapilan

yazigmalar

Kayaitlarla ilgili Hukuk Misavirligi yazigmalarinin yiiriitiilmesi

Kayitlara iligkin istenen istatistiki ¢aligmalarin yiiriitilmesi

Kayaitlara iligkin gelen e-postalarin cevaplandirilmasi

Kayaitlarla ilgili Canli Destekten gelen talep ve sikayetlerin cevaplandirilmasi.

Kayitlarla ilgili CIMER den gelen talep ve sikayetlerin cevaplandiriimast.

Bilgi edinme kanunun kapsaminda gelen taleplerin cevaplandiriimasi

Kayitlarla ilgili Ege Universitesi Ogrenci Bilgi Yonetim Sisteminde yasanan problemlerin Uni-pa’ya bildirilerek

cozlimlenmesinin saglanmasi

e Degisen mevzuatlarla yeniden diizenlenmesi gereken iiniversitemiz kayit islemlerine iliskin yonergelerin
Universitemiz Egitim Komisyonu ve Senatosuna sunulmasi

e Daire Bagkaninin verecegi diger isleri yapmak.

Diploma Hizmetleri Sube Miidiirliigii

e Daire Baskani

Faaliyetin Sorumlusu : e Sube Miidiirii

1.

N
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e Birim Personeli
Disiplin cezalariim, EBYS ve YOKSIS ‘e islenmesi, Yiiksekogretim Kurumundan ¢ikarma  cezasi alindigi takdirde
Yiksekogretim Kurulu, kurum, kurulus ve diger iiniversitelere bildirilmesi,
Her egitim-6gretim yil1 igin Akademik Takvimin hazirlanmasi,
YKS, DGS ve Ek Kontenjanlarinin akademik birimlerden temin edilmesi, bagvuru kosullarinin incelenmesi ve
OSYM’ye bildirilmesi,
Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitillerden gelen birim/boliim/anabilim  dali/program agma tekliflerinin  Egitim
Komisyonuna, komisyonda onaylanan bagvurularin senatoya sunulmasi ve yazismalarin yapilmast,
Her yaryil 6ncesinde lisansiistli programlarin kontenjanlarinin senatoya sunulmasi ve yazigmalarinin yapilmasi,
Yillik Faaliyet Raporu, Performans Gostergeleri ile ilgili islemler,
Emniyet Miidiirliigiinden gelen yazilarin takibi,
Hukuk Miisavirliginde takip edilen dosyalara ait yapilan yazigmalar,
Ogrenci Temsilcisi segimi ile ilgili Islemler,

. Personel 6zliik islemlerinin takibi,
. Akademik personel ve 0grencilerin arastirma izinlerine ait yazigsmalarin yapilmasi.
. Boliim/program ag¢ilmasi tekliflerinin senatoya sunulmasi, kararin uygun olmasi durumunda Yiiksekogretim kurulu

Bagkanligina yazilmasi, ABAYS(Akademik Birim Agaci Yonetim Sistemi) girilmesi ve takibi,

. Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligindan gelen bilgilendirme yazilarinin ilgili birimlere yazilmasi,
. Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitiilerden gonderilen mezun durumda olan dgrencilerin mezuniyet kararlarina istinaden

mezuniyet giriglerinin kontrol edilmesi,

Erkek 6grencilerin mezuniyetlerinin kontrol edilerek Milli Savunma Bakanligina mezuniyet durumlarmin sistem
tizerinden bildirilmesi,

Universitemizden kendi istegi ile kaydini sildirmek isteyen dgrencilerin merkez Kiitiiphaneye gonderilerek iligik
kesme islemlerinin yaptirilmast,

Ilgili birimlerden ilisik kesme islemlerini tamamlayan dgrenciler igin 6grenci kimlik kartlarim teslim ettikten sonra
kayit silme isteklerine dair bir dilek¢e alinmasi,

Kaydi silinen erkek 6grenciler i¢in Milli Savunma Bakanligina durumlarmin sistem {izerinden bildirilmesi,
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19. Kayd: silinen ya da mezun olan &grenciler igin ilgili Makama sunulmak iizere durumunu gosteren belgeler
diizenlenmesi,

20. Mezun olan dgrenciler mezuniyet sirasinda Lise diplomalarini almamuslar ise dilekge ile talep etmeleri halinde lise
diplomalarinin teslim edilmesi,

21. Birimlerden gelen diploma(anadal ve ¢ift anadal), duplikata diploma, diploma eki (supplement) ve ek gelisim
etkinlikleri karnesinin basim talepleri iizerine mezun olan 6grencilerin OBY'S iizerinden mezuniyet bilgileri kontrol
edildikten sonra belgeler OBY'S sisteminde hazirlanarak EBYS iizerinden e-imzaya sunulmasi,

22. Yiksekonur, onur belgelerinin hazirlanmast ,

23. E-imza siireci tamamlanan diplomalarin basimi yapilarak soguk damga vurulmasi, (diploma eki haric)

24. Kurum/kuruluglardan gelen diploma dogrulama taleplerinin cevaplandirilmasi,

Faaliyetin Ad: Egitim-Ogretim Hizmetleri Sube Miidiirligii
Daire Bagkani

Sube Miidiirii

Sef

Birim Personeli

Faaliyetin Sorumlusu

Asagida tanimhi gorevlerle ilgili isler ile Daire Baskani, Sube Miidiirii ve Sefin verecegi diger isleri yapmak.

1. Yeni agilan programlar/ kapatilan programlarin bilgi sistemine islenmesi.
. Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi ile agilan programlar Universite bilgi sistemine tanimlanur.
. 667 sayili KHK ile Universitemizde 6grenim goren 6zel 6grencilerden, Universitemizde programi bulunmayan

ogrenciler icin YOKSIS te ac1lan program Universitemiz bilgi sisteminde tanimlanir.
2. Universiteye ilk kayit islemi yapacak/ yapan dgrencilerle ilgili islemler:
. Ogrencilerin Danisman atamalarmnin ilk kayit islemlerinden saglanmasi igin Fakiilte/ Yiiksekokul/ Meslek

Yiiksekokulu Ogrenci Isleri Biirolariyla irtibata gegilir. Ogrenci Isleri Biirolar: tarafindan yapilan bu islemin kontrolii
birimimizce yapilir.

. Ogrencilerin muafiyet notlari bilgi sistemine islenir.

. Ogrencilerin intibak programlari bilgi sistemine girilir.

. [lk kay1t formunda istege bagli okullarla ilgili hazirlik simifi okuma bilgisini yanlis dolduran 6grencilerden
dilekge alimir. Ogrencinin dilekgesine istinaden sinif, ders, egitim yil bilgileri diizeltilir.

. 667 sayil1 KHK ile yerlesen 6grencilerin, kapatilan liniversite miifredatinda basarili olduklari dersler bilgi
sistemine girilir.

. 667 sayili KHK ile Universitemizde dgrenim goren 6zel dgrencilerin, kapatilan {iniversite miifredatinda basarili

olduklari dersler bilgi sistemine girilir.

