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1 | Afislemleri

Ogrenci affi ile ilgili Kanun TBMM de kabul edilerek Resmi Gazete de
yayinlanir. Universite Senatosu tarafindan Af Kanunu ile ilgili usul ve
esaslar belirlenir. UBYS de Af kanununa gore giincellemeler yapilir. Web
sayfasinda Af Kanunu ile ilgili duyuru yapilir. f kanunundan yararlanmak
isteyen 68renci, dnceden kayith oldugu Dekanhk/Mudurlik birimine Af
basvuru dilekgesi ile basvurur. Ogrencinin af kanununda belirtilen
sartlari tasiyip tasimadigi kontrol edilir. Ogrenci af kanunundan
yararlanabilir mi? Hayir ise Ogrenci af kanunundan yararlanamaz, karar
dgrenciye resmi yazi ile bildirilir. Evet ise Ogrencinin muafiyet ve intibak
islemleri yapilir. Ogrencinin kaydi aktif hale getirilir. Ogrenci bilgileri
YOKSIS e génderilir.

5gln

Aile Yardimi Ve Cocuk
2 | Yardimi Bildirim
islemleri

Aile yardimi alacak veya Aile durumlarinda degisiklik olan personel E-
Devlet KAPSIS uygulamasi tizerinden Aile Yardim ve Aile Durum Bildirim
Formu doldurarak sistem Gizerinden Mutemet onayina génderir. Aile
Durum ve Aile Yardim Bildirimi Uygun mu? Hayir ise, Hatali kisimlarin
dizeltilmesi saglanir. Evet ise, Maas mutemedi onayindan sonra
personel tarafindan e-devlet Gizerinden formlarin ¢iktisi alinarak 2 niisha
halinde imzali olarak teslim alinir. Maas mutemedi tarafindan
personelin ilk maasina yansitilmak lizere KBS sisteminden gerekli
diizeltmeler yapilir. Aile Durum ve Aile Yardim Bildirim Formu Ust yazi
ile Personel Daire Baskanlgina gonderilir. Personel Daire Baskanhgi
tarafindan UBYS {izerinden gerekli giincellemeler yapilir.

1gin

Akademik Takvimin
Belirlenmesi islemleri

Ogrenci isleri Daire Baskanligi tarafindan hazirlanan Akademik Takvim
taslagi goris ve oneriler igin tum akademik birimlere génderilir.
Akademik birimler goriis ve onerilerini, kendi Akademik Takvimini
hazirlayacak birimler Akademik Takvim taslaklarini Dekanhk / Mudurliuk
Yénetim Kurul Karart ile birlikte Ogrenci isleri Daire Baskanligi'na
iletirler. Akademik birimlerden gelen goriis ve dneriler, kendi Akademik
Takvimini hazirlayacak birimlerin taslaklari kontrol edilerek Egitim
Komisyonuna hazir hale getirilir. Gelen gérisler dogrultusunda
hazirlanan Akademik Takvim Taslagi Egitim Komisyonunda gorisulir.
Onaylandi mi? Hayir ise Egitim Komisyonu tarafindan onaylanmaz ise
sireg yeniden baglar, Evet ise Egitim Komisyonunda kabul edilen
Akademik Takvim taslaklari Senato'ya sunulmak tizere Ogrenci isleri
Daire Baskanligi'na génderilir. Ogrenci isleri Daire Baskanligi tarafindan
Senatoya sunulur. Onaylandi mi? Hayir ise Senato tarafindan
onaylanmaz ise slre¢ bastan baslar, Evet ise Senato tarafindan
onaylanir, Senatoda kabul edilen Akademik Takvimlere ait Senato
Kararlari Ogrenci Isleri Daire Baskanligi'na génderilir. Akademik Takvim
en geg¢ Mayis ayinin sonuna kadar Akademik ve idari Birimlere
gonderilir, Web sayfasindan ilan edilir, sisteme veri girisi yapilir.

15
gln

4 | Akreditasyon islemleri

Lisansustd, lisans ve On Lisans dgrencilerine ait istenilen veri talepleri
Ogrenci isleri Daire Baskanhgi'na bildirilir. Akademik birim tarafindan
istenilen verilere ait sablonlar olusturulur. Sablonlarda kullaniimak
Uzere UBYS' den Raporlar hazirlanir. Hazirlanan raporlar sablona uygun
hale getirilerek ilgili birime e-mail olarak gonderilir.

1giln

Akreditasyon Komisyonu
Sekreterya islemleri

Akademik birimlerden/Ogrenci isleri Daire Baskanligi ndan
karar/dosya/belge ve giindem teklifler gelir. Akreditasyon Komisyonu
glindemi olusturulur. Akreditasyon Komisyonu lyeleri resmi yaziyla
toplantiya ¢agrilir/davet edilir, toplanti gindemi Akreditasyon
Komisyonu lyelerine iletilir. Yapilmasi planlanan toplanti igin uygun
toplanti salonu belirlenir. Toplanti glindemine ait dokiimanlar dijital ve
fiziksel olarak dosyalanir, sunuma hazir hale getirilir. Toplantinin

5gin
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baglamasi ile glindem maddeleri Komisyonda degerlendirilip karara
baglanir. Teklifler uygun gorildi mi? Hayir ise Gerekgesi belirtilerek
ilgili birime iade yazisi yazilir. Evet ise Uygun gorilen teklifler geregi
yapilmak tzere ilgili birimlerle yazismalari yapilir. Akreditasyon
Komisyonu Kararlari UBYS Uzerinden karar metni seklinde yazilip varsa
ekleri sisteme yiiklenip tyelerin imzasina sunulur.

Apostil Onayh Ogrenci
Belgesi islemleri

ilgili birimlere verilmek {izere Apostil onayli 6grenci belgesi almak igin
Ogrenci isleri Daire Baskanligi'na miiracaat edilir. Ogrenci isleri Daire
Baskanligi tarafindan 6grencinin katki payi/6grenim Ucreti harg
kontrolu, ders kayit kontroll ve azami siire igerisinde egitim goérup
gdrmedigi kontrol edilir. Ogrenci belge alabilir mi? Hayir ise belge
verilmez, verilmeme sebebi dgrenciye bildirilir. Evet ise Ogrencinin talep
ettigi belge hazirlanir. Hazirlanan belge Apostil onayi bulunan amire
imza icin gonderilir. Belgeler islak imza ile imzalatilip mihirlenerek
Ogrenciye elden teslim edilir.

1gln

Asaleten Atanan veya
Gorevlendirme ile Gelen
Personel islemleri

Personel Daire Bagkanligi tarafindan atanan ya da gorevlendirilen
personele ait atama kararnamesi veya gorevlendirme oluru ilgili
baskanliga st yazi ile bildirilir. ilgili personele teblig ve tebelliig
yapilarak teblig, tebellig belgesi ve istenilen diger belgeler hazirlanir.
Hazirlanan belgeler cevap yazisina eklenerek Personel Daire
Baskanligina iletilmek {izere imzaya sunulur. ilgili personele UBYS de
pozisyon tanimlamasi yaptirilir. ilgili personele gérevlendirme yazisi
yazilarak gérevi ile ilgili is ve islemler teblig edilir. ilgili personele tahsis
edilen yerde gorevi ile ilgili ihtiya¢ duyacagl malzemeler zimmetle
verilir.

1giln

Askerlik Dénis islemleri

Askerlik doniisii ise baslamak isteyen personel 30 Giin iginde dilekge ve
terhis belgesi ile birlikte birimine basvurur. Personelin dilekgesi ve terhis
belgesi Ust yazi ile Rektorlik oluru alinmak Gzere Personel Daire
Baskanligina gonderilir. ilgili personelin askerlik déniisii «Géreve
Baslama» oluru alinir. Personel Dairesi Baskanlig tarafindan st yazi
Rektorliik oluru Daire Baskanligina gonderilir. Personel Daire Baskanligl
tarafindan gonderilen Rektorlik oluru ilgili personele teblig edilir. SGK
ise Giris Bildirgesi diizenlenir. ilgili personelin géreve baslama tarihi ve
SGK Ise Giris Bildirgesi Personel Dairesi Baskanligina ist yazi ile bildirilir.
Evraklarin bir sureti maas islemlerinde kullanilmak (izere mali isler
birimine iletilir.

1giln

Askerlik islemleri

Askerlik Kanununda belirtilen yasi gelmis Universitemiz Yiiksek Lisans /
Lisans/On Lisans programlarina kayit yaptiran 6grenci bilgilerinin YOKSIS
veri tabanina aktarimi yapilir. Askerlik Kanununda belirtilen yasi gelmis
dgrenciler UBYS sistemi Gizerinden Program bazinda YOKSIS Asal
Aktarimi Menusinden ASAL' a gdnderilir. Yiiksek Lisansa kayit yapan
ogrenciler icin Uzatma Talebi UBYS lizerinden ASAL' a gbnderilir.
Ogrenci Askerlik Kanununda belirtilen siireler icerisinde mi? Evet ise
Erteleme islemleri ASAL tarafindan gerceklestirilir. Tecil tarihi UBYS
Ogrenci Sistemine yansir. Hayir ise Erteleme islemleri ASAL tarafindan
reddedilir. Tecilin uygun olmadigi UBYS Ogrenci Sistemine yansir.

1gin

10

Azami Sureyi Dolduran
Son Sinif Ogrencileri
islemleri

2547 sayili Yiksekogretim Kanununun 44/c maddesine istinaden azami
sureler sonunda kayith oldugu 6grenim kurumlarindan mezun olabilmek
icin son sinif 6grencilerine basarisiz olduklari biitiin dersler igin (hig
almadiklari dersler dahil) 2 adet Ek Sinav hakki verilir. UBYS de gerekli
kontroller yapilir. Ogrenci isleri Daire Baskanhgl web sayfasinda duyuru
ilan edilir. Dekanlik/Mudurlik birimlerine resmi yazi ile bildirim yapilir.
Akademik Takvimde belirtilen tarihlerde Azami siireyi tamamlayan

15
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Lisans, Onlisans dgrenciler icin Ek Sinav bagvurularini alip, sinavlar
yaparlar. Ek sinav aldi mi? Evet ise Basarisiz ders sayisi 5’ e kadar indimi
Evet ise Basarisiz olunan 5 ders igin 3 yariyil sinav hakki verilir. Stire
sonunda basarisiz dersleri tamamlandi mi? Evet ise Mezuniyet islemleri
yapilr. Ek Sinav Aldi mi? Hayir ise, Sadece 1 dersten mi basarisiz? Evet
ise Ogrenciye ders basina katki/ 6gretim iicretini 6deyerek 6grencilik
hakkindan yararlanmaksizin sinirsiz sinav hakki verilir. Bagarili olursa,
mezuniyet islemleri yapilir. Sadece 1 dersten mi basarisiz? Hayir ise
Basarisiz ders sayisi 5’ e kadar indirildi mi? Evet ise 5 derse kadar
basarisiz olan igin 4 yariyil sinav hakki verilir. Basarisiz ders sayisi 5’ e
kadar indirildi mi? Hayir ise Ogrenciye uygun diger durumlardaki
islemler yapilir. Siire sonunda basarisiz dersleri tamamladi mi? Evet ise
Mezuniyet islemleri yapilir. Stire sonunda basarisiz dersleri tamamladi
mi? Hayir ise Ogrencinin ilisigi kesilir.

11

Bagis/Hibe Giris
islemleri

Bagis/Hibe yapilmak istenen malzemenin birime faydasi veya ihtiyag
durumlari incelenir. Bagis talebi uygun mu? Hayir ise, agis/Hibeye
ihtiyac duyulmadig kisi veya kuruma bildirilir. Evet ise, Bagis/Hibe
yoluyla Birime gelen tasinirin kanitlayici belge (fatura, proforma vb.)
olup olmadigi kontrol edilir. Kanitlayici belge mevcut mu? Hayir ise,
Tasinirin kayda esas degerinin tespiti icin Harcama Yetkilisi tarafindan
en az Ug kisiden olusan Deger Tespit Komisyonu olusturulur. Deger
tespit komisyonu tarafindan belirlenen deger esas alinir. Evet ise, ispat
edici belge lizerinde belirtilen tutar veya Deger Tespit Komisyonunca
belirlenen tutar (izerinden bags giris kaydi yapilir. Sistem Varlik islem
Fisi (VIF) olusturarak Muhasebe birimine génderir. Bir niishasi bagista
bulunana verilir. Bagis Alma Varlik islem Fisi ve islem igin hazirlanan
diger evraklarla birlikte UBYS iizerinden iist yazi ile Strateji Gelistirme
Dairesi Baskanhgina gonderilir. Bagis alinan demirbas malzemeler
sistem tarafindan verilen sicil numarasi ile barkodlanarak tasinir
ambarinda gerekli glivenlik dnlemleri alinarak muhafaza edilir.

