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HHARRAN UNIVERSITESI

MESLEK YUKSEKOKULLARI  [Fevizvon aii

Is Akis Semalari
Revizyon No:

Ogrenci Isleri i

OGRENCI HIZMET ALIMI (KISMi ZAMANLI CALISTIRMA) ISLEMLERI i$ AKIS
SURECI

Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanliginca
Mudurliage ¢alistinilacak ogrenci sayilaribildirilir.

Mudurluk cahstirilacak ogrenci sayisini ve aranan
vasiflari 6grencilere duyurur.

Mudurluk 6grencilerin segimi ile ilgili komisyon

}

Ogrenciler galismak istediklerini bir dilekge ile
Komisyona sunarlar. Ayni zamanda SKS Daire
Baskanliginin sayfasinda verilen linkten de online
olarak bagvururlar. Online bagvuru yapmayan
ogrenciler, birimlere dilekge vermis olsalar bile
bagvurulari dx(kate alinmaz.

Komisyon, ¢alisacak 6grencilerin segimini
muilakat yoluyla yapar,

| !

Sonug¢ olumlu
Eve mu? Hayir

Calisma istegi

Komisyonca segilen =
reddedilir.

ogrencilerin isimleri
Mudiirltige bildirilir.

Madarlak secilen
ogrencilerin isimlerini
Saghk Kiiltiir ve Spor

v

Secilen 6grenci ilgili birimde
calismaya baslar.
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Bu belge, 5070 sayili Elektronik imza Kanununa gore Giivenli Elektronik imza ile imzalanmistir



Evrak Tarih ve Sayisi 18/11/1%& . R//B\ZN UNIVERSITESI Yayin Tarihi:

MESLEK YUKSEKOKULLARI
Is Akis Semalari

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Personel Isler1 eNoT

MESLEK YUKSEKOKULU KURULU i$ AKIS SURECI

Yuksekokul Kuruluna Girecek Belgelerin Bir araya Getirilmesi

v

Eksik Olan Belgelerin Tamamlanmasi

¥

Belgelerin kontrolleri yapilir

¥

Yiksekokul Kurulu Giindeminin Belirlenmesi

¥

Giindemin llgili Birim Amirleri Tarafindan Kontrol Edilmesi
ve Paraflanmasi

A4

Yiksekokul Kurulu Tarihinin ve Saatinin Ylksekokul Sekreteri
Tarafindan kurul {iyelerine e- posta ile duyurulmasi.

\

Alman Kararlarin Yazilmasi, Kontrol Edilip Paraflanmasi ve
Yiiksekokul Kurulu Uyelerince imzalanmasi.

¥

Karar Orneklerinin Hazirlanarak Belgeleri ile Birlikte ve imzali
Mgili Birimlere génderilmesi

v

Yazilan Kararlarin ve Giindemin ilgili Dosyalara Kaldirilmasi
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MESLEK YUKSEKOKULU YONETIM KURULU IS AKIS SURECI

Yuksekokul Kuruluna Girecek Belgelerin Bir araya Getirilmesi

v

Eksik Olan Belgelerin Tamamlanmasi

¥

Belgelerin kontrolleri yapilir

¥

Yuksekokul Yonetim Kurulu Gindeminin Belirlenmesi

¥

Giindemin Ilgili Birim Amirleri Tarafindan Kontrol Edilmesi
ve Paraflanmasi

A

Y uksekokul Ydnetim Kurulu Tarihinin ve Saatinin Y uksekokul
Sekreteri Tarafindan kurul tiyelerine e- posta ile duyurulmasi.

¥

Alman Kararlarin Yazilmasi, Kontrol Edilip Paraflanmasi ve
Yiiksekokul Kurulu Uyelerince imzalanmasi.

\

Karar Orneklerinin Hazirlanarak Belgeleri ile Birlikte ve imzali
Mgili Birimlere génderilmesi

¥

Yazilan Kararlarin ve Giindemin ilgili Dosyalara Kaldiriimasi
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LISE DIPLOMASI TALEP IS AKIS SURECI

Yiiksekokul arsivinde yer alan 6grenci 6zliik dosyasindan
ogrenciye ait lise diplomast alinir.