3. Universitemizde okuyan 6grencilerimizin kayit yenileme islemleri:
. Akademik Takvimde belirtilen kayit yenileme tarihleri bilgi sistemine girilir.
. Fakiilte/ Yiksekokul/ Meslek Yiiksekokulu Ogrenci Isleri Biirolari ile opsiyon ve danigsman atamalarinin
yapilmas i¢in irtibata gegilir. Ogrenci Isleri Biirolarinin yaptiklari islemin kontrolii birimimizce yapilir.
. Ogrencilerin ve danismanlarin sistemle ilgili yasadiklar1 problemler Unipa’ya iletilir, ¢dziime ulagtiriimasi
saglanir.
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. Ekle-sil iglemleri haftasinda, kayit yenileme islemlerindeki gibi sistemin ve 6grenci kayit yenilemelerinin akist
saglanir.
. Ekle-sil haftasinda sistemden ders kaydini gergeklestirememis dgrencilerin manuel ders kayitlari tarafimizca
gergeklestirilir.
. Erasmus+ ile giden 6grencilerin Erasmus+ bilgisi AB Ofisinden gonderilen listeler dogrultusunda sisteme
girilir.
. Kaydin1 donduran 6grencilerin, kayit dondurma karar sisteme girilir.
. 667 sayili KHK ile yerlesen 6grencilerin, kayit yenileme, kayit dondurma iglemleri bilgi sistemine girilir.
. 667 sayilh KHK ile Universitemizde 6grenim goren 6zel dgrencilerin, kayit yenileme, kayit dondurma islemleri
bilgi sistemine girilir.
. Siiregler ile ilgili birimlere bilgilendirme yazilar1 génderilir.
. Ogrencilere hem Universitemiz resmi internet sitesi iizerinden, hem de bilgi sistemi {izerinden gerekli
duyurular yapilir.
4, Bilgi sistemine not giris islemleri:
. Not giris tarihlerinden 6nce dgretim tiyelerinin ders izleme formlarini doldurmasi saglanir.
. Bu siirecte 6gretim tiyelerinin sistemle ilgili problemleri ¢oziiliir.
. Bu siirenin bitiminde ders izleme formu girisi yapmayan 6gretim iiyelerinin sisteme otomatik olarak bilgileri
atanir.
. Fakiilte/ Yiiksekokul/ Meslek Yiiksekokullari tarafindan bildirilen ara sinav tarihleri ile Akademik Takvimde
belirtilen final siav tarihleri bilgi sistemine girilir.
. Bu tarihlerde 6gretim iiyelerinin not girisinde, 6grencilerin ise notlar1 goriintiilerken sistemle ilgili
karsilastiklar1 problemler Unipa’ya iletilir, ¢oziimii saglanir.
. Not giris tarihleri sonunda sisteme hig¢ not girisi yapmamis ya da notlar1 6grencilerin gorebilmesi i¢in ilan

etmemis 6gretim iiyeleri tespit edilir. Fakiilte/ Yiiksekokul/ Meslek Yiiksekokulu Ogrenci Isleri Biirolarinca bu 6gretim
iiyelerinin bilgi sistemine gerekli girislerinin yapilmasi saglanir.

. Not girisi islemleri sonunda eksik, hatali not girislerine dair 6gretim iiyeleri tarafindan doldurulan not
degisiklik formu, Yonetim Kurulu Karar1 ekinde Daire Baskanligimiza yollanir. Tarafimizca girilen notlar arsivlenir.
. Degisim programlar1 kapsaminda giden 6grenciler ile ilgili islemler yapilir.
. 667 sayili KHK ile yerlesen 6grencilerin, notlar1 bilgi sistemine girilir.
. 667 sayili KHK ile Universitemizde dgrenim goren 6zel dgrencilerin, notlari bilgi sistemine girilir.
. Siiregler ile ilgili birimlere bilgilendirme yazilar1 génderilir.
5. Egitim planlarinin bilgi sistemine girilmesi islemleri:
. Fakiilte/ Yiiksekokul/ Meslek Yiiksekokullarinca hazirlanan egitim planlar1 birimimize yollanir.
. Egitim planlarinin Senatoya sunulmasi saglanir.
. Yilda bir kereye mahsus olmak iizere sisteme girisleri yapilir.
. Egitim planlart; yeni acilan ders, degisiklige ugrayan ders, kapatilan ders ve bu derslerden hangi 6grencilerin
sorumlu olacag1 seklinde sisteme girilir.
. Egitim planlar girisleri yapildiktan sonra Fakiiltelerce kontroliiniin yapilmasi saglanir.
. Egitim planlar arsivlenir.
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. 667 sayilh KHK ile Universitemizde 6grenim goren 6zel dgrencilerden, Universitemizde programi bulunmayan
ogrenciler icin YOKSIS te agilan program Universitemizde tanimlanarak miifredat girisi yapilir.
. Siirecler ile ilgili birimlere bilgilendirme yazilar1 gonderilir.
6. Yaz okulu dénemi kayitlari ve not giris islemleri:
. Yaz okulunda agilmasi1 planlanan dersler Fakiilte/ Yiiksekokul/ Meslek Yiiksekokullarinca hazirlanarak
birimimize yollanir.
. Acilmasi teklif edilen dersler Senatoya sunulur.
. Acilmasi teklif edilen dersler Fakiilte/ Yiiksekokullara duyurulur. Bu derslerden esdeger yapilacak dersler
Fakiilte/ Yiiksekokullardan istenir.
. Acilmasi teklif edilen dersler ile esdeger tutulan dersler internet adresinden 6grencilere duyurulur.
. Acilmasi teklif edilen dersler ile eslenik dersler bilgi sistemine girilir.
. Misafir 6grenci 6n kaydi icin sistem agilir.
. Yaz okulu kayit tarihleri sisteme girilir.
. Yaz okulu kayitlarinda 6grencilerin sistemle ilgili sorunlar1 Unipaya ulastirilir ve ¢oziime kavusmasi saglanir.
. Ders izleme formu girisleri i¢in sisteme tarihler girilir.
. Yaz okulu not giris tarihleri sisteme girilir.
. Bu tarihlerde 6gretim iiyelerinin not girisinde, 6grencilerin ise notlar1 goriintiilerken sistemle ilgili

karsilastiklar1 problemler Unipa’ya iletilir, ¢dziimii saglanir.

. Not giris tarihleri sonunda sisteme hig¢ not girisi yapmamis ya da notlar1 6grencilerin gorebilmesi i¢in ilan
etmemis dgretim iiyeleri tespit edilir. Fakiilte/ Yiiksekokul/ Meslek Yiiksekokulu Ogrenci Isleri Biirolarinca bu dgretim
iiyelerinin bilgi sistemine gerekli girislerinin yapilmasi saglanir.

. Not girisi islemleri sonunda eksik, hatali not girislerine dair 6gretim iiyeleri tarafindan doldurulan not
degisiklik formu, Yonetim Kurulu Karar1 ekinde Daire Bagkanligimiza yollanir. Tarafimizca girilen notlar arsivlenir.