1gin
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Birim Butge Teklifinin
Hazirlanma islemleri

Cumhurbagkanhgi SBB nin bitge ¢agrisi ve Biitce Hazirlama Rehberi ni
yayinlamasindan sonra SGDB tarafindan bitge tekliflerinin hazirlanmasi
icin UBYS sisteminden resmi yazi génderilir. Birim Amiri tarafindan ilgili
personele birim biitce teklifinin hazirlanmasi talimati verilir. Birimin
ihtiyaclari goz 6nlne alinarak Birim Biitce Teklifi hazirlanir ve Birim
Amirinin onayina sunulur. Birim Bltce Teklifi uygun mu? Hayir ise, ilgili
tekliflerin glincellenmesi igin iade edilir. Evet ise, irim Biitge Teklifi UBYS
sisteminden resmi yazi ile SGDB na gonderilir

1gin

13

Birim Faaliyet
Raporunun Hazirlanmasi
islemleri

Her yil aralik ayinda Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi tarafindan 5018
sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol kanunu nun 41. Maddesi
kapsaminda Birim faaliyet Raporlarinin hazirlanmasi icin UBYS
lizerinden tim harcama birimlerine Ust yazi yazilir. irim Amiri
koordinasyonun saglanmasi ve Birim Faaliyet Raporunun hazirlanmasi
icin ilgili personele gdnderir. ilgili Personel i¢ birimlerden gelen tablolari
dikkate alarak Birim Faaliyet raporunu olusturur ve Birim Amirine onaya
sunar. Birim Amiri onayladi mi? Hayir ise, Gerekli diizeltmeler igin ilgili
personele iade edilir. Evet ise, irim Faaliyet Raporu UBYS {izerinden st
yazi ile Strateji Gelistirme Daire Baskanligina génderilir ve Birim Web
sitesinde yayinlanir.

5 gin
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B6lim/Program A¢ma
Giincelleme islemleri

Akademik birim tarafindan Bolim/Program/Ana Bilim Dali/Ana Sanat
Dali Agma, Birim gtincelleme vb. tekliflerinin kabulliine dair Dekanlik/
Mudirlik Yonetim Kurul Kararlari, gerekli belgeler/formlarla birlikte

Ogrenci isleri Daire Baskanligi'na iletilir. Ogrenci isleri Daire Baskanligi
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Akademik birim tarafindan Bélim/ Program/Ana Bilim Dali/Ana Sanat
Dali Agma, Birim glincelleme vb. tekliflerinin kabulline dair Dekanlik /
Miuddrlik Yonetim Kurul Kararlari, gerekli belgeler / formlari
diizenleyerek Egitim Komisyonu'na sunar. Teklifler Egitim
Komisyonunda degerlendirilerek karara baglanir. Uygun mu? Hayir ise
resmi yaziyla ilgili akademik birime iade edilir. Evet ise Egitim
Komisyonunda uygun goriilen teklifler, Universitemiz Senatosuna arz
edilmek Gizere Genel Sekreterlige iletilir. Universitemiz Senatosu
tarafindan uygun gériilen tekliflere iliskin senato kararlari, Ogrenci Isleri
Daire Baskanligi'na gonderilir. Uygun gorulen teklifler igin alinan Senato
kararlari YOK e resmi yazi ile iletilir. Akademik birimin géndermis oldugu
teklif dosyasinda yer alan bilgiler ve Senato kararlari ABAYS a islenir ve
YOK e ABAYS iizerinden arz edilir. YOK tarafindan uygun gériilen /
gorilmeyen tekliflerin ilgili akademik birimlere resmi yaziyla bildirilir.
B6lim /Program agma/kontrol islemleri UBYS Bilgi Sistemi tizerinden de
tamamlanir.

Bolim/Program

15 . .
Kapatma Islemleri

Akademik birim tarafindan birim kapatma vb. tekliflerinin kabuliine dair
Dekanhk/Mudurlik Yonetim Kurul Kararlari, gerekli belgeler/formlar ile
birlikte resmi yaziyla Ogrenci isleri Daire Baskanligi'na iletilir. Ogrenci
isleri Daire Baskanligi Akademik birim tarafindan birim kapatma vb.
tekliflerinin kabuliine dair Dekanhk / Mudurlik Yonetim Kurul Kararlari,
gerekli belgeler / formlar diizenleyerek Egitim Komisyonu'na sunar.
Teklifler Egitim Komisyonunda degerlendirilerek karara baglanir. Uygun
mu? Hayir ise iade edilir. Evet ise Egitim Komisyonunda uygun gorilen
teklifler, Universitemiz Senatosuna arz edilmek lizere Genel Sekreterlige
iletilir. Universitemiz Senatosu tarafindan uygun gériilen tekliflere iliskin
senato kararlari, Ogrenci isleri Daire Baskanligi'na génderilir. Uygun
goriilen teklifler icin alinan Senato kararlari YOK e resmi yazi ile iletilir.
Akademik birimin gondermis oldugu teklif dosyasinda yer alan bilgiler
ve Senato kararlari ABAYS a islenir ve YOK' e ABAYS {izerinden arz edilir.
YOK tarafindan uygun gériilen / gériilmeyen tekliflerin ilgili akademik
birimlere resmi yaziyla bildirilir. B6lim /Program acma/kontrol islemleri
UBYS Bilgi Sistemi lizerinden de tamamlanir.

7 gun

Bollnen, Birlestirilen,
16 | Kapatilan Birimlerin
Tasinir Kayit islemleri

Kamu idarelerinin yeniden yapilanmalari sonucu teskilat yapilarinda
meydana gelen degisiklikler nedeniyle béliinmesine, birlesmesine veya
kaldirilmasina karar verilen harcama birimlerine ait tasinirlar devredilir.
Boliinerek ayri bir harcama birimi haline gelen birimin kullanimina terk
edilmesi halinde boéliinen harcama biriminin kayitlarina gikis, yeni
olusan harcama biriminin kayitlarina giris islemleri Varlik islem Fisleri ile
gerceklestirilir. Bollinerek ayri bir harcama birimi haline gelen birimin
kullanimina terk edilmesi halinde béliinen harcama biriminin kayitlarina
¢ikis, yeni olusan harcama biriminin kayitlarina giris islemleri Varhk
islem Fisleri ile gerceklestirilir. Kaldiriima halinde kaldirilan harcama
biriminin kayitlarina gikis, devredilmesi kararlastirilan harcama biriminin
kayitlarina giris Varlik islem Fisleri ile gergeklestirilir. Olusturulan VIiF ler
UBYS Sisteminden Strateji Gelistirme Dairesi Baskaligi Muhasebe
Birimine gonderilir ve dosyalanir.

1gin

Cimer Basvurularinin

17 . .
Cevaplanmasi Islemleri

T.C. Cumhurbaskanhg) iletisim Merkezi (Web) kanaliyla gelen basvurular
CIMER Birim Yetkilisi ya da Kullanicisi tarafindan T.C. Cumhurbaskanhgi
iletisim Merkezine ait web adresinden giris yapilarak gelen basvurular
goriliir. Kurumla ilgisi Var mi? Hayir ise, ehven veya yanlis sevk
edilenler sevk eden kuruma Yuksekogretim Kurulu Baskanhgi) aciklama
yapilarak iade edilir. Evet ise, ilgili Akademik/idari birimlerden cevap
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veya bilgi talep edilir. ilgili Birim tarafindan konu hakkinda gerekli
arastirmalar yapilarak bilgi veya belgeye dayanan cevap yazisi
gonderilir. ilgili Akademik/idari birimlerden gelen cevaplar (Bilgi/Belge)
uygun mu? Hayir ise, Uygun olmayan cevap yazilari tekrar yazilmak
tzere ilgili Akademik/idari birimlere geri iade edilir. Evet ise, CIMER
Sisteminden basvuru sahibine cevap yazilr.

18

Cift Anadal (CAP)
/Yandal islemleri

Universitemiz Senatosunda Cift Ana Dal (CAP)/ Yan Dal yapabilecek
B6lim /programlarin ve kontenjanlarina ait kararlar birimlere resmi yazi
ile bildirilerek Ogrenci Isleri Daire Baskanligi web sayfasinda basvuru
kosullari ve takvimi ilan edilir. Universitemiz Senatosunda kabul edilen
Cift Anadal (CAP)/ Yandal yapabilecek boliim ve programlarin ve
kontenjanlarinin UBYS de kontrol edilir. ilan edilen takvim gergevesinde
UBYS sisteminde ¢evrim ici (online) olarak basvuru yapar. ilan edilen
takvim cercevesinde ¢evrim ici (online) olarak alinan basvurular
birimlerce degerlendirilir. Cift Anadal (CAP)/Yandal basvuru ve kabul
kosullarini saglayan 6grencilerin kayitlari UBYS lizerinden yapilr.

7 gun
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Cift Anadal (CAP)
Diploma ve Diploma Eki
Basim islemleri

Ogrencinin durumu incelenmeye baslanir. Zorunlu dersleri tamam mi?
Hayir ise herhangi bir islem yapilmaz. Evet ise Onay verilir. Staji tamam
mi? Hayir ise herhangi bir islem yapilmaz. Evet ise Ogrencinin
mezuniyetle ilgili tim bilgileri otomasyon sistemine girilir. ilisik Kesme
siireci isler. Ogrenci isleri Daire Baskanlgi gerekli kontrolleri yaptiktan
sonra Universite Senatosu tarafindan belirlenen standartlarda Bslim /
Program bazinda Ogrenci Sayisina gére CAP Diploma ve Diploma
eklerini basar. Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi basilan soguk miihiir/islak
muhdrleri, e-imza siiregleri tamamlanan CAP diploma ve diploma ekleri
tutanakla Dekanlik/Mudurliuk birimine teslim edilir.

5gin
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Cift Anadal/Yandal
Programlarinin Agilmasi
islemleri

Birimlerden Cift Ana Dal veya Yan Dal Programlari agilacak béltimlerin
belirlenmesi ve egitim-6gretim planlari ile 6grenci kontenjanlarina
iliskin Dekanlik / Mudurlik Yonetim Kurul Kararlari istenir. Cift Ana Dal,
Yan Dal Programi agilacak boliimler ve kontenjanlariile ilgili Dekanlk
/Midiirliik Yénetim Kurulu Kararlari Ogrenci isleri Daire Bagkanhgi'na
gonderilir. Cift Ana Dal, Yan Dal Programi agilacak bolimlerin ve
kontenjanlarin belirlenmesi talebi Egitim Komisyonunda gorusilir,
karara baglanir. Egitim Komisyonunda karara baglanan Cift Ana Dal, Yan
Dal Programi agilacak bélimlerin ve kontenjanlarin belirlenmesi talebi
Senatoda gorusulir. Cift Ana Dal, Yan Dal Programi acilacak bolimlerin
ve kontenjanlarin belirlenmesine ait Senato kararlari ilgili birimlere
bildirilir. ilgili birimlerce Miifredatlar olusturulur. Cift Ana Dal, Yan Dal
basvuru takvimi hazirlanir.

7 gun
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Cift AnadalYandal
Kontenjanlarinin
Belirlenmesi

Ogrenci isleri Daire Baskanligi Cift Anadal-Yandal programlarina égrenci
kontenjanlarinin belirlenmesi ve gdénderilmesi igin Akademik
birimlerden yazi ile ister. Bolim Baskanliklarinca talep edilen
kontenjanlar o yila ait Universite Giris Sinavinda taninan Anadal
kontenjaninin %20'sinden az olmayacak sekilde hazirlanarak Bélim
Kurulunda goérisulir. Onaylandi mi? Hayir ise Diizenleme yapilmak
Uzere iade edilir. Evet ise Alinan karar Dekanliga/Mudrltuge Birim
Yonetim Kurulunda goérusilmek Gizere gonderilir. Onaylandi mi? Hayir
ise Diizenleme yapilmak lzere iade edilir. Evet ise Belirlenen
kontenjanlar Egitim Komisyonu ve Senatoda gériisiilmek tizere Ogrenci
isleri Dairesi Baskanhgina uist yazi ile génderilir. Cift Anadal/Yandal
tekliflerini inceleyerek Akademik birimlerden gelen kontenjan teklifleri
ve basvurularin hangi tarihlerde alinacagina iliskin Akademik takvim
belirleyerek Egitim Komisyonu ve Senatoya sunar. Uygun gorildi ma?

7 gln
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Hayir ise Diizenleme yapilmak Uizere iade edilir. Evet ise Senato karari
ilgili Akademik birimlere bildirilir. Bagvuru kosullari birim web sitesinde,
Basvuru tarihleri Akademik takvim ilan edilir.

22

Dayanikli Tasinirlarin
Kullanima Verilmesi
islemleri

ilgili personel ihtiyaci olan dayanikli taginir talebini Tasinir istek Birimi
Yetkilisine iletir. Talep uygun gérildi mi? Hayir ise, Kisiye bildirilir. Evet
ise, Tasinir istek Birimi Yetkilisi TKYS tizerinden Tasinir istek Belgesini
olusturur. Tasinir kayit yetkilisi tarafindan istenilen malzemenin
ambarda bulunup bulunmadigi sistem Uizerinden kontrol edilir. Yeterli
malzeme var mi? Hayir ise, Tasinir istek yetkilisine yeterli malzeme
olmadigi bildirilir. Evet ise, Tasinirlar; Taginir Kayit Yetkilisi, Taginir istek
Birimi Yetkilisi ve tasiniri talep eden personel tarafindan incelenerek
teslim edilir/teslim alinir.