}

Ogrenci diplomasinin arka yiiziine Yiiksekokul kasesi/onay1
basilarak gerekli yerler doldurulur ve onaylatilir.

|

Diplomanin ashi 6grenciye teslim edilir, bir kopyas: alinarak
arka yliziine aslini aldigina dair bir beyan yazdirilip imzalatilir.
Imzalatilan fotokopi dgrencinin 6zliik dosyasina kaldirilir.
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MEZUNIYET ISLEMLERI IS AKIS SURECI

Mezuniyet islemleri Yiksekokul Ogrenci Isleri tarafindan
baglatilir.

Mezuniyet hakki kazanan 6grenciler Danigmanlar tarafindan

belirlenir..

Y uksekokul Ydnetim Kurulunda Mezun olmaya hak kazanan
ogrencilerle ilgili karar alinir

Diploma basim1 ve onay1 i¢in Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina
yazi yazilir.

Onaylanan diplomalar mezun 6grencilere verilir.
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OGRENCI KONTENJANLARININ BELIRLENMESI IS AKIS SURECI

Yiiksekogretim Kurumu Baskanligi'ndan Yiiksekokulumuza ait bolim
kontenjanlarmin belirlenmesine iliskin resmi yazi Rektérlitk Ogrenci Isleri Daire
Baskanlig1 kanaliyla Yiiksekokul Evrak Kayit Birimine gelir.

|

Gerekli havale islem slrecinin tamamlanmasinin ardindan resmi yazi
Yiiksekokul Ogrenci Isleri Birimine gonderilir.

|

Yiksekokul Ogrenci Isleri Birimi tarafindan ilgili Boliim/Program
Bagkanliklarima 6grenci kontenjanlarmmin belirlenmesi i¢in resmi yazi ile

gonderilir.

Yiiksekokul Ogrenci Isleri Birimi Béliimlerimizin 6grenci kontenjan taleplerini
resmi yazi ile Rektorliik Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’na gonderir.

|

Rektorlik Ogrenci Isleri Daire Baskanligi kanaliyla Yiiksekdgretim Kurumu
Baskanligi’na Yiiksekokulumuzun 6grenci kontenjanlar1 talebi resmi yazi ile
gonderilir.
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SINAV NOTUNA ITIRAZ IS AKIS SURECI

Sinav notunda hata oldugunu diislinen 6grenci sinav sonuglarinin ilanini takip
eden 7 is giinii iginde ilgili 6grenci islerine dilekge ile basvurur.

|

Ilgili birim Ogrenci isleri dgrencinin dilekgesini ilgili Ogretim Elemanina
kontrol edilmek izere iletir.

Ogrencinin notunda herhangi bir hata varsa ilgili 6gretim eleman1 tarafindan
maddi hata formu doldurularak Yiiksekokul Evrak Kayit Birimine génderilir.

|

Havale islem siirecinden sonra gelen evrak Yiiksekokul Ogrenci isleri Birimi
tarafindan incelenir. (Varsa) Yiiksekokul Yonetim Kuruluna sunularak gerekli
dizeltme islemi i¢in karar alinir.

Karar Ogrenci Isleri Daire Baskanligina resmi yazi ile bildirilir gerekli diizletme
yapilir.
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YAZ DONEMI DERS ACILMASI IS AKIS SURECI

Rektorliik Ogrenci Isleri Daire Baskanhigindan yaz déneminde ders agilip
acilmayacag ile ilgili resmi yazi Yiiksekokula EBYS ile gelir. Havale islem
siireci tamamlandiktan sonra Yiiksekokul Ogrenci Isleri Birimine gelen ilgili
yazi Boliim/Program Bagkanliklarina resmi yaz1 ile gonderilir.

|

Bolim Akademik Kurul karar1 dogrultusunda acilmasi talep edilen derslerin
listesi Yiiksekokul Evrak Kayit Birimine resmi yazi ile gonderilir. Havale islem
siireci tamamlandiktan sonra Yiiksekokul Ogrenci Isleri Birimine gelen ilgili
yaz1 Yiksekokul Kuruluna sunulur.

Yiiksekokul Kurulu karari alindiktan sonra Rektérliik Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina Senatoya sunulmak iizere resmi yazi ile gonderilir. Senato karari
alindiktan sonra yaz déneminde agilacak olan dersler Rektorliik Ogrenci Isleri
Daire Baskanlig1 ve Yiiksekokulumuz resmi internet sayfasinda ilan edilir.