. Diger Universitelerde yaz okulunda ders almis dgrencilere ait notlarin ilgili akademik birim tarafindan not
doniigiimii yapilarak, Daire Baskanligimiza gonderilir. Not girisleri tarafimizca yapilir.

. Siiregler ile ilgili birimlere bilgilendirme yazilar1 génderilir.

. Ogrencilere hem Universitemiz resmi internet sitesi iizerinden, hem de bilgi sistemi iizerinden gerekli
duyurular yapilir.

7. Ogrenci katki pay1/ grenim iicretleri ile ilgili islemler:

. Universitemizde grenim goren Orgiin Ogretim, ikinci Ogretim ve Yabanci uyruklu dgrenciler kayit yenileme

islemleri i¢in harclarim1 anlasmali bankaya dderler. Ogrencilerin deme islemlerinde karsilasilan sorunlar
Baskanligimiz tarafindan ¢oziiliir.

. Ogrencilerden alinacak Katki Pay1/Ogrenim iicreti tutarlar1 Bakanlar Kurulu Karari ile Yiiksekogretim Kurulu
Bagkanligi’nin “Yiiksekdgretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkisi Olarak Alinacak katki
Paylar1 ve Ogrenim Ucretlerinin Tespitine Dair Karar1” ¢ercevesinde Daire Baskanligimiz tarafindan 6n ¢alisma
yapilarak Universite Yonetim Kurulu’na teklif edilmektedir.
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. Universite Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen ve dgrencilerden tahsil edilecek har¢ miktarlar1 Bagkanligimiz

tarafindan OBY'S bilgi sistemine miktarlar1 girilmektedir.

. Girilen rakamlar sistem tarafindan online olarak tahsil edilmesi i¢in banka sistemine yansitilarak, kayit
yenileme dénemlerinde 6grenciden banka tarafindan tahsil edilmesi saglanmaktadir.

. Ogrenci bankaya har¢ ddemesini yaptiktan sonra OBYS sisteminde ders segme islemi agilmaktadir. Ogrenci
derslerini sectikten ve ilgili dersler danisman onayindan gegtikten sonra ders kayit yenileme islemi tamamlanmaktadir.
. Fazladan veya yersiz yatirilan (sadece staji olmasi, mezun durumda olmasi gibi) harclarin iadesi ile ilgili
islemler Baskanligimiz tarafindan gerekli incelemeler yapildiktan sonra ilgili evraklar Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi’na iletilmektedir.

. Ikinci &gretim programlar ile uzaktan egitim programlara yatirilan {icretlerin her aym basinda Strateji Daire
Baskanligina aktarimi saglanir. Yatirilan ticretlerin 6grenci fakiilte bazinda dagilimlar yapilarak Strateji Daire
Bagkanligina bildirilir.

. Hiikiimet burslusu 6grencilerin {icretlerinin yatirilmasina iligkin yazigmalar yapilir.

. Yaz okulu iicretlerinin tahakkuku gergeklestirilir.

. Yaz okulunda yatirilan {icretlerin Strateji Daire Baskanligina aktarimi saglanir. Ucretlerin 6grenci fakiilte
bazinda dagilimlari yapilarak Strateji Daire Baskanligina bildirilir.

. 667 sayili KHK ile yerlesen dgrencilere iicretler 9 esit taksit halinde yansitilir. Ucretlerin tahakkuk ve tahsil
islemlerine yonelik bilgi sistemine veriler girilir. Ogrencilerin taksitleri bankadan online olarak ddemeleri saglanr.

. 667 sayil1 KHK ile yerlesen 6grencilerin bursluluk durumlarina gore iicretlerinin diizenlenmesi saglanir.

. Siiregler ile ilgili birimlere bilgilendirme yazilar1 génderilir.

8. Ege Bilgi Paketi girigleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak, sisteme koordinatdrlerin ve 6gretim elemanlarimin veri

girisi yapmalari i¢in belirlenen tarihleri girmek.
9. Birimimizi ilgilendiren kurum i¢i kurum dis1 resmi yazigsmalar1 yapmak.
10. Daire Bagkani, Sube Miidiirleri ve Seflerin verdigi diger isleri yapmak.

LByl A0t Askerlik ve Kimlik Islemleri Birimi

e Daire Bagkani
Faaliyetin Sorumlusu : e Sube Midiirii
e Birim Personeli

1. EBYS Sisteminde yer alan resmi yazigmalar1 geregi olan islemleri gergeklestirmek,
Talep dogrultusunda lisans/6nlisans programina kayitli 6grencilerin askerlik durum belgelerini diizenlemek,

w N

OBYS sistemi ve YOKSIS araciligiyla 6nlisans, lisans ve lisansiistii diizeyde askerlik sevk tehir islemlerini
ylriitmek,

Enstitli 6grencilerinin sevk tehir talebi yazismalarinin yiirlitmek,

Askerlik subelerinden gelen yazilari cevaplandirmak,

Periferde egitim goren 6grencilerinin talepleri dogrultusunda 6grenci belgesi diizenlemek,

Universitemizce gorevlendirilerek Yurtdisina ¢ikacak olan 6grencilerin hizmet pasaportu islemlerini yiiriitmek,
Spor miisabakalar1 v.b. faaliyetlere katilim saglayacak olan dgrencilerin izin yazigmalarini yiiriitmek,

©oNo U A

Resmi ve 6zel kurumlardan gelen ve 6grencilerin 6grenim durumlarinin sorgulandigi yazilari cevaplandirmak,
10. Yeni egitim 0gretim donemi dncesinde kimlik teknik sartnamesini hazirlanmak,

Hazirlayan Kontrol Onay
Aytiill KURUCU Isil GEREKUL KIROVA
Kalite Birim Komisyonu Daire Baskam
Adres : Ege Universitesi Rektorliigii Telefon : 02323113550-3551-3552 Sayfa10 /21
Ogrenci sleri Daire Bagkanlig internet Adresi : www.oidb.ege.edu.tr
35100 Bornova / IZMIR E-Posta : oidb@mailege.edu.tr

(Form No: FRM-0002, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)


http://www.oidb.ege.edu.tr/

T.C.

EGE UNIiVERSITESIi REKTORLUGU DokiimanNo  OIB/PRO/0001
Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig Yayin Tarihi ~ 23.11.2023
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Revizyon Tarihi
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0

11.
12.

13.

14.

15.