1 gin

23

Ders A¢ma Islemleri

Donemde agilacak olan derslerin ve dersi verecek 6gretim elemanlarinin
UBYS kontrolleri yapilir. Donemde agilacak olan derslerin ve dersi
verecek 6gretim elemanlarinin belirlenmesi icin Dekanhk / Mudurliuk
birimlerine resmi yazi yazilir. Dekanhk / Midurlik Dénemde agilacak
derslerin, kontenjanlarini ve 6gretim elemanlarini belirler. Dekanlik /
Midurlik Bslim Bagkanhiklarinin énerileri ile Ogretim elemanlarinin
gorevlendirilmeleri Yonetim Kurulu Kararti ile yapilir. Donemde
okutulacak derslerin, kontenjanlarinin ve 6gretim elemanlarini UBYS' de
tanimlar. Ders Programi UBYS’ ye girilerek ilan edilir. Ogrenci isleri Daire
Baskanhgi Dekanlhk/Mudurlik 6grenci isleri tarafindan yapilan ders
acma islemleri, acgilan dersler, kontenjanlar, danismanlar ve haftalik
ders programlarinin UBYS sistemde kontrollerini yapar.

7 gln

24

Ders Ekleme-Birakma ve
Mazeretli Ders Kayit
islemleri

Akademik Takvimde belirtilen Ders Ekle-Birak ve Mazeretli Ders kayit
tarihlerinde Ders kayit islemleri takvimi ve duyurusu hazirlanir.
Akademik Takvimde belirtilen Ders Ekle-Birak ve Mazeretli Ders kayit
tarihlerinde Ders kayit islemleri takviminin UBYS ye kaydedilerek gerekli
kontroller yapilir. Ders kaydi yapamayan, ders degisikligi yapmak
isteyen, herhangi bir nedenle ders kaydi yaptiramayan 6grencilerin
Mazeretli Ders Kayit Talep Formu ile kayith birime basvurur. Ogrencinin
Mazereti Yonetim Kurulunda kabul edildi mi? Hayir ise, Mazereti kabul
edilmeyen 6grencinin ders kaydi yapilmaz, 6grenciye bilgi verilir. Evet
ise, Katki Payi/Ogrenim Ucreti borcu olan égrencilerin {icretlerini
o6demeleri halinde, ders kayitlari yapilir.

15
gin

25

Devir Yolu ile Malzeme
Girig islemleri

Malzemenin Alinacagi kuruma/birime Tasinir istek Belgesi génderilir.
Malzemeyi verecek olan kurum/birim tarafindan diizenlenen Tasinir
islem Fisi (Devir Cikis) malzeme ile birlikte imza icin birime génderilir.
Malzeme teslim alindiktan sonra, malzeme ile birlikte génderilen Tasinir
islem Fisi (Devir Cikig) imzalanip diizenlenen Tasinir islem Fisi (Devir
Girig) ile birlikte malzemeyi teslim eden kurum/birimine génderilir.
Devir yoluyla teslim alinan tasinir gruplarina gére kayda alinir. Tim
islemler sonucu evraklarin birer sureti dosyalanir. 10 Giin igerisinde
tasinir devrine iliskin islem fisi muhasebe birimine gonderilir.

1giln

26

Diger Yiksekogretim
Kurumlarinin Yaz
Okullarindan Ders Alma
islemleri

Diger Yiiksekogretim Kurumundan yaz okulu kapsaminda ders almak
isteyen 6grenci, karsi Universiteden alacagi onayl ders icerigi ve ders
kredilerinin belirtildigi belge ve yaz okulu talep formuyla ilgili Bolim
Baskanligi'na basvuruda bulunur. Bolim Baskanligi yaz okulu taleplerini
mevzuat cercevesinde degerlendirerek Bolim Kurulu Karariyla
Dekanliga / Mudirluge Yonetim Kurul Karari alinmasi igin iletilir.
Dekanlik/Muddrluk Yonetim Kurul Karari alir. Karar uygun mu? Hayir ise
Ogrenciye bildirilir. Evet ise Akademik Birim Yénetim Kurulu Kararini
dgrenciye, Dekanlik/Midiirlik Ogrenci islerine ve UBYS den Ogrenci

7 gun
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isleri Daire Baskanlig'na resmi yazi ile génderir. Ogrenci isleri Daire
Baskanligi karsi Universiteden gelen onayli not dékimiin ilgili
Dekanlik/Muddrlige génderir. UBYS sisteminde gerekli giincellemeler
yapilir. Dekanlik/Miidiirlik Ogrenci isleri Daire Baskanligindan gelen yaz
okulu hakkindaki resmi yazi ve eklerini Dekanhk/Mudrliik birim 6grenci
islerine UBYS sistemine kaydedilmesi icin gonderir.

27

Dikey Gegis Sinavi (DGS)
Kayit islemleri

UBYS sisteminde gerekli giincellemeler yapilir. OSYM den DGS ile
yerlesen 6grencilerin bilgileri UBYS tarafindan cekilir. Aktarim yapilan
ogrencilerin bilgileri kontrol edilir. Web sayfasinda duyurular kisminda
ilgili duyuru yapilir. ilan edilen tarihlerde dgrenci e-devlet (izerinden
veya yiiz yiize istenilen belgeler ile birlikte duyuruda belirtilen birime
bizzat basvuru yapar. Ogrencinin 6grenim iicreti veya katki payi borcu
bulunmasi durumunda ilgili bankaya 6deme yapar. Dekanlik/Mudurluk
birimlerince yapilacak intibak islemlerinden sonra ders kayit islemleri
UBYS den ¢evrim igi (online) yapilr.

7 gln

28

Diploma-Diploma Eki
Basim islemleri

Mezuniyet hakkini elde etmis olan 6grenciler tespit edilir. Mezuniyet
ilisik Kesme Formu diizenlenir. Diploma basim listeleri Ogrenci isleri
Daire Baskanligi'na génderilir. Universitemiz Senatosu tarafindan
belirlenen standartlarda diploma ve diploma eklerinin UBYS
giincellemeleri yapilir. Ogrenci isleri Daire Baskanligi nca listelerin
kontrollerini yaptiktan sonra, Universitemiz Senatosu tarafindan
belirlenen standartlarda b6lim/program bazinda 6grenci sayisina gore
diploma ve diploma ekleri basilir. Basilan Diploma ve diploma eklerinin
e- imza suregleri baslatilir, soguk mihir/islak miharleri tamamlanir. e-
imza siireci tamamlanan diploma ve diploma ekleri kontrol edilir. ilgili
Dekanlik/Muddrluk birime tutanakla teslim edilir. Tescili gereken
diplomalar ilgili kurumlara dijital ortamda génderilir. Diger kurumlar
tarafindan tescil tarihi ve numaralari verilen diploma ve diploma ekleri
Ogrenci Isleri Daire Baskanhgi tarafindan Dekanlik/Muddrliik birimine
tutanakla teslim edilir.

15
gln

29

Diploma-Diploma Eki
Elden Teslim islemleri

Diploma alacak kisi UBYS den ilisik kesme siirecini tamamladiktan sonra
diplomasini hemen teslim almak istiyorsa birimine basvuru yapar.
Basvuruyu yapan kendisi mi? Hayir ise, Noterden Onayli Vekaletname
var mi? Hayir ise Diploma teslim edilmez. Basvuru yapan kendisi mi?
Noterden Vekalet verdigi kisi mi? Evet ise Dekanhk/Mudurlik e-imza
slireci tamamlaninca mezuniyet islemlerini gergeklestirir. Yonetim Kurul
Karari alirlar. UBYS den resmi yazi ve Yonetim Kurul Karari ile Ogrenci
isleri Daire Baskanligi na génderir. Ogrenci isleri Daire Baskanlig
tarafindan gerekli kontrollerini yaptiktan sonra, Universitemiz Senatosu
nda belirlenen standartlarda diploma ve diploma eki basilir. Basilan
Diploma ve diploma eki e- imza siireci baslatilir, soguk mihr/islak
miihurleri tamamlanir. e- imza silireci tamamlanan diploma ve diploma
eki kontrol edilerek Dekanlik/Muddrlik birime tutanakla teslim edilir
Dekanlik/Mudiirlik diploma teslim belgesine e-devletten alinan Gegici
Mezuniyet Belgesi, Vekaletname, kimlik fotokopisi ve diplomanin
fotokopisini ekleyerek dosyasina kaldirir. Diploma ve diploma ekini
tutanakla teslim eder.

1gin

30

Dogum Sebebiyle
Ucretsiz izin islemleri

Dogum sebebiyle ayliksiz izne ayrilacak personel dogum raporuyla
beraber gérev yaptigi birime UBYS lizerinden dilekgesi ile basvuru
yapar. Ayliksiz izne basvuran Anne mi? Hayir ise, Dogum tarihini veya
evlatlik edinme tarihini izleyen 24 ay boyunca lcretsiz izin kullanabilir.
Birim Amiri tarafindan onaylanan (cretsiz izin talebi Rektorliik Makam
oluru alinmak (izere Personel Daire Baskanligina (st yazi ile gonderilir.

1gln
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Evet ise, evlatlik edinme tarihini veya Analik iznini bitimini takip eden 24
ay boyunca licretsiz izin talebinde bulunabilir. Birim Amiri tarafindan
onaylanan (cretsiz izin talebi Rektorliik Makam oluru alinmak lizere
Personel Daire Baskanligina st yazi ile gonderilir. Rektorlik
Makamindan alinan iicretsiz izin oluru ilgili Baskanhga génderilerek
isten Ayrilis Bildirgesi ve gbrevden ayrilis tarihini ister. Gérevden ayrilis
tarihi ve SGK isten Ayrilis Bildirgesi diizenlenerek Personel Daire
Baskanhgi ve Mali isler birimine iletilir. Bakmakla Yikiimli oldugu kisi
var mi? Hayir ise, Genel Saghk Sigortasi 6denmez. Evet ise, 5434 e tabii
ise Uicretsiz izin boyunca %12 GSS 6denir. 5510'a tabii ise 12 ay boyunca
%12 Genel Saglik sigortasi (GSS)primleri 6denir. Personelin pesin almis
oldugu ayliga iliskin kisi borcu formu dizenlenerek tahsil yoluna gidilir.

31

Egitim Komisyonu
islemleri

Egitim Komisyonunda goérusllmek tizere Akademik Birimlerden /
Ogrenci isleri Daire Baskanhgi'ndan karar/ dosya / belge ve teklifler
toplanir. Egitim Komisyonu glindemi olusturulur. Egitim Komisyonu
Uyeleri resmi yaziyla toplantiya ¢agrilir/ davet edilir. Belirlenen tarih ve
saat ten 6nce, toplanti salonunu hazirlanir, toplanti giindemine ait
dokiiman ve dosyalar sunuma hazir hale getirilir. Glindem maddeleri
Egitim Komisyonunda degerlendirilerek karara baglanir. Teklifler uygun
gorialdi ma? Hayir ise Gerekli diizenlemeler yapilmak Gzere ilgili birime
iade edilir. Evet ise Egitim Komisyonu kararlarinin Senato da gorisiilmek
tizere Ogrenci isleri Daire Bagkanhgi'na iletilir. Egitim Komisyonu
kararlarinin resmi yazi ile ilgililere bildirilir.

7 gln

32

Egitim Komisyonu
Sekreterya islemleri

Akademik birimlerden/Ogrenci isleri Daire Baskanligindan Karar /dosya
/belge ve glindem teklifleri gelir. Egitim Komisyonu giindemi
olusturulur. Egitim Komisyonu lyeleri resmi yaziyla toplantiya
cagrilir/davet edilir, hazirlanan giindem Egitim Komisyonu tyelerine
iletilir. Yapilmasi planlanan toplanti i¢cin uygun toplanti salonu belirlenir.
Toplanti glindemine ait dokiimanlar dijital ve fiziksel olarak dosyalanir,
sunuma hazir hale getirilir. Toplantinin baglamasi ile gindem maddeleri
Komisyonda degerlendirilip karara baglanir. Tekliler uygun gorialdi ma?
Hayir ise Gerekgesi belirtilerek ilgili birime iade yazisi yazilir. Evet ise
Uygun gériilen teklifler Senato' da gériisiilmek tizere Ogrenci isleri Daire
Baskanligi'na Ust yazi ile iletilir. Egitim Komisyonu Kararlari UBYS
lizerinden karar metni seklinde yazilip varsa ekleri sisteme yliklenip
Uyelerin imzasina sunulur.