}

Yaz doneminde ders almak isteyen O0grenciler ilan edilen listelerden akademik
takvim cercevesinde ders secimini yaparlar.
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YAZ DONEMI DERS ALMA IS AKIS SURECI

Yaz doneminde Ogrenciler kendi Béliimiinden, Universitemiz farkli
Yiiksekokullarindan veya farkli Universitelerden ders alabilirler. (Ogrenciler
Harran Universitesi Yaz Donemi Egitim-Ogretim Programi Y&nergesi
kapsaminda yaz okulundan yararlanabilirler.)

|

Yaz Doneminde kendi Boliimiinden ders alacak 6grenci yaz donemi ders kayit
formunu doldurup ilgili Yiiksekokul 6grenci islerine teslim eder.

}

Farkl: iiniversiteler veya Universitemizin farkli yiiksekokullarmdan ders alacak
ogrenciler almak istedikleri dersin igeriklerinin uygunlugunu hem kendi
Bolimiiniin 6gretim elemanina hem de dersi aldigi Yiksekokulun/Fakiltenin
Ogretim elemanina onaylatir ve basvuru formunu Yiiksekokul 6grenci islerine
verir ve gerekli islemler tamamlanir.

Yaz doéneminde farkli iiniversiteler veya Universitemizin farkli fakiiltelerinden
ders alan 6grencilerin notlar1 sisteme Akademik Ders Yil1 baglamadan islenir.
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DERS KAYITLARI-DANISMANLIK HiZMETLERI IS AKIS SURECI

sisteminden secerek danigman 6gretim elemanina onay i¢in gonderir.

|

derslerin uygunlugunu (ders kayit formu ile) kontrol eder.

|

tamamlamigsa; Danigman tarafindan ders kaydi onaylanir.

|

diizeltmeler yapilir.

'

Onaylanan ders kayit formu (Danigsman-Ogrenci-Ogrenci Isleri niishasi)

Miidiirliik Ogrenci Isleri Birimine génderilir.

Kayit yenileyecek dgrenciler, alacagi dersleri bilgisayar ortaminda 6grenci bilgi

Danigman 6gretim elemani 6grencinin web/bilgi sistemi ortaminda tercih ettigi

Ogrenci Boliim miifredatina ve dnlisans yonetmeligine gore ders alma islemini

Ogrenci eksik ya da yanhs ders kaydi yapmigsa; Damigman tarafindan gerekli

ciktisi

Ogrenci tarafindan alinir, danigmani ve kendisi i¢in ayrilan kisimlar imzalanir.
Ogrenci kendisi i¢in bir niisha aldiktan sonra diger iki niishayr danigmanina ve
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DERS MUAFIYET ISLEMLERI IS AKIS SURECI

Yiiksekokulumuz Dikey Gegis, Yatay Gegis, Ogrenci Se¢me ve Yerlestirme
Smavt (kod yenileyerek) ile gelen Ogrenciler, daha once alip basardiklari
derslerden muaf olmak icin, Ylksekokula transkriptleri ve ders iceriklerinin ekli
oldugu bir dilekge ile bagvuru yaparlar.

|

Ogrenci Isleri Birimince gerekli incelemeler yapildiktan sonra 6grencinin ders
muafiyeti ile ilgili belgeler Yiksekokul Yo6netim Kuruluna sunulur.

|

Yiksekokul Yonetim Kurulunun karar vermesinin ardindan O6grenci ders
muafiyet karar1 Ogrenci Bilgi Sistemine islenmek iizere Ogrenci Isleri Birimine
ve/veya Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina gonderilir.
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MEZUNIYET BELGESI, DIPLOMA VE DiPLOMA EKININ KAYBEDILMESI IS AKIS
SURECI

Mezuniyet belgesini kaybedenler, yerel gazetelerin birine kayip ilan1 verdikten sonra
ilgili ilanin ekli bulundugu bir dilek¢e ile ilgili kuruma bagvurmalar1 halinde,
diplomalar1 diizenlenmis ise diplomalari, diplomalar1 heniiz diizenlenmemis ise,
dosyalarindaki mezuniyet belgesinin ikinci niishasinin ilgili kurumca onayli bir
fotokopisi, tizerine kaybolma nedeniyle verildigi serhi diisiilerek verilir.

|

Diplomasint kaybedenler, ulusal gazetelerin birine kayip ilan1 verdikten sonra
yayinlanan gazete ilanin1 dilekgesine ekleyerek, niifus ciizdani sureti ile birlikte,
evrakin ikinci niishasin1 diizenleyecek Dekanlik/Yiiksekokul Miidiirliigline bagvurur.
Konu, ilgili kurumun yonetim kurulunda gorisiilir. Kaybedilen Diploma ve
Sertifikalarin Yerine Verilecek Belge ilgili kurum yonetim kurulu karari’na istinaden
ogrencinin mezun oldugu tarihteki bilgilerine gore Ogrenci Isleri Daire Baskanlig:
tarafindan  diizenlenir. Bu  belge,  Fakiiltelerde @ Dekan ve  Rektor,
Enstitiilerde/Yiiksekokullarda Miidiir ve Rektor tarafindan imzalanir.