Universitemiz dgrencilerinin 6grenci kimlik kartlarini hazirlatmak,

Ilgili y1l kimlik karti bandrollerini hazirlatilarak ilgili Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul/Enstitiilere
gondermek,

Universitemize gegici siireler icin 6grenim gormek iizere gelen ogrencilerin dgrenci kimlik kartlarmin
hazirlatmak (Erasmus / Farabi degisim programi, 6zel dgrenci, denklik lisans tamamlama, diger degisim
programlari vb.),

Ogrenci kimlik kartim kaybeden Ogrenciler icin zayi belgesi diizenlenmek ve zayi islemini tamamlayan
ogrencilerin kimlik kartlarinin hazirlatip 6grenciye teslimini saglamak,

Transkript belgesi diizenleyerek 6grenciye teslimi saglamak,

16. Lise diplomas1 onayli 6rnegini hazirlamak,
17. Daire Bagkani ve Sube Miidiiriiniin verecegi diger islemleri gergeklestirmek
Faaliyetin Ad: Yabanci Uyruklu Ogrenci Hizmetleri Birimi
e Daire Bagkani
Faaliyetin Sorumlusu o S it
e Sef
o

Birim Personeli

1. Yasalsiireg icerisinde mevzuata uygun olarak, Kurumun amag ve ilkeleri dogrultusunda gérevin gerektirdigi tim
faaliyetlerin planlanarak etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini ve denetimini saglamak,

2. Birimin sevk ve idaresi ile bununla ilgili diger islemler

3. EBYS Sisteminde yer alan resmi yazismalarin yapilmasi, sevk edilmesi, kontrolii ve diizeltilmesinin saglanmasi,

4. Sorumlulugu altinda bulunan birimine bagli personelleri bilgilendirme ve rehberlik

5. Birimle Ilgili Evrak, Dosyalama ve Arsivleme, Ofis Makine, Ekipman, Techizat Diizeni Sarf Malzemelerinin
Kontrolii

6. Yapilan hizmet i¢i egitimlere ¢evrimici/yiiz ylize katilim saglama

7. Universitemizde egitim goren uluslararas1 dgrencilerden ofisimize basvuranlarin biirokratik islemler hakkindaki
sorularina cevap verme ve talep ettikleri islemleri gerceklestirmek.

8. Uluslararas1 &grencilerimiz, 6grenci adaylari, dgrenciler digindaki iigiincii sahislar, Universite igindeki ve
disindaki paydaslarimiz ve yurtdisi kurumlardan gelen Tiirkge-Ingilizce soru ve talepleri cevaplama ve gerekli
islemleri yapmak.

9. YOK tarafindan segilen Denklik Lisans Tamamlama dgrencilerinin kayit islemlerini yapmak.

10. YOS smaviyla gelecek uluslararasi 6grencilere yonelik kontenjanlarin belirlenmesine yonelik yazigmalarinin
yapilmast.

11. YOS sinaviyla gelecek uluslararasi dgrencilerin belgelerinin kontrol edilerek tercih bagvurularimin alinmas,
bagvuruya uygun olmayanlara bilgi verilmesi.

12. YOS ile gelecek dgrencilerin Kayit takviminin belirlenmesi, kayit kilavuzunun hazirlanmast.

13. YOS ile gelecek dgrencilerin Kayit takvimi ile ilgili yazismalarin yapilmas: ile gelecek dgrencilerin kayit
duyurusunun yapilmasi.

14. YOS sinaviyla gelecek uluslararasi 6grenciler i¢in online kayit takviminin agilmast.

15. YOS ile gelecek dgrencilerin ve e-kayitlarinin alinmast.
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16. Burslu olarak lisans-lisansiistii diizeyde ya da lisansiistii diizeyde burssuz olarak gelen uluslararasi 6grencilerin
online kay1t takvimin agilmasi.

17. Burslu olarak lisans-lisansiistii diizeyde ya da lisansiistii diizeyde burssuz olarak gelen uluslararasi 6grencilerin
online kayit evraklarinin kontrolii ve e-kayitlarin alinmasi.

18. E-kaydi yapilan uluslararasi 6grencilerin kayit evraklarinin teslim alinmasi ve kesin kayitlarinin yapilmasi.

19. Degisim programlari ¢ercevesinde gelen dgrencilerin kayitlarinin alinmasi.

20. Ortak Diploma programi kapsaminda gelen uluslararas1 6grencilerin kayitlarinin alinmasi.

21. Kayitlanan tiim uluslararas1 6grencilerin niifus, iletisim ve pasaport bilgilerinin sisteme girilmesi.

22. Yiiksekogretim Kurulu ve diger kurum kuruluslarla 6nemli yazigmalar1 yapmak veya yaptirmak

23. Dénem bazinda istenilen birimin Rutin Islemler tablosunun hazirlanmasi

24. Donem bazinda istenilen birimin Projelerinin yazilmasi ve uygulanmasi

25. ege.edu.tr, oidb.ege.edu.tr, ais.ege.edu.tr, yos.ege.edu.tr web sitelerinde birimi ilgilendiren kilavuz, mevzuat,
kontenjan, is akis semalari, sikca sorulan sorular, bilgilendirme, duyuru, haber, sayfa diizenlenmesi ..vb.
islemlerin yapilmasiyla ilgili ¢caligmalarin yapilmasi ve internet sayfalarinda yaymlanmasi i¢in ilgili birimlere
bildirilmesi

26. Komisyonlar ve Senato Toplantilarinda Kullanilmak tizere verilerin hazirlanmasi ve takibinin yapilmast

27. Yabanci uyruklu 6grencilere ilgili makama verilmek iizere dgrenci belgesi, ikamet tezkeresi yazis, ingilizce
Ogrenci belgesi, askerlik belgesi, egitim yillarina gore sinif dokiimii belgelerinin diizenlenmesi,

28. Tiirk vatandasligina gecen, bilgilerini (kimlik, pasaport iletisim bilgileri vs) gilincellemek isteyen dgrencilerin
dilekcelerinin almarak gerekli giincellemelerin otomasyon sisteminde ve YOKSIS’te yapilmasi

29. Canli destek sistemine gelen sorularin cevaplanmasi

30. Eksik evrak nedeniyle sarthi kayit yaptiran yabanci uyruklu 6grencilerin eksik evraklarinin tamamlattirilmast,

31. Daire Bagkani ve Sube Miidiiriiniin verecegi diger islemleri gergeklestirmek.

Faaliyetin Ad1 I¢ Hizmetler Birimi

Faaliyetin Sorumlusu : e Daire Bagkani
e Sube Miidiirii
e Birim Personeli

1. Daire Baskanligimiz kurumsal mail adresi oidb@mail.ege.edu.tr adresine gelen soru, sikayet ve
istekleri ilgili birimlere iletip, birimlerden alinan cevaplar1 basvuru sahiplerine iletmek.