7 gln

33

Gelen Evrak islemleri

ilgili kisi/personel tarafindan evrak/dilekce idari Hizmetler Birimi
personeline sunulur. Gelen evrak birim ici mi? Hayir ise, Evrak ve ekleri
teslim alinmaksizin ilgili kisi/personel Rektérliik Yazi isleri Sube
Midirligi ne yonlendirilir. Evet ise, Birim personeli sunulan
evraki/dilekgeyi ve varsa eklerini yasal mevzuata (3071 Sayili Kanun un
4. maddesi) uygunluk agisindan inceler. Evrak ve ekleri tam mi? Hayir
ise, Eksikliklerin tamamlanmasi igin evraki ilgili kisiye iade eder. Evet ise,
Birim personeli evraki UBYS sistemine kaydeder, talep halinde kayit
tarih ve sayisini ilgili kisiye verir, varsa fiziksel eklerini elden ileterek
Daire Baskanina sunar. Daire Baskani tarafindan incelenen evrak ilgili
Sube Mudurligi ne havale edilir. Yazili cevap verilecek mi? Hayir ise,
elen Evrak arsivinde muhafaza edilir. Evet ise, Birim personeli tarafindan
UBYS sisteminde evrak diizenlenir.

1gin

34

Gelen Gizli Evrak
islemleri

Kurum i¢i veya Kurum disi evrak elden veya Posta lizerinden teslim
alinir. Zarf acildiginda igerisinde gizlilik derecesini gosteren bir zarf daha
¢citkmasi durumunda ikinci zarf agilmadan Birim Amirine teslim edilir.
Birim Amiri tarafindan zarf agilir ve evrakin igerigine gore gizli evraklari

7 gun
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gdrme yetkisi bulunan personele verilir. ilgili personel tarafindan UBYS
Uzerinden takibi yapilmak amaciyla Fiziksel evrak olarak numara alinir.
Evragi teslim alan personel tarafindan ayni gizlilik igerisinde
sonuglanincaya kadar evrak takibi yapilir.

35

Genglik Ve Spor
Bakanligi Kredi Ve
Yurtlar Genel Midurliga
Bursu (K.Y.K.) islemleri

Genglik ve Spor Bakanligi Kredi ve Yurtlar Genel Midirliga' nden gelen
yazilar isleme alinir. Burs ve kredi alan 6grencilerle ilgili Genglik ve Spor
Bakanligi Kredi ve Yurtlar Genel MidirliGgu tarafindan istenen bilgi ve
belgeler UBYS den génderilir. YOKSIS te gerekli giincellemeler yapilir.

1gln

36

Giden Evrak islemleri

ilgili personel tarafindan kurum igi veya kurum disina génderilecek
evrakin taslak metni, varsa ilgi ve ekleri hazirlanarak ilgili personele
sunulur. Gonderilecek evrak kurum igi mi? Hayir ise, teslim sekli varsa
KEP, yoksa evrakin niteligine gore diger segeneklerden birisi segilir. Evet
ise, Birim personeli tarafindan UBYS sisteminden (ist yazl, varsa ilgi ve
ekleri sisteme kaydedilir. Paraf/imza rotasina ilgili personel, ilgili Sube
Midiru, Daire Baskani, gonderildigi kurum/birime gére Genel Sekreter
ve Rektor eklenir. Evrak ve ekleri mevzuatlara uygun mu? Hayir ise, 1 gin
Evrak diizeltilmek tizere ilgili personele iade edilir. Evet ise, Iimza
rotasinda yer alan yetkililer tarafindan paraf/e-imza stireci gerekli
kontroller yapilarak tamamlanir. imza rotasinda yer alan en son yetkili
amir tarafindan e- imza ile imzalanan Ust yazi ve ekleri yukarida
belirtilen sekilde muhatabi kisiye/birime/kuruma iletilir, st yazi ile
varsa ilgi ve eklerinin sayisal nishasi UBYS ve birimin dijital arsivinde
toplanir.

37

Hatali Not Dlizeltme
islemleri

Ogretim elemani Ogrenci Bilgi Sistemine isledigi hatali notu diizeltmek
amaciyla, «Not Dizeltme Formu» nu doldurarak Dekanlik/Mudurlik
birimine basvurur. Dekanlik/Mudurlik Yénetim Kurulu gerekgeyi uygun
buldu mu? Hayir ise iade edilir. Evet ise Birim Yonetim Kurul Karari
alarak Ogretim elemanina ve Ogrenci isleri Daire Bagkanligi’'na bildirir.
Not girisleri igin UBYS sisteminde giincellemeler yapilir Ogrenci isleri 5 glin
Daire Baskanligi ilan edilen Sinavi Dekanlik/ Mudurlik Yonetim Kurulu
Kararina gére UBYS Not Giris Siireg Takibi, islemler menisiinden
glincelleme yaparak 6gretim elemaninin not girmesine yardimci olur.
UBYS sistemi glincellemeleri yapildiktan sonra Sinav notu tekrar
girilerek ilan edilir.

38

HEP (Hitit Universitesi
Eylem Plani) Veri Girig
islemleri

Onaylanan kiltirel, bilimsel ve sportif vb. gibi etkinlikler glinlik olarak
kontrol edilir. Sosyal medyada Universitemiz tarafindan ve paydas
olarak katildigi kultirel, bilimsel ve sportif vb. gibi etkinlikler giinliik
olarak kontrol edilir. Yayinlanan ve onaylanan faaliyetler etkinlik tlrine
gore listelenir. Onaylanan ve yayinlanan faaliyetler Hitit Universitesi
Eylem Planina (HEP) girisi yapilir.

5gin

39

Hizmet Damgali
Pasaport islemleri

Dilekce ve eki davet yazisi ile Dekanlik/Mudurlik birimine basvurur.
Ogrencinin talebi resmi yazi ile Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi'na iletilir.
Ogrenci isleri Daire Baskanligi birimden gelen yaziyi ilgi tutarak
Rektorlik Olur una sunar. Uygun goriildi mi? Hayir ise Gerekgesi
belirtilerek ilgili birime iade yazisi yazilir. Evet ise Corum il Niifus ve
Vatandaslk Middrligiine verilmek (izere Hizmet Damgali Pasaport
Talep Formu doldurulur, ilgili amirlere imzalatilir, mihurlenir. Hizmet 1gin
Damgali Pasaport Talep Formu UBYS sisteminde evrak kayita
kaydedilerek sayi alinir. Hizmet Damgali Pasaport Formu ve Rektorlik
Oluru Asillari Corum il Niifus ve Vatandaslik Midiirligiine verilmek
uzere ilgililere imza karsiligi elden teslim edilir. Ogrencilere verilen
pasaportlarin gegerlilik tarihi dolmasi halinde Baskanhgimiza
pasaportlar ilgilileri tarafindan teslim/tesellim belgesi diizenlenerek
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ulastirilmasi saglanir. Toplanan pasaportlar liste tutularak Corum il
Niifus Midarligiine st yazi ile génderilir. Corum il Niifus Midarligi
tarafindan islenen pasaportlar Baskanligimizda arsivienmek iizere Uist
yazi ile génderilir. Arsivieme yapilir.

40

Hurda Yoluyla Malzeme
Cikis islemleri

Ekonomik dmrind tamamlamis hurdaya ayrilacak malzemeleri
degerlendirmek Gizere Harcama Yetkilisi tarafindan uzmanlik alanina
gore en az Ug kisiden olusan bir komisyon kurulur. Hurdaya ayrilacak
malzemelerin gerekgeli listesi yapilarak, degerlendirilmek lizere
Harcama Yetkilisi onayina sunulur. Harcama Yetkilisi listeyi onayladi mi?
Hayir ise, Harcama Yetkilisi tarafindan hurdaya ayrilmasi istenilmeyen
tasinirlar listeden gikarilir. Evet ise, Hurdaya ayrilacak malzemelerin
listesi komisyonuna verilir. Komisyon listede sunulan malzemeleri ilgili
mevzuata gore inceleyerek Tasinir Kayit Yonetim Sistemi lizerinden
alinacak Kayittan Disme, Teklif ve Onay Tutanagini Harcama Yetkilisine
sunar. Harcama yetkilisi onayladi mi? Hayir ise, Hurdaya ayirma islemi
yapilmaz. Evet ise, hurdaya ayrilmasina karar verilen tasinirlar harcama
yetkilisinin onayi ile kayitlardan gikarilir. Varlik islem fisi TKYS Gzerinden,
ayrica tasinir islem fisi, kayittan diisme teklif ve onay tutanagi tst yazi
ile birlikte UBYS sistemi lizerinden muhasebe kayitlarindan diisiilmesi
icin SGDB' na gonderilir. Hurdaya ayrilan tasinirlardan ekonomik degeri
olmadigi veya teknik, saglik, giivenlik ve benzeri nedenlerle imha
edilmesinin harcama yetkilisince olusturulacak komisyon tarafindan sart
olduguna karar verilenler, harcama yetkilisinin onay! ile imha edilir. Bu
isleme iliskin ayrica bir imha tutanag tutulur. Ekonomik degeri olan
hurda malzemelerin listesi satig islemleri icin IMID e bildirilir. Tiim
islemler sonucu Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan evraklarin birer sureti
standart dosya diizenine gore dosyalanir.

1gin

41

Islak imzal Ogrenci
Belgesi ve Transkript
Verilmesi islemleri

Ogrenci Islak imzali Ogrenci Belgesi ve Transkript alabilmek icin Birimine
veya Ogrenci isleri Daire Baskanligi'na basvuruda bulunur. ilgili
personellerce basvuruya ait UBYS sisteminde gerekli kontroller
yapildiktan sonra talep edilen belgeye ait ¢iktilar alinir. Ogrenci Belgesi
ve Transkript Sube Midiirleri veya Daire Baskani tarafindan islak imza
ile imzalanir. Ogrenci Belgesi ve Transkript islak miihiirle miihiirlenerek
6grenciye teslim edilir.

1gin
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idari Personel
Gérevlendirme islemleri

Daire Baskanhgi personellerinin is takibi, santiye gorevleri, bakim ve
onarim, denetim gibi is takipleri icin gbrevlendirme talebi alinir. Talep
dogrultusunda UBYS Sistemi Gzerinden gorevlendirme yazilarak
Rektorlik Olur una sunulur. Rektér olur verdi mi? Hayir ise,
Gorevlendirmenin imzalanmama sebebine bagli olarak bilgi ve imza
rotasi glincellenir. Evet ise, UBYS Sistemi Uzerinden ilgili personele
havale edilir.

1gin
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ikinci Niisha Diploma
Basim islemleri

Ogrenci, diplomasinin tekrar basilmasi ve diploma eki icin ikinci Niisha
Diploma talep formu ve ekleri ile birlikte kayitl oldugu Dekanlik /
Muddrlik birime basvurur. Diploma tekrar basilma nedeni Tahribat,
Kimlik bilgisi degisikligi mi? Hayir ise, Herhangi bir Ulusal/ yerel
gazeteye verilmis ilan dilekgeye eklenir. Evet ise, Diplomanin asli talep
formuna eklenir. Dekanlk / Midiirlik tarafindan ikinci Niisha Diploma
talep formuna égrencinin transkripti eklenerek Ogrenci isleri Daire
Baskanligina gdnderilir. Universitemiz Senatosu tarafindan belirlenen
standartlarda 2. Niisha diploma ve diploma basimi kontrolleri yapilir.
Universitemiz Senatosu tarafindan belirlenen standartlarda
boliim/program bazinda 6grenci sayisina gore diploma ve diploma eki
basilir. Basilan diploma ve diploma ekinin e- imza slreci baslatilir. Streg
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bitiminde soguk muhr/islak mihrleri yapilir. Tescili gereken
diplomalar dijital ortamda diger kurumlara génderilir. Diger kurumlar
tarafindan tescil tarihi ve numaralari verilen diploma ve diploma ekleri
Ogrenci isleri Daire Baskanhgi tarafindan Dekanlik/Mudiirliik birimine
tutanakla teslim edilir.

44

ilk Kayrt islemleri

Yiksekogretim programlari ve kontenjan talepleri toplanir.
Yiiksek6gretim programlari ve kontenjan dnerileri OSYM ye bildirilir.
Yiksekogretim programlari ve kontenjanlari klavuz halinde yayinlanir.
Kayitlarin planlanmasi yapilir, e-devlet tizerinden kayit alinacak
programlar belirlenir. Katki payi/6grenim Ucretleri belirlenir.
Universiteye girmeye hak kazanan égrencilerin bilgileri alinir. UBYS
sistemine veriler aktarilir. Kayit tarihi ve yerleri ile kayit icin gerekli
belgeler ve aciklamalar 6grencilere duyurulur. Katki payi/Ogrenim lcreti
o6demesi gereken 6grencilerin, Ucretlerini 6denmesi saglanir.
Ogrencilerin e-devlet tizerinden/yiiz yiize kesin kayitlari yapilir. Kayit
icin gerekli belgeler teslim edilir. Kesin Kayit yapan 6grenci bilgileri
YOKSIS e génderilir. Kesin Kayit yapan 6grencilere Danisman atamasi
yapilir. Kayit islemleri tamamlanan 6grencilerin verileri kimlik basimi igin
ilgili bankaya génderilir. Ek ve bos kontenjanlar tespiti edilerek OSYM ye
bildirilir.