}

Diploma ekini kaybedenler i¢in de ayni yol izlenir. Diploma ekinin ikinci niishasi
Ogrenci Isleri Daire Bagkani tarafindan imzalanir.
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MAZERET SINAVI IS AKIS SURECI

ve Yiksekokul Yonetim Kuruluna sunulur.

|

Yiiksekokul Yonetim Kurulu karar1 alindiktan sonra;:

|

yapilmasi saglanir.

|

yazi ile gonderilir.

Dilekge ile Yiiksekokul Ogrenci Isleri Birimine gelen mazeret evraki incelenir

Rektorliik Ogrenci Isleri Daire Baskanhigi’na gonderilen karar cercevesinde
ilgili 6gretim elemanina sistemde not giris yetkisi verilerek gerekli islemin

Duyurulan sinav tarihinde siav yapilmasi i¢in ilgili Boliim Baskanligina resmi
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KAYIT DONDURMA IS AKIS SURECI

Yiiksekokul Ogrenci Isleri Birimi tarafindan kayit dondurma miiracaat stiresi
icinde bagvuran 6grencinin kayit dondurmasi i¢in gerekgesi ile ilgili belgeleri

incelenir.

Gerekli incelemeler yapildiktan sonra kayit dondurmasina engel teskil eden bir
durum yoksa

a) Yiksekokul Yonetim Kuruluna sunulur.

b)Engel teskil eden durum varsa 6grenciye bilgi verilir.

|

Harran Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeliginin ilgili
maddesine istinaden hakli ve gecerli nedenler c¢ercevesinde Yiiksekokul
Y o6netim Kurulunun karar vermesinin ardindan kayit dondurma karari alinir.

}

Ogrenci hakkinda alman kayit dondurma karari 6grencinin 6grenci bilgi
sistemine islenmesi igin Rektorliik Ogrenci Isleri Daire Baskanhigina ve
ogrencinin kayitl oldugu ilgili Bolim Baskanligina resmi yazi ile gonderilir.
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ILISIK KESME IS AKIS SURECI

Yiiksekokulumuzdan kayit sildirmek isteyen 6grenci gerekcesini beyan ettigi
dilekge ile Yiiksekokul Evrak Kayit Birimine basvuruda bulunur.

|

Dilekge gerekli havale islemlerinden sonra evrak kayit yoluyla Yiiksekokul
Ogrenci Isleri Birimine gonderilir.

Ogrencinin dilekgesi, Yiiksekokul Ogrenci Isleri Birimi tarafindan Harran
Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeliginin ilgili
maddelerine gore incelenir ve Yiksekokul Yénetim Kuruluna sunulur.

|

Yiiksekokul Yonetim Kurulunda 6grencinin kayit silme islemi karara baglanir.

|

Ogrenci hakkinda alinan kayit silme karari ile 8grenci bilgi sisteminden kaydi
silinir.
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FARABI DEGISIM PROGRAMI GIDEN OGRENCI IS AKIS SURECI

Harran Universitesi Farabi Kurum Koordinatérliigii tarafindan Subat ayinda
ilana ¢ikilir. (http://farabi.harran.edu.tr)

GIDECEK OGRENCILERIN BASVURU BELGELERI

- Basvuru Formu

- Transkript ( Yiiksekokul Ogrenci Islerinden Aliacak Not Ortalamas1 En Az
2.0/4 Olmas1 Gerekmektedir.
- Yabanci Dil Belgesi (Egitim Gorecegi Yabanci Dil ise Yabanci Dil Belgesi)
gerekmektedir.

OGRENCININ BELGELERI UNIVERSITEYE GONDERILIR:
-Kabul Edildi

-Kabul Edilmedi
Farabi Ofisi tarafindan sonuglar agiklanir.

}

Ogrenim degisim egitimini tamamladiktan sonra, Ogrencinin Universitesine
Sunmasi Gereken Belge - Belgeler — Ogrenci tarafindan sunulur ve gerekli
degerlendirmeler yapilir.
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