2. Bagkanligimiz sifir atik uygulamalar1 kapsaminda gerekli kontrolleri ve diizenlemeleri yapmak.

3. Daire Bagkanlig1 binasinin tesisat, elektrik, telefon, internet vs ile ilgili olusan arizalarini tespit etmek,

4. Tespit edilen arizalarin bakim ve onarim islemlerinin yapilmasi icin ilgili Daire Bagkanliklarina gerekli
yazigmalar1 hazirlamak ve igin takibini yapmak,

5. Temizlik malzemesi ihtiyacini belirlemek ve Idari ve Mali Isler Daire Baskanligindan talepte bulunmak,

6. EBYS Sisteminde yer alan resmi yazigsmalarin geregi olan islemleri gergeklestirmek, yazilari
paraflamak,

7. Daire Bagkanlig1 binas1 ve ¢evresinin temizliginin ve bundan sorumlu personelin denetimini yapmak,

Adres : Ege Universitesi Rektorliigii Telefon
Ogrenci sleri Daire Bagkanlig internet Adresi
35100 Bornova / iZMIR E-Posta
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8. I¢ Kontrol ve Kalite Yonetim Bilgi Sistemi ile ilgili is ve islemlerin yapilmasini, Baskanlik resmi web
sayfasinda yayinlanmasini, kontroliinii ve takibini saglamak,
9. Universitemize kayitlanan 6grencilere yeni dosya agmak,

10. Birimin gorev alanina giren biitiin islemler ile ilgili evraklarin diizenli bir sekilde arsivlenmesini ve
kontroliinii saglamak,

11. Birimine bagli olarak calisan arsiv personelin denetimini saglamak,

12. Gorev alani ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek Daire Baskanini bilgilendirmek,

13. Ust yoneticileri tarafindan kendisine verilecek konusuyla ilgili diger isleri yapmak,

Faaliyetin Adi Satin Alma ve Ayniyat Hizmetleri Birimi

e Daire Baskani
Faaliyetin Sorumlusu : e Sube Miidiirii
e Birim Personeli

1. Daire Bagkanliginin ihtiyaci olan malzeme ve hizmetlerin satin alinmasi hususunda piyasa arastirmasi yaparak
gerekli tekliflerin alinmasi.

2. Daire Bagkanligmmin ihtiyac1 olan malzeme ve hizmetlerin satin alimmasi igin gerekli Odenek, tertip
yazigmalarinin yapilmasi.

3. Daire Bagkanligmin ihtiyaci olan malzemelerin, satin alinmasi sonrasinda, kontrol edilip saglam, calisir ve
sartname niteliklerine uygunlugunu tespit ederek “Muayene Komisyonu” raporu hazirlamak.

4. Gerekli malzeme ve teghizatin tedarik ve teminini, mevcutlarin bakim ve korunmalarini takip etmek.

5. Tasimir kayit ve kontrol iglemlerini yapmak.

6. Kullanim siiresi dolmus oldugundan veya kullanim sonucu yipranmis ve hurdaya c¢ikmis oldugundan,
kullanilamayacak malzeme ve teghizatin hurdaya ayrilma islemlerini yiiriitiip takip etmek.

7. Tagmir malzemelere ait girig-¢ikis islem fislerini ve demirbag kayitlarini tutmak.

Faaliyetin Ad: : YOK Burslar1 Takip Birimi
e Daire Bagkani
Faaliyetin Sorumlusu : e Sube Midiiri
e Birim Personeli
1. 100/2000 YOK doktora bursu kapsaminda YOK &ncelikli alanlara yapilacak bagvurular igin alan ve kontenjan
taleplerinin Enstitiilerden istenmesi, YOK doktora burs komisyonuna sunulmasi, komisyonunun kabul ettigi alan
ve kontenjanlarin YOK basvuru sistemine girisinin yapilmasi ve yazi ile YOK e bildirilmesi
2. YOK tarafindan kabul edilen alan ve kontenjanlarin Enstitiilere bildirilmesi, ayrica YOK’iin belirledigi son
bildirim tarihine uygun olarak bagvuru ve kayit takviminin olusturularak Enstitiilere bildirilmesi
3. Enstitiilerin aranarak Alan Komisyon ve Miilakat Jiiri resmi yaziyla gonderiminin istenmesi, {ist komisyonun
toplanarak onayladig1 alan komisyon ve miilakat jiirisi isimlerinin Enstitiilere e-mail ve iist yaziyla bildirilmesi
4. Miilakat tutanaklarinin ve ders havuzlarinin Enstitiilerden temin edilerek iist komisyona sunulmasi

Hazirlayan Kontrol Onay
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Ust komisyonca degerlendirilen miilakat sonuglarina iliskin kararin (asil-yedek listeleri) Enstitiilere bildirilmesi
ve sonuglarin YKK ile gonderilmesinin istenmesi ve Enstitlilerin sonuglarn sayfalarinda ilan etmelerinin
bildirilmesi

100/2000 YOK doktora bursu kapsaminda iiniversitemize yerlesen ve kayitlanan &grencilerin verilerinin,
https://webuyg.yok.gov.tr /doktora/ adresine girilmesi, ayrica resmi yaziyla gonderilmesi Yiiksekogretim Kurulu
Bagkanligina bildirilmesi

YOK tarafindan burslandirilmasina karar verilen 6grencilerin listesinin Enstitiiler ile ddeme ile ilgili birimlere
gonderilmesi

Burslu o6grencilerle ilgili 6deme listelerinin her ay Enstitiilerden temin edilerek kontrollerinin yapilmasi,
O0demelerin yapilabilmesi i¢cin MY'S girislerinin yapilmasi ve harcama talimatlari, 6deme emirleri ile listelerin
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina iletilmesi

Burs 6demeleri gercgeklestirildikten sonra bursiyerlerin burs sartlarin1 kaybetmesi halinde, iadesi gereken burs
miktarlarinin bu durumun ortaya ¢iktigi giinii takip eden en ge¢ 1 ay igerisinde, bursiyer adina kisi borg¢lart
hesabina alinarak takibine baglanmasi icin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina bildirilmesi ve buna iligkin
bilginin Yiiksekogretim Proje Gelistirme ve Destekleme Daire Baskanligina iletilmesi

Durum degisiklikleri nedeniyle dgrencilerden tahsil edilip emanet hesaba yatirilan meblaglarm YOK’e iade
isleminin yapilmas, iade dekontunun YOK e gonderilmesi

Durum degisiklikleri nedeniyle 6grenciye ddenmeyip YOK e iade edilmesi gereken meblaglarin YOK e iade
isleminin yapilmas, iade dekontunun YOK e gonderilmesi

YOK iin belirledigi alanlardaki lisans programlarina ilk ii¢ sirada yerlesen ve YOK destek bursu vermek iizere
isimleri YOK tarafindan bildirilen 6grencilerin kayit durumlarimin YOK e iletilmesi

YOK destek bursu dédeme listelerinin olusturularak her ay burs ddemelerinin yapilabilmesi icin &grenci
durumlarmm kontrol edildikten sonra MYS girislerinin yapilarak harcama talimatlari, 6deme emirleri ile
listelerin Strateji Gelistirme Daire Baskanligma iletilmesi

Istege bagl hazirlik, kayit dondurma gibi nedenlerle 6grenciye ddenmeyen destek burslarinin YOK’e iade
isleminin yapilmasi, iade dekontunun YOK e génderilmesi