15
gin
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Kamu Malina Zarar
Verilmesi Halinde
Uygulanacak islemler

Kamu malina zarar verilmesi halinde tasinir kayit yetkilisi tarafindan
tutanakla tespit edilir. Harcama Yetkilisine sunulur. Harcama yetkilisi
olayda kasit, kusur, ihmal, tedbirsizlik veya dikkatsizlik olup olmadigini
degerlendirir. Kasit, kusur, ihmal, tedbirsizlik veya dikkatsizlik var mi?
Hayir ise, Olayda kasit, kusur, ihmal, tedbirsizlik veya dikkatsizlik
bulunmadigindan tahsil yoluna gidilmez. Evet ise, Deger tespit
komisyonu, harcama yetkilisinin onayi ile tasinir kayit yetkilisinin ve isin
uzmaninin da katildig1 en az (g kisiden olusturulur. Komisyon deger
tespitinde ticaret odasl, sanayi odasi, borsa, meslek kuruluslari, ilgili
diger kuruluslardan veya ayni nitelikteki taginiri satin alan idarelerden
ve fiyat arastirmasi sonuglarindan yararlanabilir. Deger tespit
komisyonu belirlenen malzemenin deger tespitini yaparak harcama
yetkisinin onayina sunar. Harcama Yetkilisince uygun gortldi mi? Hayir
ise, Deger tespitinin yeniden yapilasi istenir. Evet ise, Kamu zararlarinin
tahsiline iliskin usul ve esaslar hakkinda yonetmelik esaslari uygulanmak
suretiyle malzemenin bedeli ilgiliden tahsil edilir.

10
gln
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Katki Payi, Ogrenim
Ucretleri (Harg)
Hesaplama islemleri

Harg Ucretlerinin Tespiti (Katki Payi, Ogrenim Ucreti) Cumhurbaskanhgi
Karari ile belirlenir ve Resmi Gazete de ilan edilir. ilan edilen listelerdeki
harg tutarlari UBYS sisteminde birimlere tanimlanir. Ogrenci isleri UBYS
sistemi Uzerinden hesaplama islemi yapilir ve toplu olarak 6grencilere
harg borcu yansitilir.(%10 giren, engelli, gazi, sehit, muaf vb. durumlar
dikkate alinir). Harg borcu yansitilan 6grencinin para yatirabilmesi icin
UBYS sisteminde banka ve 6deme takvimi kontrolleri yapilarak sistem
aktiflestirilir. Ogrenciler belirlenen tarihler arasinda harg borglarini ilgili
bankaya yatirdiklarinda UBYS sisteminde ders kaydi yapabilir.

5gin
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Katki Payi, Ogrenim
Ucretleri (Harg) iade
islemleri

Katki Payi/Ogrenim Ucreti iade alacagi olan 6grenci iade icin "Harg iade
Talep Formu" ile kayitli oldugu Dekanlik/ Mudirliik birime basvurur.
Ogrencinin iade alacagi olup/olmadigi UBYS den kontrol edilir.
Ogrencinin iade alacagi var mi? Hayir ise, talep iade edilir. Evet ise,
Harc iade Formu diizenlenerek ekleri ile birlikte Ogrenci isleri Daire
Baskanligi'na génderilir. Ogrenci isleri Daire Baskanligi gerekli
kontrolleri yapar. Odemenin yapilabilmesi icin Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi'na resmi yazi ile bildirir. Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi
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ddemesini yapar, Ogrenci isleri Dairesi Baskanligi'na bilgi verir. Ogrenci
isleri Dairesi Baskanligi UBYS de gerekli giincellemeleri yapar.

48

Kayit Yenileme ve Ders
Kayit islemleri

Ders Kayit 6ncesi UBYS de gerekli glincellemeler yapilir. (Danisman
atama kontrolleri - Mifredat atama kontrolleri - sonuglandiriimis Sinav
kontrolleri - mifredat sinif-dénem kontrolleri vb.) UBYS de katki payi
/68renim Ucretlerinin tanimlanir, kredi ve burs bilgilerinin
glincellenmesi islemleri yapilir. Akademik Takvime gore kayit yenileme
ve ders kayitlanma takviminin hazirlanarak, duyurusu yapihr. Katki
payi/6grenim Ucreti 6demesi gereken 6grencilerin demeleri yapilir.
UBYS de kayit yenileme ve ders kayitlanma islemleri aktif hale getirilir.
Ogrenci ders segimini yapip, danisman onayina génderebiliyor mu?
Hayir ise, Ders Kayit 6ncesi UBYS de gerekli glincellemeler yapilir.
(Danisman atama kontrolleri - Mifredat atama kontrolleri -
sonugclandiriimis sinav kontrolleri - mifredat sinif-dénem kontrolleri vb.)
Evet ise, . Segilen derslerin Danigman tarafindan onaylanir.

7 gun

49

Kismi Zamanl Ogrenci
Calistirma islemleri

Saghk, Kultiir ve Spor Daire Baskanlig birimlere Yiksekogretim
Kurumlari Kismi Zamanl Ogrenci Calistirma Programi kapsaminda resmi
yazi gonderir. Kismi zamanli olarak ¢alismak isteyen 6grenciler
basvurularini dbs.hitit.edu.tr adresindeki basvuru formlari menusiinden
yaparlar. Birime yapilan tiim basvurular Burs Komisyonu tarafindan
degerlendirilmeye alinir, her 6grenci milakata ¢agirilir. Degerlendirme
neticesinde teklif edilen 6grencilere ait bilgiler 6ncelik durumuna gore
basvuru degerlendirme sonug listesine uygun olarak doldurulur ve
resmi yazli ile Saglik, Kiiltlir ve Spor Daire Baskanligi na génderilir. SKS
Daire Baskanligi ¢alistirilmasi uygun goriilen 6grenci listesini
Baskanligimiza gonderir. Calismaya baslayan kismi zamanli 6grencilere
glnlik devam ¢izelgesi hazirlanir, calismaya basladiklarinda ve ¢alismayi
bitirdiklerinde imza atmalari saglanir. Calismaya baslayan kismi zamanl
ogrencilere ilgili personel tarafindan bilgilendirme yapilir. Her ay sonu
calistiklari saat dilimleri aylik puantaj cetveline islenerek SKS Daire
Baskanligi na resmi yazi ile gonderilir.

1gin
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Kurum i¢i — Kurum Disi
Bilgi Talebi islemleri

Kurum ici veya kurum digi bilgi ve belge talepleri birime gelir. Talep
edilen bilgi veya belgelerin mevzuata uygunlugu incelenir. Verilmesi
mevzuata uygun mu? Hayir ise, Bilgi ve belge talebinin mevzuata uygun
olmadigi talep sahibine Ust yazi ile bildirilir. Evet ise, Bilgi ve belge talebi
kurum dist mi? Hayir ise, ilgili birime st yazi ile bilgi ve belge génderilir.
Evet ise, Talep edilen bilgi ve belgeler ilgili dis kuruma goénderilmek
lizere Yazi isleri Mudiirliigii ne yazi ile génderilir.

7 gln
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Lisans Egitimini
Tamamlayamayanlara
On Lisans Diplomasi
Verilmesi islemleri

Lisans egitimini tamamlayamayan &grenci On Lisans Diplomasi almak
icin Dekanhk/Midirlige basvuru yapar. ilgili Dekanhk/Midiirliikce
talep incelenir. (Egitim siresi ve basari dlizeyi kontrol edilir. Talep
uygun mu? Hayir ise iade edilir. Evet ise Talep Dekanlik/Mudurlik
Yonetim Kurulunda goérisulir. Yonetim Kurulu Karari, mezuniyet islemi
ve diploma basimi icin Ogrenci isleri Daire Baskanligina génderilir.
Ogrenci isleri Daire Baskanligi basilan, e-imza siirecleri tamamlanan
diploma ve diploma eklerini soguk muhir/ islak miharleri yaparak
Dekanhk/Mudirltk birimine tutanakla teslim eder.

1gln

52

Mal Bildirimi islemleri

Devlet memurlari, kendileriyle, eslerine ve velayetleri altindaki
cocuklarina ait tasinir ve tasinmaz mallari, alacak ve borglari hakkinda,
ozel kanunda yazili hiikiimler uyarinca, mal bildirimi verirler. Mal
bildirimi genel mi? Hayir ise, Memurun kendisi ise; Birinci derece sube
Midirinin net maasinin 5 katindan fazla olan bildirimler 1 ay
icerisinde ek olarak mal bildirim formu doldurularak personel birimine
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teslim edilir. Velayeti altinda bulananlar ise; Gérevde bulunan Birinci
derece Memurun net maasinin 5 katindan fazla olan bildirimler 1 ay
icerisinde ek olarak bildirilir. Evet ise, Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda Subat
ayi sonuna kadar mal bildirim formu diizenlenir. Bunun disinda ilk veya
naklen atananlardan da genel mal bildirimi alinir. Personel isleri
birimine gelen mal bildirimleri st yazi yazilir ve mal bildirim formlari
kapali zarf ile Personel Dairesi Bagkanligina elden verilir.

53

Mazeret izin islemleri
(Rapor, Dogum, Olim,
Babalik, Evlilik vb.)

Personel UBYS iizerinden izin tiriinii secerek kanitlayici belgelerle
birlikte izin formunu doldurur ve paraflayarak Sube Muduri / Madir
Yardimcisi/Koordinatér Yardimcisinin onayina sunar. izin talebi uygun
gorildi mi? Hayir ise, izin talebi reddedilir. Evet ise, izin formu UBYS
izerinden paraflanarak imzalanmak iizere Birim Amirine sunulur. izin
formu Birim Amiri tarafindan UBYS (izerinden imzalanir ve Personel
Birimine havale edilir.

1gln

54

Memuriyette 5 Hizmet
Yilini Dolduranlarin
Ucretsiz izin islemleri

Hizmet siiresi 5 yildan fazla olan ve ayliksiz izne ayrilmak isteyen
personel gorev yaptigl birime dilekge ile basvuru yapar. Hizmet siresi 5
yildan fazla mi? Hayir ise, Ucretsiz isin talebi reddedilir. Evet ise,
Ucretsiz izin talebi Birim Amirinin onayina sunulur. Birim Amiri onayladi
mi? Hayir ise, Ucretsiz isin talebi reddedilir. Evet ise, Birim Amiri
tarafindan onaylanan Ucretsiz izin talebi Rektorlik Makam oluru
alinmak (izere Personel Daire Baskanligina (st yazi ile gonderilir.
Rektorliik Makami onayladi mi? Hayir ise, Ucretsiz izin talebi reddedilir.
Evet ise, Rektorlik Makamindan alinan Uicretsiz izin oluru ilgili birime
goénderilerek SGK isten Ayrilis Bildirgesi ve gérevden ayrilis tarihini ister.
Gorevden ayrilis tarihi ve SGK isten Ayrilis Bildirgesi diizenlenerek
Personele teblig edilir. Personel Daire Baskanligi ve Mali isler birimine
iletilir. Bakmakla YUukiumli oldugu kisi var mi? Hayir ise, Genel Saghk
Sigortasi 6denmez. Evet ise, 5434 e tabii ise licretsiz izin boyunca %12
GSS 6denir. 5510'a tabii ise 12 ay boyunca %12 Genel Saglik sigortasi
(GSS)primleri 6denir. Personelin pesin almis fazla almis oldugu ayliga
iliskin kisi borcu formu diizenlenerek tahsil yoluna gidilir.

1gin
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Mezun Ogrencilere
Belge Verme islemleri

iki yil siireli Egitim-Ogretim yapilan Meslek Yiiksekokullarindan gerekli
kosullari saglayip mezun olan dgrencilere On Lisans Diplomasi verilir.
Dort yil siireli Egitim-Ogretim yapilan Fakiiltelerin/Yiiksekokullarin lisans
programlarini tamamlayanlara, Lisans Diplomasi verilir. Dort yil sureli
Egitim-Ogretim yapilan Fakilte/Yiiksekokul programlarinin ilk iki
yilindaki bitlin derslerinden basarili olan, ancak 6grenim gordigu
programi tamamlayamayan 6grencilere On Lisans Diplomasi verilir. Dért
yil siireli Egitim-Ogretim yapilan Fakiiltelerin/Yiiksekokullarin lisans
programlarinda ¢ift Ana Dal programini basariyla tamamlayanlara ikinci
Ana Dal Lisans Diplomasi verilir. Tip Fakiltesini tamamlayanlara Tip
Doktoru Diplomasi verilir. Genel Agirhikli Not Ortalamasi (GANO) su
3,50-3,69 arasinda olan 6grenciler Onur, 3,70veya daha yukari olan
ogrenciler Yiiksek Onur 6grencisi olarak mezun olurlar. Onur ve Yiksek
Onur 6grencilerine bu durumu gosteren ve Rektor tarafindan imzalanan
bir belge verilir. Bu belge, 6grencinin not dokiim belgesi ve diploma
ekinde belirtilir.