Burs 6demeleri gercgeklestirildikten sonra bursiyerlerin burs sartlarin1 kaybetmesi halinde, iadesi gereken burs
miktarlarinin bu durumun ortaya ¢iktig1 giinii takip eden en ge¢ 1 ay igerisinde, bursiyer adina kisi borg¢lar
hesabina alinarak takibine baglanmasi icin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina bildirilmesi ve buna iligkin
bilginin Yiiksekdgretim Proje Gelistirme ve Destekleme Daire Baskanligina iletilmesi

YOK destek bursiyerlerinin durum degisiklikleri nedeniyle dgrencilerden tahsil edilip emanet hesaba yatirilan
meblaglarin YOK e iade isleminin yapilmas, iade dekontunun YOK e gonderilmesi

Ogrencilerin bitirdigi egitim égretim y1lim takip eden Ekim ay1 sonunda, agirlikli genel not ortalamalarinin yillik
olarak 2,50/4 veya 65/100 smirmin altinda olup olmadiginin kontrol edilmesi ve altinda olanlarin burslarinin
kesilmek iizere YOK e bildirilmesi

YUDAB Bursu basvurularinin basladigiin YOK tarafindan bildirilmesi ile bagvurulara iliskin duyuru ilan
edilmesi ve birimlere yazi ile bagvurularin basladigina iliskin bilginin iletilmesi

Birimlerce onaylanan bagvuru formlarinin belirlenen tarihlerde Ogrenci isleri Daire Bagkanligi YOK Burslar
Takip Subesine iletilmesinin saglanmasi ve YOK Burslar1 Takip Subesi tarafindan formlarm YOK’e
gonderilmesi

YUDAB bursiyeri olmasi uygun gériilenlerin YOK tarafindan iiniversitemize bildirilmesinin ardindan YOK
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Burslar1 Takip Subesi tarafindan secilen bursiyer bilgisinin ilgili birimlere gorevlendirme islemlerinin
yapilabilmesi i¢in iletilmesi

Secilen bursiyerin ilgili birimde 2 adet imzaladig1 “Yurt Disina Gonderilen YUDAB Bursiyerlerine Mahsus
Yiiklenme Senedi Ve Muteber Imzal: Miiteselsil Kefalet Senedinin ilgili birim tarafindan Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi YOK Burslar1 Takip Subesi ve Personel Daire Baskanligina iletilmesinin saglanmasi ve iletilen
senedin muhafaza edilmesi

Bursiyerlere yol iicretlerinin 6denmesinin saglanmasi

Bursiyerlerin, yurt digina ¢ikis ve doniis tarihleri, yurt diginda yaptiklari ¢aligmalarin raporlamalart ve bursun
sonlandirilmasini gerektirecek durumlarin takibinin yapilmasi

Burs 6demeleri gerceklestirildikten sonra bursiyerlerin burs sartlarini kaybetmesi halinde, iadesi gereken burs
miktarlarinin bu durumun ortaya ¢iktig1 giinii takip eden en ge¢ 1 ay igerisinde, bursiyer adina kisi borg¢lart
hesabina alinarak takibine baglanmasi icin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina bildirilmesi ve buna iligkin
bilginin Yiiksekogretim Proje Gelistirme ve Destekleme Daire Baskanligina iletilmesi

Burs 6demeleri gerceklestirildikten sonra bursiyerlerin burs sartlarini kaybetmesi halinde, 6grencilerden tahsil
edilip emanet hesaba yatirilan meblaglarin YOK’e iade isleminin yapilmasi, iade dekontunun YOK’e
gonderilmesi

Burs 6demeleri gerceklestirilmeden 6nce bursiyerlerin burs sartlarini kaybetmesi halinde, 6grenciye 6denmeyip
YOK’e iade edilmesi gereken meblaglarm YOK’e iade isleminin yapilmasi, iade dekontunun YOK’e
gonderilmesi

YOK Yabanci Dil Egitim Bursu basvurularinin basladigmin YOK tarafindan bildirilmesi ile bagvurulara iliskin
duyuru ilan edilmesi ve birimlere yazi ile bagvurularin bagladigina iligkin bilginin iletilmesi

Basvurularin Universite Yénetim Kurulunca degerlendirilerek secilmesi, secilenlerin bilgilerinin Ogrenci Isleri
Daire Baskanligi YOK Burslar1 Takip Subesi tarafindan YOK e gonderilmesi

YOK Yabanci Dil Egitim Bursu olmasi uygun gériilenlerin YOK tarafindan {iniversitemize bildirilmesinin
ardindan YOK Burslar1 Takip Subesi tarafindan segilen bursiyer bilgisinin ilgili birimlere gdrevlendirme
islemlerinin yapilabilmesi igin iletilmesi

Secilen bursiyerin ilgili birimde 2 adet imzaladig1 “Taahhiitname ve Kefalet Senedi”nin ilgili birim tarafindan
Ogrenci Isleri Daire Bagskanligi YOK Burslar1 Takip Subesi ve Personel Daire Baskanligina iletilmesinin
saglanmasi ve iletilen senedin muhafaza edilmesi

Burs tutarlarinin bursiyerlere tek seferde veya ayliklar halinde 6denmesinin saglanmasi

Bursiyerlerin, burs tutarlari, bursiyerlerin hesaplarina aktarilmadan 6nce ilgili bursiyerlerin usul ve esaslarda yer
alan sartlara uyup uymadigi, bursiyerlerin yurt disina ¢ikis ve doniis tarihleri, burslarin 6denmesi, iadesi, dil
egitimi sonrasi dgretim elemaninin yurt i¢cindeki {iniversitesine dondiigiine dair bilgi ve yurt disinda egitim
gordiigii dil kursunu tamamladigina dair belgenin YOK e bildirimi ve benzeri siireclerin takibinin yapilmasi
Burs 6demeleri gercgeklestirildikten sonra bursiyerlerin burs sartlarin1 kaybetmesi halinde, iadesi gereken burs
miktarlarinin bu durumun ortaya ¢iktig1 giinii takip eden en ge¢ 1 ay igerisinde, bursiyer adina kisi borg¢lari
hesabina alinarak takibine baglanmasi icin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina bildirilmesi ve buna iligkin
bilginin Yiiksekdgretim Proje Gelistirme ve Destekleme Daire Baskanligina iletilmesi

Burs 6demeleri gerceklestirildikten sonra bursiyerlerin burs sartlarini kaybetmesi halinde, 6grencilerden tahsil
edilip emanet hesaba yatirilan meblaglarin YOK’e iade isleminin yapilmasi, iade dekontunun YOK’e
gonderilmesi
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35. Burs ddemeleri gergeklestirilmeden once bursiyerlerin burs sartlarini kaybetmesi halinde, 6grenciye 6denmeyip
YOK’e iade edilmesi gereken meblaglarm YOK’e iade isleminin yapilmasi, iade dekontunun YOK’e
gonderilmesi.

36. Birimin gorev alanina giren biitiin islemler ile ilgili evraklarin diizenli bir sekilde arsivlenmesini ve kontroliinii
saglamak,

37. Gorev alani ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek Daire Bagkanini bilgilendirmek,

38. Ust yoneticileri tarafindan kendisine verilecek konusuyla ilgili diger isleri yapmak,

39. YOK tarafindan desteklenen burslara iliskin mevzuatta YOK Burslar1 Takip Birimince yapilmasi uygun goriilen
islemleri yiiriitmek.

Proses Ciktilari
e Baskanlik Istatistiki Verileri,
Web sayfasinda yer alan ilan ve duyurular,
Universite Kurul Kararlari,
Raporlar,
Yazismalar,
E-postalar,
Toplant1 Tutanaklari

Kontrol Kriterleri

e Mevzuatlar,
OBYS,
EBYS,
MYS,
YOKSIS,
Evrak zimmet defterleri,
Yillik faaliyet raporu,
Birim i¢i toplantilar,
Universite web sayfasl,
Baskanlik Istatistiki Verileri

Performans Kriterleri
e (Ogrenci memnuniyet diizeyi.
e Gergeklestirilen faaliyet, etkinlik sayisi.
e Gergeklestirilen faaliyet, etkinliklerden yararlanan kisi sayisi.
e Birim Stratejik Planinda belirtilen hedeflerin gerceklestirilme orani.

Kaynaklar
PP .. alisma Ortam / Alt
Is Giicii Biitce Gahs / Yazilim ve Donanim
Yap:
EBYS
79 Bilgisayar
47 Personel 7.656.256_TL 20 oda glsay .
58 Diger Teknolojik
Araclar
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Akademik Takvim

Akreditasyon

Arastirma Izni

Cimer Basvurulari

Cift Diploma Protokolu Hazirlanmas1

Disiplin Islemleri

Kendi Istegi ile Kaydini Sildiren Ogrenciler Icin Kayit Silme
Kurum Disi Yatay Gecis llisik Kesme Islemleri

Mezuniyet Oncesi Ilisik Kesme Islemleri

Diploma, Diploma Eki ve Yan Dal Sertifikasi Hazirlama
Onur ve Yuksek Onur Belgesi Hazirlama

OSYM Kontenjanlarinin Belirlenmesi

Yeni Program Acilmasi

Cift AnAdal Kontenjanlari ve Basvuru Takviminin Hazirlanmasi
Dikey Gecis Sinavi Kayit Hakki Hazirlik Sureci

Denklik Lisans Tamamlama Kayit Islemleri

Hazirlik Sinifindan Basarisiz Olup OSYM Tarafindan Yerlestirilen Kayit Islemleri
Lisansustu Basvuru ve Kayit Islemleri

Muhendislik Tamamlama Kayit Islemleri

Ozel Ogrenci Basvuru ve Kayit Islemleri

Ozel yetenek Sinavlari Kayit Islemleri Detay Sureci

Saglikta Lisans Tamamlama Kayit Islemleri

Hazirlik Sinifinda Basarisiz Olup Kayitlari Silinen Ogrencilerin Basvuru ve Kayit Islemleri
Yandal Basvuru Islemleri Sureci

Yandal Kontenjanlarinin Hazirlanmasi

Yatay Gecis Basvuru Islemleri

Yatay Gecis Kayit Islemleri

Yatay Gecis Kontenjanlarinin Hazirlanmasi

YKS lle Yerlestirilen Ogrencilerin 1k Kayit Islemleri

Kayip Ogrenci Kimlik Kart: Islemleri

Kimlik Karti Yenileme Islemleri

Burslu Yabanci Uyruklu Ogrenci Kayit Islemleri

Burssuz Lisansustu Yabanci Ogrenci Kayit Islemleri
Yabanci Uyruklu Ogrenci Denklik Lisans Tamamlama
Yabanci Uyruklu Ogrenci YOS Kayit Islemleri

Yabanci Uyruklu Ogrenci YOS Kontenjanlari

OIB-IAS-0041 YOK Destek Bursu Iade
OIB-1A$-0042 YOK Destek Bursu Odeme
OIB-1AS-0043 YOK Doktora Bursu Basvuru
OIB-1AS-0044 YOK Doktora Bursu lade
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OIB-IAS-0045 YOK Doktora Bursu Odeme
OIB-1AS-0046 Ogrenci Ders Kayitlanma-Kayit Yenileme
OIB-1AS-0047 Ogrenci Ders Muafiyeti

OIB-1AS-0048
OIB-1AS-0049
OIB-1AS-0050
OIB-1AS-0051
OIB-1AS-0052
OIB-1AS-0053
OIB-1AS-0054
OIB-1AS-0055
OIB-1AS-0056
OIB-1AS-0057
OIB-1AS-0058
OIB-1AS-0059

Ogrenci Egitim Planlar1 (Miifredat) Islemleri
Ogrenci Katki Pay1-Ogretim Ucreti lade Islemleri
Ogrenci Katki1 Pay1-Ogretim Ucreti Islemleri
Kay1t Dondurma (Ogrenime Ara Verme) Islemleri
Ogrenci Mazeretli Kayitlanma-Kay1t Yenileme Islemleri
Ogrenci Not Girisi-Notlara Itiraz Islemleri

Yaz Okulu ve Yaz Okulu Kayit Islemleri

Mezun Transkript _ Diploma Temini

Askerlik Sevk Tehiri Uzatma

Hizmet Pasaportu Islemleri

Satimalma Islemleri

Tasinir Kayit Islemleri

Kullanilan D1s Kaynakli Dokiimanlar

Maddelerinin Degistirilmesi Ve Bu Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi Hakkinda Kanun

1. 1982 T.C. Anayasasi

2. 2547  Yiksekdgretim Kanunu

3. 657  Devlet Memurlar1 Kanunu

4. 1111 Askerlik Kanunu

5. 5682 Pasaport Kanunu

6. 3795 Baz Lise, Okul ve Fakiilte Mezunlarina Unvan Verilmesi Hakkinda Kanun

7. 5102 Sayil Yiiksek Ogrenim Ogrencilerine Burs Kredi Verilmesine Iliskin Kanun

8. 3843  Yiiksekogretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun Bazi

9. 4982 Bilgi Edinme Kanunu

10. 2809  Yiiksekogretim Kurumlar Teskilati Kanunu

11. 6245 Harcirah Kanunu

12. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkist Olarak Alinacak Katki Paylari ve

Ogrenim Ucretlerinin Tespitine Dair Karar

13. Yiiksekogretim Ust Kuruluslari fle Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname

14. Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yo6netmeligi

15. Ege Universitesi Egitim Ve Ogretim Y6netmeligi

16.  Ege Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim Y6netmeligi

17. Lisans Ogrenimlerini Tamamlamayan Veya Tamamlayamayanlarin On Lisans Diplomasi Almalar1 Veya

Meslek Yiiksekokullarina intibaklar1 Hakkinda Y&netmelik
Meslek Yiiksekokullar1 Ve Agikdgretim On Lisans Programlari Mezunlarinin Lisans Ogrenimine

18.