1gin

56

Mifredat Ders
Degisikligi islemleri

Bolim/Program Anabilim Dali Baskanlklari Mifredatlarinda yapilacak
degisiklik taleplerini Dekanhk/ Muidurliige bildirir. Talepler Fakiilte
/Yuksekokul/Meslek Yuksekokulu/Enstitli Yonetim Kurulunda
gorlsilerek karara baglanir ve kararlar Egitim Komisyonunda
goriisilmek tizere Ogrenci isleri Daire Baskanligi'na génderilir.
Akademik Birimlerden gelen Mufredat ve ders degisiklik talepleri
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mifredat uyumlulugu agisindan kontrol edilerek Egitim Komisyonuna
sunulur. Egitim Komisyonu mifredatlari inceleyerek gerekli kontrolleri
yapar. Eksiksiz mi? Hayir ise, Dosya/Taleplerde eksikler var ise Eksiklik
tespit edilen talepler, ilgili Akademik birimlere iletilmek {izere Ogrenci
isleri Daire Baskanligi'na génderir. Evet ise eksik olmayan dosya ve
talepler Senato' ya sunulur. Senato da Egitim-Ogretim Komisyonundan
gelen miifredatlar gérisilerek karara baglanir ve Ogrenci isleri Daire
Baskanligi'na bildirilir. Degisiklikleri uygun bulunan dersler Ogrenci Bilgi
sistemine islenir.

57

Mifredat Komisyonu
islemleri

Mifredat taslagi/degisikligi tekliflerine ait talepler Dekanlik/ Mudurliik
tarafindan Yénetim Kurul Karariyla birlikte Ogrenci isleri Daire
Baskanligi na resmi yazi ile iletilir. Akademik Birimden gelen Miifredat
taslagi/degisikligi tekliflerine ait talepler, Mifredat Komisyonuna resmi
yazi ile iletilir. MUfredat taslagi/degisikligi talepleri Mifredat
Komisyonunda degerlendirilerek karara baglanir. Uygun mu? Hayir ise,
Uygun gorilmeyen taleplere iliskin karar resmi yazi ile ilgili akademik
birime gonderilir. Evet ise, Mifredat Komisyonunda uygun goérilen
talepler Universitemiz Senato suna arz edilmek lizere Genel Sekreterlige
iletilir. Senato da kabul edilen Mufredat taslagi/degisikligi talepleri
resmi yazi ile ilgili akademik birimlere Ogrenci isleri Daire Baskanhgi
tarafindan iletilir ve duyurulur.

7 gln
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Mifredat Komisyonu
Sekreterya islemleri

Akademik birimlerden/Ogrenci isleri Daire Baskanhigindan karar /dosya
/belge ve giindem teklifleri gelir. Mufredat Komisyonu glindemi
olusturulur. Mifredat Komisyonu lyeleri resmi yaziyla toplantiya
¢agrilir, davet edilir, hazirlanan giindem Komisyon Uyelerine iletilir.
Yapilmasi planlanan toplanti igin uygun toplanti salonu belirlenir.
Toplanti glindemine ait dokiimanlar dijital ve fiziksel olarak dosyalanir,
sunuma hazir hale getirilir. Toplantinin baslamasi ile glindem maddeleri
Komisyonda degerlendirilip karara baglanir. Teklif uygun gorildi ma?
Hayir ise, Gerekgesi belirtilerek ilgili birime iade yazisi yazilir. Evet ise
Uygun gorilen teklifler Egitim Komisyonunda goristlmek tzere (st yazi
ile iletilir. MUfredat Komisyonu Kararlari UBYS lizerinden karar metni
seklinde yazilip varsa ekleri sisteme yiklenip tyelerin imzasina sunulur.

7 gln
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Onur-Yiksek Onur
Belgesi Basim islemleri

UBYS sisteminde Onur-Yiiksek Onur Belgeleri diizenlenebilmesi igin
gerekli glincellemeler yapilir. UBYS Sisteminden her yilin Ocak ayinda
Onur-Yiksek Onur Belgeleri Sayfasindan Birim/Program bazinda mezun
Ogrenciler icin GANO not ortalamasina gére hesaplama yapilir, listeler
alinir. GANO 3,50-4,00 arasinda mi, tim dersleri basarili mi, dénem
derslerinin tamamini almis mi, normal siiresinde mi? Hayir ise. Sartlari
uymayan 6grenciler listelerden gikartilir. Evet ise, Kosullari saglayan
dgrenci listeleri kontrol edilerek UBYS' den e-imza siireci baslatilir. imza
slreci tamamlandiktan sonra belgeler baskiya girer. Baski stireci
tamamlandiktan sonra belgeler tutanakla Dekanhga /Mudrlige
gonderilir.

7 gln
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Ogrenci Kimlik Kart
Basimi islemleri

Universitemize ( ilk kez yerlesen, yatay gegis ile gelen, DGS ile gelen,
Ozel dgrenci olarak gelen, Af Kanunu vb.) kosullarda gelen égrenciler
UBYS de giincelleme islemleri yapilir. Universitemize (ilk kez yerlesen,
yatay gegis ile gelen, DGS ile gelen, Ozel dgrenci olarak gelen, Af kanunu
vb.) kosullarda gelen 6grenciler tespit edilerek liste olusturulur.
Olusturulan listeler incelendikten sonra kimlik karti basimi yapilacak
ogrencilerin data dosyalari hazirlanir. Kimlik Karti basilmasi igin
olusturulan data dosyalari anlagsmali bankaya génderilir. Banka
tarafindan Ogrenci data dosyalari incelenir. Data dosyalarinda dgrenci
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bilgileri tamam mi? Hayir ise, Ogrenci bilgileri eksik olanlarin eksiklikleri
tamamlanmak lizere Ogrenci isleri Daire Baskanli na iade edilir. Ogrenci
isleri Daire Baskanligi, 6grenci bilgileri eksik olanlarin giincellemelerini
yaparak bankaya gonderir. Evet ise, Uygun olanlar kartlari basilir. Karti
basilan 6grencilerin kimlikleri ilgili banka tarafindan birimlerde
ogrencilere teslim edilir.

61

Ogrenci Kimlik
Kartlarinin Yeniden
Basilmasi islemleri

Kayip, hasar, ariza veya kimligin yeniden basilmasini gerektirecek
herhangi bir durumda kayith oldugu Dekanlik/ Mudurlige basvuru
yapar. Ogrenci Kimlik Karti Talep Formunu doldurup Kimlik Karti kayip
ise, gazeteilaniile birlikte birimine teslim eder. Akademik birim resmi
yazi ile Ogrenci isleri Daire Baskanlgi'na bildirir. Ogrenci isleri Daire
Baskanligi 6grenci bilgilerini giincelleyerek liste olusturur. Olusan
listeleri her ayin 1- 15'i arasinda anlagsmali bankaya gonderilir. Anlasmali
banka Kimlik Karti basimini gerceklestirdikten sonra 6grenciyi
bilgilendirir. Ogrenci sahsen bankaya bagvuru yaparak kimlik kartini
alabilir.

1lay
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Ogrenci Konseyi Secim
islemleri

Ogrenci Konseyi liyelerinin belirlenmesi ve organlarinin olusturulmasi
icin yapilacak segimler igin Yiiksekdgretim Kurulu tarafindan bir takvim
belirlenir ve Universitelere bildirilir. Yiiksekdgretim Kurulu tarafindan
gelen secim takvimi Akademik Birimlere bildirilir. Universite Segim
Kurulu olusturulur. Basvurular alinir. B6liim/Program/Anabilim Dali
Ogrenci Temsilcisi Segimi yapilir. Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek
Yiiksekokulu/Enstitii Ogrenci Temsilcisi Segimi yapilir. Ogrenci Konseyi
Bagkan Segimi ve Kurullari olusturulur. Se¢im sonuglarini bildirilir.

7 gln

63

Ozel Ogrenci islemleri

Ozel 6grenci olma sartlarini saglayan dgrenci kayith oldugu
Yiksekogretim Kurumunun ilgili kurulunun izin karari ve dilekgesi ile
ilgili Dekanhk/Miidiirlige basvuru tarihlerinde basvuru yapar. ilgili
Dekanlik/Muddrluk 6grenci basvurusunu yonetim kurulu karari alarak
sistemde 6grenciyi kaydeder ve Ogrenci isleri Daire Baskanligi'na
Yonetim Kurul Karari ile bildirir. Kabul edilen 6grenciye ait Dekanlik
/Midurlik Yonetim Kurulu Karar, 6grencinin kayith bulundugu
Universiteye Ogrenci isleri Daire Baskanligi tarafindan resmi yazi ile
bildirilir. Ozel &grenci kayit yenileme tarihlerinde ders kaydini yapar.
Ozel dgrenciligi sona eren dgrencinin Dekanlik/Miidiirlik tarafindan
almis oldugu Not Durum Cizelgesinin Ogrenci isleri Daire Baskanligi'na
bildirilir ve 6grencinin dzel 6grenciligi sona erdirilir. Ozel Ogrencinin Not
Durum Cizelgesi Ogrenci isleri Daire Baskanligi tarafindan kayitl oldugu
Yiksekogretim Kurumuna resmi yazi ile iletilir.

7 gln

64

Ozel Yetenek Sinavi
(OZYES) Basvuru
islemleri

OSYM tarafindan OZYES ile yerlesenlerin sonuglari ve kayit tarihleri ilan
edilir. 3SYM den OZYES ile yerlesen 6grencilerin bilgileri UBYS
tarafindan gekilir. Aktarim yapilan 6grencilerin bilgileri kontrol edilir.
Ogrenci isleri Daire Baskanhgl web sayfasinda duyurular kisminda ilgili
duyuru yapilir. Adaylar istenilen belgeler ile ilan edilen tarihlerde
Universitemiz Ogrenci isleri Daire Baskanligi'na sahsen gelerek veya
noter vekaleti ile kayit yapabilirler. Ogrencinin 6grenim ucreti veya katki
pay! borcu bulunmasi durumunda ilgili bankaya 6deme yapilir. Kaydi
tamamlanan 6grenci Dekanlik/Mudurlik birimine evraklari teslim
ederek egitim-6gretime baslar.

7 gun
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OZYES Basvuru
Kosullarinin Belirlenmesi
islemleri

Dekanlik/Mudiirliik tarafindan Bélim Baskanliklarina Ozel Yetenek
Sinavi kosullarinin belirlenmesi vb. konularda Bolim Kurulu Karari
alinmast icin resmi yazi yazilir. Blim Kurulu ilgili Egitim-Ogretim Yilinda
Bolim/Programa kabul edilecek adaylardan istenecek puan tiiri ve
puanini, giris sinavi kosullarinin belirlenmesine yénelik Bolim

7 gln
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Bagkanliklarinin Béltim Kurulu Kararlari alir. Bolimlerden gelen 6zel
yetenek sinavi kosullari Dekanlik/Midirliik Yonetim Kurulunda
goriasilar. Kurul Karari olumlu mu? Hayir ise Bolime iade edilir. Evet ise
Yénetim Kurulunda onaylanan Ozel Yetenek Sinav Kilavuzu, Sinav
Yénergesi ve Sinav Duyurusu Ogrenci isleri Daire Baskanhgi'na iletilir.
Ogrenci isleri Daire Baskanlgl Yonetim Kurulunda onaylanan Ozel
Yetenek Sinav Kilavuzu, Sinav Yonergesi ve Sinav Duyurusunu Egitim
Komisyonuna sunar. Egitim Komisyonunun Ozel Yetenek Sinav Kilavuzu,
Sinav Yonergesi ve Sinav Duyurusunu kararini Senatoya sunar. Karar
olumlu degil ise Dekanlik/Mudurlik birimine iade edilir. Karar olumlu
mu? Evet ise Senato kararlarini Ogrenci isleri Daire Baskanhgi'na iletilir.
Ogrenci isleri Daire Baskanligl resmi yazi ile Senato Kararlarini
Dekanlik/Mudirlik birimlerine gonderir. Dekanlik /Mudurlik Senato
Kararini Bolum Bagkanliklarina iletilir. Hayir ise, Boliimlerden gelen 6zel
yetenek sinavi kosullari Dekanlik/Muddrlik Yénetim Kurulunda
gorisiilmesi icin iade edilir.

Personel Emeklilik

Emekliye ayrilmak isteyen personel UBYS lizerinden emekliye ayriima
tarihinden en az 15 giin 6nce, emeklilik tarihini iceren dilekgesi ile gérev
yaptigl birime basvurusunu yapar. ilgili Birim Amiri emeklilik dilekgesini
personel sayilari ve hizmetine duyulan ihtiyaci g6z 6niinde
bulundurarak degerlendirir. Emeklilik talebi uygun mu? Hayir ise,
Emeklilik talebini ertelemesi dnerilir. Evet ise, Dilekge ekleri ile birlikte

66 | . . Personel Daire Bagkanligina Ust yazi ile génderilir. Emeklilik Hizmetleri 1 giin
Islemleri Genel Mudirlugu tarafindan onaylanan emeklilik sevk onayi talebi, ilgili
personelin gérev yaptigi birime (st yazi ile iletilir. PDB Gorevden ayrilis
tarihi, ilisik kesme belgesini ve SGK isten ayrilis bildirgesi ister. Emeklilik
sevk onayint ilgili personele teblig eder ve ilgili evraklari dizenleyerek
ilisik kesme slreci tamamlanir. Evraklarin bir sureti Personel Daire
Baskanligina ve Mutemet e UBYS (zerinden iletilir.
Askerlik sevk zamani gelen ve tehir talebinde bulunacak personel tehir
sebebini gosteren belgeyi dilekce ekine ekleyerek basvuruda bulunur.
Personelin hizmetine ihtiyag duyuluyor mu? Hayir ise, Askerlik tehir
Personelin Askerlik Tehir i§'lemi ye?pllmaz. F.’e:rsonel z.amanlnda askgre gider. Evvet ise,"Perso.r}eI.in N )
67 | . . dilekgesi ve ekleri Ust yazi ile Personel Daire Baskanligina génderilir. llgili | 1 gln
Islemleri personele ihtiya¢ duyuldugunu iceren yazi ASAL' a yazilir. Personel Daire
Baskanligi tarafindan gerekli yazismalar yapilarak, tehir talebinin sonucu
ilgili birime bildirilir. Personel Daire Baskanlgi tarafindan génderilen st
yazi
68 ?:{:g?ii:;anlg:iev Belgesi ilgili personele teblig edilir. 1giln
Gorev belgesi talep eden personel UBYS sisteminde kisisel memur
69 Personelin Hizmet islemleri sekmesinden gérev belgesini talep eder. Gorev belgesi“ 1 giin
Belgesi Talebi Islemleri Personel Daire Baskani tarafindan onaylanir ve ilgili personelin UBYS
sistemine diser.
Sayim Fazlasi Taginirlarin | Hizmet belgesi talep eden personel UBYS sistemi iizerinde kisisel
Tasinir Kayit Yonetim memur islemleri sekmesinden hizmet belgesini talep eder. Hizmet .
70 | . . . . . . [ . 1gln
Sistemine Girilmesi belgesi Personel Daire Baskani tarafindan onaylanir ve ilgili personelin
islemleri UBYS sistemine diiser.
Kamu idarelerine ait tasinirlarin, yil sonlarinda ve harcama yetkilisinin
71 Sendikadan istifa gerekli gordigli durum ve zamanlarda sayimi yapilir. Tasinir sayimlari, 1 giin

islemleri

harcama yetkilisince, kendisinin veya gorevlendirecegi bir Tasinir
sayimlari, harcama yetkilisince, kendisinin veya gorevlendirecegi bir
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sayim kurulu tarafindan yapilir. Yapilan sayim sonucunda fazla bulunan
taginirlar, Varlik islem Fisi diizenlenerek kayitlara alinir. Sayim fazlasi
tasinirlarin giris kaydedilmesinde; s6z konusu tasinirla ayni nitelikte son
bir yil icinde girisi yapilan tasinir olup olmadigi kontrol edilir. Son 1 yil
icerisinde benzer giris var mi? Hayir ise, S6z konusu tasinirla ayni
nitelikte son bir yil igcinde girisi yapilan tasinir varsa bu deger Gizerinden
kaydi yapilir. Evet ise, Deger tespit komisyonu kurularak belirlenecek
deger esas alinmak suretiyle tasinir girig kaydi yapilir. Taginirlarin sayim
islemlerinde Sayim Tutanaginin sayim fazlasi veya noksanina iliskin
sayfalarinin bir niishasi, giris-cikis islemleri icin diizenlenen Varlik islem
Fisi ekine, bir niishasi da Varlik islem Fisinin muhasebe birimine
gonderilecek niishasina baglanir. Diizenlenen giris ve ¢ikis belgelerinin
bir 6rnegi, muhasebe kayitlarinin yapilmasi icin muhasebe birimine
gonderilir.

72

Tasinir Envanter Girig
islemleri

Sendikadan istifa eden personel sendika istifa formunu 3 niisha halinde
diizenleyerek evrak kayit birimine teslim eder. Evrak kayit numarasi
verilerek UBYS lizerinden Mali isler ve personel isleri personeline havale
edilir. Mali isler personeli sendikadan istifa formundaki tarihi baz alarak
30 giin sonra KBS sistemi kesintiler béliimiinden sendika Gyeligi
kesintisini siler. istifa formu Personel Daire baskanligina Ust yazi ile
gonderilir. ilgili aya ait maas hesaplamasi ile birlikte Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayina sunulur. Sendika kesintisi uygun
zamanda kaldirildi mi? Hayir ise, Hatalarin diizeltilmesi igin mali igler
personeline iade edilir. Evet ise, Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi onayindan sonra MYS sistemi e-Belge mendsiine iletilmis olur.
Mali isler personeli tarafindan 6deme emri olusturularak ekleri ile
birlikte gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisinin elektronik
imzalari ile muhasebe birimine iletilir.

1gin

73

Tasinir Gegici Alindisi
islemleri

Satin alma ve bagis giris kapsaminda olmayan tasinirlar icin Deger Tespit
Komisyonu kurulur. Komisyonun belirledigi degerler Gizerinden TKYS de
envanter giris islemi yapilir. Envanter girisi yapilan malzemeler icin TiF
diizenlenir. Onaylanan TiF ler TKYS Sisteminden ViF( Varlik islem Fisi)
olusturularak Muhasebe Sistemine génderilir. Olusturulan TiF ler UBYS
Sisteminden Strateji Gelistirme Dairesi Baskaligi Muhasebe Birimine
gonderilir. Envanter girisi yapilan demirbas malzemeler sistem
tarafindan verilen sicil numarasi ile barkodlanarak tasinir ambarinda
gerekli glivenlik 6nlemleri alinarak muhafaza edilir.

1gin

74

Tasinir Kaydi Diizeltme
islemleri

Muayene ve kabul islemi derhal yapilamayan hallerde, veya alimi bir
merkezden yapilarak birden fazla birime dogrudan teslim edilen tasirlar
icin taginirlarin gegici olarak teslim alinmasinda iki niisha olarak Tasinir
Gegici Alindisi diizenlenir. Tasinir Gegici Alindisinin bir niishasi taginiri
teslim edene verilir. Muayene ve kabul isleminden sonra kabul edilen
tasinirlar icin Varlik islem Fisi diizenlenir ve Varlik islem Fisinin tarih ve
numarasli Tasinir Gegici Alindisinin dosyasinda saklanan ntishasi tizerine
kaydedilir. Muayene ve kabul isleminden sonra kabul edilmeyen
tasinirlarda ise ilgiliye verilen Tasinir Gegici Alindisi geri alinarak
dosyasindaki nishasiyla birlestirilir. Tasinir Gegici Alindisinin geri
alinamamasi halinde niishasi tizerine durumu belirtir agiklama yapilr.
Alimi bir merkezden yapilmis ise Alimi yapan birimce giris kayitlari
yapildiktan sonra diizenlenecek Varlik islem Fisiyle de ilgili diger birimler
adina ¢ikis kaydedilir.

1gln

75

Tasinir Kayit Zimmet
Diisme islemleri

Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan hatali kayit yapilmis tasinirlar tespit
edilir. Mahsup donemi sonuna kadar tespit edilen kayit hatalari, ilgili

1gln
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oldugu yilin hesaplarina; daha sonra tespit edilen kayit hatalari ise cari
yil hesaplarina kayit edilerek duzeltilir. Harcama Yetkilisinin onayi ile
diizenlenecek Diizeltme Teklif ve Onay Tutanagi ile hatal kaydin cikisi
yapilir. TKYS tarafindan diizeltme giris ve gikis VIF leri olusturulur ve
onaylanir. Diizeltmeler Muhasebe kaydini etkiliyor mu? Hayir ise, islem
sonlandirilir ve VIF ler dosyalanir. Evet ise, TKYS Sisteminden VIiF (Varlik
islem Fisi) olusturularak Muhasebe Sistemine génderilir. Olusturulan TiF
ler UBYS Sisteminden Strateji Gelistirme Dairesi Baskaligi Muhasebe
Birimine gonderilir ve dosyalanir.

76

Teblig Tebelltg islemleri

Kisinin Zimmetindeki Malzemeler sayarak ve kontrol edilerek teslim
alinir. (Kullanicinin gérevden ayrilmasi halinde s6z konusu tasinirlarin
ambara iadesi yapilmadan personelin kurumla ilisigi kesilmez).
Malzemelerde eksik ya da kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle
olusan kamu zarari olup olmadigi kontrol edilir. Kamu zarari var mi?
Hayir ise, Kullanima verilen dayanikli tasinirlar icin Varlik islem Fisi
diizenlenmez. Bu tasinirlarin kullanima verilmelerinde diizenlenmis olan
Tasinir Teslim Belgesi, tasinirin geri alindigina iligkin ilgili bolima
imzalanarak kisiye geri verilir. Evet ise, Taginir malzemede olusan kamu
zarari Deger Tespit komisyonu tarafindan degerlendirilerek gercege
uygun deger (izerinden ilgili mevzuat hikimleri uygulanmak suretiyle
kisiden tahsil edilir. Ortak alanlardaki kamu zarari ise zararin
olusmasinda kasit, kusur ve ihmali olanlardan tahsil edilir. Tasinir Kayit
Yonetim Sistemi Uzerinden gerekli glincellemeler yapilir. Alinmis olan
malzeme ambara konulur.

1gin

77

Tek Ders islemleri

Teblig-Tebelliig edilmesi istenilen evrak UBYS sistemi (izerinden Daire
Baskanligina gelir. Birim amiri tarafindan islem tesis edilmek tzere ilgili
personele gonderilir. Diizenlenen belge ilgili kisi ve birim amiri
tarafindan 2 niisha seklinde imzalanir. imzalanan Teblig- Tebelliig
belgesinin bir ntshasi ilgili kisiye, diger nishasi ilgili personelin
dosyasina takilir. Talep durumunda ilgili birime UBYS sisteminden {ist
yazi eki olarak gonderilir.

7 gln

78

Tek Ders Sinavi islemleri

Akademik Takvime gére mezuniyeti icin tek dersi kalan 6grencilerimize
yapilacak Tek ders Sinavi takvimi, basvuru ve kosullari belirlenerek,
Egitim Komisyonuna sunulur. Egitim Komisyonu tarafindan
Universitemiz Senatosunda goriisiilmek {izere mezuniyeti icin tek dersi
kalan 6grencilerimize yapilacak Tek ders Sinavi takvimi, basvuru ve
kosullari degerlendirilerek Senato’ ya sunulur. Universitemiz
Senatosunda mezuniyeti icin tek dersi kalan 6grencilerimize yapilacak
Tek ders Sinavi takvimi, basvuru ve kosullari karara baglanir.
Universitemiz Senatosunda mezuniyeti igin tek dersi kalan
ogrencilerimize yapilacak Tek ders Sinavina ait kararlar resmi yaziyla
birimlere bildirilir. Ogrenci isleri Daire Baskanligi web sayfasi duyurular
kisminda ilan edilir. Universitemiz Senatosunda mezuniyeti icin tek dersi
kalan 6grencilerimize yapilacak Tek ders Sinavina ait kararlar UBYS
sistemine uygulanir, gerekli glincellemeler yapilir. Mezuniyeti icin tek
dersi kalan 6grencilerimize yapilacak Tek ders Sinavina katilabilmek igin
«Tek Ders Sinavi Talep Formu» ile Dekanhk /Mudurltge basvuru yapar.
Ogrencinin talebi danismani tarafindan kontrol edilir ve
Dekanlik/Mudirliik Yénetim Kurulunda gérisilir. Ogrencinin Sartlari
uygun mu? Hayir ise, Ogrenci Tek Ders Sinavina alinmaz Karar 68renciye
teblig edilir. Evet ise, Ogrenciye Tek Ders Sinav hakki verilir. YKK ile
dersin 6gretim elemanina ve 6grenciye teblig edilir. Akademik Takvimde
belirlenen tarihte tek ders sinavi yapilir. Ogrenci sinavda basarili oldu

7 gun
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mu? Evet ise, Ogrencinin almis oldugu not UBYS ye islenir. Mezuniyet
islemi baslatilir. Hayir ise Ogrencinin almis oldugu not UBYS ye islenir.
Ogrenci mezun olamaz.

79

Tuketim Suretiyle Cikis
islemleri

Mezun olmak icin tek dersi kalan 6grenciler Akademik takvimde
belirtilen siire icerisinde Tek Ders Sinavina girmek igin 6grenci islerine
dilekge ile basvurur. Mezun olmak igin tek dersi kalan 6grencilerin
dilekgeleri kontrol edilerek Ogrenci isleri Daire Baskanligi na génderilir.
Dekanlik/Muddrliukten gelen dilekgeler Egitim Komisyonuna sunulur.
Eksigi olmayan ve kabul edilen dilekgeler Senato ya sunulmak lizere
Ogrenci isleri Daire Baskanligi na gonderilir. Egitim-Ogretim
Komisyonunda kabul edilen dilekgeler Senatoya sunulur. Egitim-
Ogretim Komisyonundan gelen dilekceler gériisiilerek karara baglanir ve
Ogrenci isleri Daire Baskanhgi na bildirilir. Senatoda alinan kararlari
resmi yaziyla Dekanlik/Mudurlik birimlerine bildirilir.
Dekanlk/Mudurlik Senatoda alinan kararlari ilgili birimlere bildirilir.
Ogrenciler ilgili egitim-6gretim yilindaki akademik takvimde belirtilen
mezuniyet tek ders sinav tarihi araliginda olmak kaydiyla ilgili 6gretim
elemani tarafindan belirlenen giin ve saatte sinav hakkindan
yararlanirlar. Ogrencinin aldigi not 6grenci bilgi sistemine islenir ve
O6grencinin mezuniyet islemleri baslar.