Devamlar1 Hakkinda Y 6netmelik
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19. Teknik Ogretmenler I¢cin Diizenlenecek Miihendislik Programlarinin Uygulama Esas ve Usulleri Yonetmeligi
20. Yurtdis1 Yiiksekogretim Diplomalar1 Tamima ve Denklik Y6netmeligi
21. Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekogretim Kurumlar: Ulusal Ogrenci Konseyi

Yonetmeligi
22. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda Uyulacak
Esaslara Iliskin Yonetmelik

23. Tipta ve Dig Hekimliginde Uzmanlik Egitimi Y6netmeligi

24. Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan
Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarma iliskin Y6netmelik

25. Yiiksekogretim Kurumlarimin Yurt Dig1 Yiiksekogretim Kurumlariyla Ortak Egitim Ogretim Programlarina
Dair Yonetmelik

26. Yiksekogretimde Uygulamali Egitimler Cergeve Yonetmeligi

27.  Yiiksekogretim Kurumlarinda Uzaktan Ogretime iliskin Usul ve Esaslar

28. Yiiksekdgretim Kurulu Tarafindan Doktora Programlarina Kayitli Ogrencilere Verilecek Burslara iliskin Usul
ve Esaslar

29. Yiiksekogretim Kurumlarindaki Lisans Programlarma Kayitli Ogrencilere Verilecek Burslara iliskin Usul ve
Esaslar

30. Temel Bilimler Ustiin Basar1 Siniflarinda Egitim Gorecek Ogrencilerin Segimi ile Kayit, Egitim ve Takip
Islemlerinin Yiiriitiilmesine Iliskin Teblig

31.  Ege Universitesi Ozel Ogrenci Y&nergesi

32.  Ege Universitesi Ogrenci Kayit-Kabul Islemlerine Iliskin Yonerge

33. Ege Universitesi Engelli Ogrenciler Igin Egitim—Ogretim ve Olgme-Degerlendirme Uygulamalar1 Y6nergesi
34. Ege Universitesi Degisim Programlar1 Y&nergesi

35.  Ege Universitesi Olgme ve Degerlendirme Esaslar1 Yonergesi

36. Ege Universitesi Yaz Okulu Yonergesi
37. Ege Universitesi Cift Ana Dal ve Yan Dal Y&nergesi

38. Ege Universitesi Diploma, Diploma Eki ve Diger Belgelerin Diizenlenmesine iliskin Y&nerge
39. Ege Universitesi Ogrenci Konseyi Yonergesi
40. Ege Universitesi Ogrenci Senatosu Y onergesi

41. Ege Universitesi Yabanci Dil Ogretimi Y&nergesi

42. Ege Universitesi Yurtdisindan Ogrenci Kabulii Esaslarina liskin Yénerge
43. Ege Universitesi Onlisans ve Lisans Akademik Damigsmanlik Yénergesi
44, Ege Universitesi Universite Segmeli Dersleri Yonergesi

45, Ege Universitesi Kimlik Kart: Yénergesi

46. Ege Universitesi Onceki Ogrenmenin Taninmas: Y énergesi

47. Ege Universitesi Uzaktan Ogretim Y6nergesi

48. Ege Universitesi Tip-Bilim Doktoras: Biitiinlesik Programi Y6nergesi

49. Ege Universitesi Miifredat Dis1 Se¢meli Dersleri Yonergesi

50. Yatay / Dikey Gegis / Degisim Ve Yaz Okulu Kapsaminda Gelen Notlarin Taninmas ile ilgili Uygulama

Esaslart
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51. Ege Universitesi On Lisans Ve Lisans Programi Ogrencileri ile Mezunlarn Basar1 Siralamasinin Tespitine
Iliskin Usul Ve Esaslar
52. Ege Universitesi Denklik Lisans Tamamlama Kapsaminda Ders Tamamlama ve Klinik Pratik Egitimlerini
Almak Uzere Universitemize Yerlesen Adaylardan Almacak Ucretlere iliskin Esaslar
53. Ege Universitesi 100/2000 YOK Doktora Burslarma iliskin Uygulama Esaslari
54, Ege Universitesi Birim Egitim Programi Tasarimi, Giincelleme ve Izleme Komisyonu Calisma Usul ve Esaslart
55. Ege Universitesi Ek Gelisim Etkinlikleri Karnesi Diizenlemesine Iliskin Usul ve Esaslar
56. Ege Universitesi 7417 Sayil1 Kanuna iliskin Basvuru, Kayit, intibak ve Yatay Gegis Uygulama Esaslari

Kullanilan Formlar (Listeler, Planlar, Cizelgeler, Prosediirler, Talimatlar, El Kitaplari, Kilavuzlar)
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10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

Formlar
OIB-FRM-0001
OIB-FRM-0002
OIB-FRM-0003
OIB-FRM-0004
OIB-FRM-0005
OIB-FRM-0006
OIB-FRM-0007
OIB-FRM-0008
OIB-FRM-0009
OIB-FRM-0010
OIB-FRM-0011
OIB-FRM-0012
OIB-FRM-0013
OIB-FRM-0014
OIB-FRM-0015
OIB-FRM-0016
OIB-FRM-0017
OIB-FRM-0018
OIB-FRM-0019
OIB-FRM-0020

Askerlik Tecil Bagvuru Formu

Hizmet Damgal1 Pasaport Talep Formu

Lise Diplomasi Talep Dilek¢esi Formu(Kaydi Silinen)

Lise Diplomasi Talep Dilekgesi Formu(Mezun)

Yaz Okulu Agilan Dersler Formu

Fazla Kredi Basvuru Formu

Yeni Eklenen Ders Istek Formu (Miifredat)

Ders Degisiklik Istek Formu (Miifredat)

Harg fade Formu

Fazla Kredi Basvuru Formu

Onlisans-Lisans Kayit Yenileme Formu

Onlisans-Lisans Ders Degisiklik (Ekle-Sil) Formu

Not Diizeltme Talep Formu

Ikametgah Degisikligi Dilek¢e Formu

Iletisim Bilgi Degisikligi Dilek¢e Formu

Niifus Ciizdan1 Degisikligi Dilek¢e Formu

Yabanci Uyruklu Mezun T.C. Vatandashigina Geg¢is Bildirimi Formu
Yabanci Uyruklu Ogrenci Eksik Evrak Dilekgesi Formu

Yabanc1 Uyruklu Ogrenci Pasaport Degisikligi Bildirimi Formu
Yabanci Uyruklu Ogrenci T.C. Vatandashgina Gegis Bildirimi Formu

Kullanilan Diger Dokiimanlar (Yonergeler, Yonetmelikler, Usul ve Esaslar, Raporlar, Planlar, Programlar)

e Birim Faaliyet Raporu

Onay
Is1l GEREKUL KIROVA
Daire Baskam

Sayfa20 /21

e Birim Stratejik Plani
e Birim ici toplant1 tutanaklari
e Universite web sayfasi,
e Baskanlik Istatistiki Verileri
e Kilavuzlar
e Akademik Takvim
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Kayit Ortami

e EBYS
e PBYS
e OBYS
e Birim Arsivi
e MYS
e YOKSIS
e KAYSIS
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