1gin

80

Uluslararasi Ogrenci
Askerlik islemleri

ilgili personel ihtiyaci olan tiiketim malzemesi talebini Tasinir istek
Birimi Yetkilisine iletir. Talep uygun gorildi mi? Hayir ise, Personele
bildirilir. Evet ise, Taginir istek Birimi Yetkilisi TKYS tizerinden Tasinir
istek Belgesini olusturur. Tasinir kayit yetkilisi tarafindan istenilen
malzemenin ambarda bulunup bulunmadigi sistem {izerinden kontrol
edilir. Yeterli malzeme var mi? Hayir ise, Tasinir istek birim yetkilisine
yeterli malzeme olmadigi bildirilir. Evet ise, TKYS lzerinden personele
cikis yapilarak evrak imzalatilir ve Malzeme teslim edilir. TKYS den Ayhk
Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporu alinir. Rapor Harcama Yetkilisi,
Taginir Kontrol Yetkilisi ve Taginir Kayit Yetkilisi tarafindan imzalanir. Ust
yazi ile SGDB na gonderilir.

1gin

81

Uygulama Ve Arastirma
Merkezi Agilma Sireci

Ogrenci sahsen Ogrenci isleri Dairesi Bagkanligi na Yabanci Uyruklu
Askerlik Belgesi ve Ogrenci Belgesi icin basvuru yapar. Basvuru yapan
dgrencinin UBYS/Ogrenci isleri Kullanicilari/Ogrenci Belgeleri kismindan
Yabanci Uyruklu Askerlik Belgesi ile Ogrenci Belgesi bilgileri kontrol
edilerek giktilar alinir. Belgeler islak imza ile imzalatilip mihirlenerek
ogrenciye elden teslim edilir.

7 gun

82

Ucretsiz izin Dénis
islemleri

ilgili Birimden talep dosyalari hazirlanarak Ogrenci isleri Daire Baskanlig
na iletilir. Uygulama ve Arastirma Merkezi acilmasi talebi Ogrenci isleri
Daire Baskanlig tarafindan Egitim Komisyonuna sunulur. Teklif Egitim
Komisyonunda gorisulir uygun mu? Hayir ise, Talep ilgili birime iade
edilir. Evet ise, Egitim Komisyonunda kabul edilen teklif, Senatoya
gonderilir. Uygulama ve Arastirma Merkezi agma teklifi Senatoda
gorlsalir. Uygun mu? Hayir ise, Talep ilgili birime iade edilir. Evet ise,
Uygulama ve Arastirma Merkezi agiimasina iliskin teklif Yiksekogretim
Kurulu Baskanligina sunulur. Talep YOK Genel Kurulunda degerlendirilir.
Teklif YOK Genel Kurulunda kabul edildi mi? Hayir ise, YOK Genel Kurulu
Karari Universiteye bildirilir. Evet ise, ilgili Uygulama ve Arastirma
Merkezi Yonetmelik Taslagi resmi gazetede yayinlanmak Uzere
Cumhurbaskanligi Mevzuati Gelistirme ve Yayin Genel MidirlGgiline
gonderilir.

1gln

83

Web Sayfasi islemleri

ilgili personel gérevine baslamak icin dilekge ile basvurur. Ucretsiz
izinden erken déniis mii? Hayir ise, Personel ise baslatilarak SGK ise giris

1gln
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bildirgesi ve ise baslama tarihi PDB na ve mali isler birimine bildirilir.
Evet ise, Personelin dilekgesi ve erken doniis nedeni Ust yazi ile
Rektorlik oluru alinmak Gzere Personel Dairesi Baskanlgina gonderilir.
Personel Daire Baskanligi tarafindan Rektorlik Makamindan Goreve
Baslama Oluru alinarak ilgili personelin goérevine baslama tarihi ve SGK
ise giris bildirgesi ilgili birimden istenir. Personel Daire Baskanligi
tarafindan gonderilen Rektorlik oluru ilgili personele teblig edilerek ise
baslatilir. SGK ise Giris Bildirgesi ve ise baglama tarihi Personel Daire
Bagkanligina Ust yazi ile bildirilir. Evraklarin bir sureti maas islemlerinde
kullanilmak tzere mali isler birimine iletilir.

84

Yatay Gegis islemleri

Web sayfasi icerik Yonetimi Sistemi(iYS) nden sorumlu personel sisteme
giris yapar. Web sayfasinda yayimlanacak icerik ve glincellemeleri
planlar ve Birim Amirinin onayina sunar. icerik ve giincellemeler uygun
gorildi mi? Hayir ise, icerik ve giincellemeler revize edilir. Evet ise,
Sorumlu personel icerik ve glincellemeleri sisteme ylkler ve aktif hale
getirir. Yeni igerik ve glincellemeler Web sayfasinda yayinlanir.
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Yatay Gegis
Kontenjanlarinin
Belirlenmesi islemleri

Yatay Gegis Kontenjanlari ile Basvuru ve Degerlendirme Takvimi YOK
tarafindan ilan edilir. Yatay Gegis Kontenjanlari ile Bagvuru ve
Degerlendirme Takvimi UBYS sisteminde giincellenir. Ogrenci isleri
Daire Baskanhgi duyurular sayfasindan Yatay Gegis Basvurusu duyurusu
yapilir. Yatay Gegis Basvurularini UBYS sistemi tizerinden alinir. Birim
Yatay Gegis Komisyonu tarafindan basvurular degerlendirilir. Bagvuru
evrak ve sartlarinda eksiklik var mi1? Evet ise, Uygun olmayanlar
isleme alinmaz. Hayir ise, Bagvurular degerlendirilir ve sonuglar UBYS
basvuru ekranindan ilan edilir. Katki payi/6grenim lcreti 6demesi
gereken 6grenciler, ilgili bankaya Ucretlerini 6der. Yatay gecis
bagvurusu kabul edilen 6grencilerin kayitlarinin UBYS den yapilarak,
YOKSIS e génderilir.
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Yatay Gegisle Gelen
Ogrencilerin Ozliik
Dosyalarinin istenmesi
islemleri

YOK Baskanlhigindan gelen yaziya istinaden yatay gegis kontenjan
Onerileri ile bagvuru ve degerlendirme takvimi resmi yazi ile Dekanlik/
Midiirliklerden istenir. Dekanlik/Mudirliiklerden gelen yatay gegis
kontenjan onerileri ile bagvuru ve degerlendirme takvimi Egitim
Komisyonuna sunulur. Egitim Komisyonu yatay gegis kontenjan 6nerileri
ile bagvuru ve degerlendirme takvimi degerlendirerek Senatoya sunar.
Kontenjan Onerileri ile basvuru ve degerlendirme takviminin
Senatoda karara baglanir. Uygun mu? Hayir ise Dekanlik/Mudurliik
birimine iade edilir. Evet ise Senato da kabul edilen yatay gecis
kontenjanlari ile basvuru ve degerlendirme takviminin YOKSIS' e girilir.
Yatay gecis kontenjanlari ile basvuru ve degerlendirme takviminin YOK'
Un sayfasinda yayinlanmasi lizerine Universite web sayfasinda ilan edilir.
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Yatay Gegcisle Giden
Ogrencilerin Ozliik
Dosyalarinin
Gonderilmesi islemleri

Yatay Gegisle gelen ve 6zliik dosyasi talep edilecek 6grencilerin UBYS
den listesi alinir. Ogrenci isleri Daire Baskanligi tarafindan UBYS den
alinan listelerin kontrolleri yapilir, Kurum igi ve Kurum Disi olarak listeler
diizenlenir. UBYS sisteminde Yatay Gegis ile Gelen 6grencilerin
kontroliinii yapilir. Ogrenci Ozliik Dosyalar kurum icinden mi istenecek?
Evet ise ilgili Dekanlik / Mudiirliik ten resmi yazi ile yatay gegis yapan
dgrencilerin kisi bazli 6zliik dosyalari istenir. Hayir ise Kisi bazli Ogrenci
Ozliik Dosyas! istenmek tizere ilgili Universiteye resmi yazi yazilir.
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Yaz Okulu islemleri

Yatay Gegisle giden ve karsi Universite, Dekanlik / Midirliik tarafindan
resmi yazi ile 6zlik dosyalari talep edilen 6grencilere ait evraklar isleme
alinir. Ogrenci Isleri Daire Baskanligi ilgili Dekanlik/Miidiirliik biriminden | 7 giin
resmi yaziyla 6grenci evraklarini talep eder. Dekanlik/Mudurliik
dgrenciye ait 6zlik dosyasini Ogrenci isleri Daire Baskanhgi'na
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gonderilmek lizere hazirlar, Yonetim Kurul Karari alir, UBYS sistemine de
dgrenci dosyasinda 6grencinin durumunu Yatay Gegis ile Giden olarak
giinceller. Ogrenci isleri Daire Baskanlg ilgili Dekanlik/Muduirliik
biriminden resmi yaziyla gelen 6grenci evraklarini inceler. Ogrenci Ozliik
dosyasi Kurum igine mi génderilecek? Evet ise, Dekanlk / Miidiirliikten
gelen 6zIuk dosyasi ilgili Dekanhk/ Muddrlik birimine resmi yazi ile
birlikte génderilir. Hayir ise, Dekanlik/Mudurlikten gelen 6zlik dosyasi
ilgili Universiteye resmi yazi ile birlikte génderilir.

89

Yaz Okulu YirGitme
Kurulu Sekreterya
islemleri

Universitemiz Senatosu'nda kabul edilen Yaz Okulu kararlari birimlere
resmi yazi iletilir, Ogrenci isleri Daire Bagkanhg web sayfasindan
duyurular kismindan ilan edilir. Universitemiz Senatosu'nda kabul edilen
Yaz Okulu kararlari UBYS sistemine uygulanir. Yaz Okulu Takvimi
giincellestirilir, gerekli kontroller yapilir. UBYS Sistemi Uzerinden
duyurular kisminda bulunan Yaz Okulu Kilavuz'una gére Misafir Ogrenci
ve 6grencilerimizin bagvurulari alinir. Yaz Okulu Akademik Takvimine
gore UBYS den ders kayitlari kontrol edilir. Ders kayit donemi sonunda
kontenjan nedeniyle agilamayan dersler belirlenir. Ders agilabilmesi igin
yapilan basvurular gerekli asgari 6grenci sayisinin Ustiinde mi? Hayir ise,
Acilamayan dersten dolayi icret iadesi yapilir. Kontenjan nedeni ile
acilamayan dersler UBYS den kapatilir. Evet ise, Ucret iade talepleri
uygun goriilmez, durum 6grenciye bildirilir. Agilan dersler Ogrenci
89isleri Daire Baskanligi web sayfasindan ilan edilir. Misafir Ogrencilere
ait not dokiimanlari Universitelerine resmi yazi ile bildirilir, Birimlerin
web sayfasindan ilan edilir.
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Yillik izin islemleri

Akademik birimlerden/Ogrenci isleri Daire Baskanligindan karar / dosya
/belge ve giindem teklifleri gelir. Yaz Okulu Yurtitme Kurulu Toplanti
glindemi olusturulur. Yaz Okulu Yaritme Kurulu Gyeleri resmi yaziyla
toplantiya g¢agrilir/ davet edilir, toplanti gindemi Yaz Okulu Yiriutme
Kurulu tyelerine iletilir. Yapilmasi planlanan toplanti i¢in uygun toplanti
salonu belirlenir. Toplanti glindemine ait dokiimanlar dijital ve fiziksel
olarak dosyalanir, sunuma hazir hale getirilir. Toplantinin baslamasi ile
glindem maddeleri degerlendirilip karara baglanir. Teklif uygun gorildu
mu? Hayir ise, Gerekgesi belirtilerek ilgili birime iade yazisi yazilir. Evet
ise Uygun gorilen teklifler geregi yapilmak Gzere ilgili birimlerle
yazismalari yapilir. Yaz Okulu Yiritme Kurulu Kararlari UBYS Uzerinden
karar metni seklinde yazilir varsa ekleri sisteme yiiklenir ve liyelerin
imzasina sunulur.
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Yiiksekdgretim (YOK)
Bursu islemleri

izne ayrilacak personel Birim Amiri ile izin tarihleri hakkinda goriisir.
izin talebi uygun gérildi mii? Hayir ise, Personel farkli bir tarihte iznini
kullanabilir. Evet ise, UBYS kisisel Memur islemleri meniisiinden yillik
izin Baslangig - Bitis tarihleri, Vekalet Bilgisi segilir. Vekalet Var mi?
Hayir ise, Vekalet eklenmeden devam edilir. Evet ise, Vekalet eklemesi
yapilir. On izleme Sekmesi acilarak UBYS ye génder secilir ve imza siireci
baslatilir. Vekalet edecek personel tarafindan paraflanan yillik izin
formu Sube Midiri ve Daire Baskaninin onayina sunulur. Sube
MUdUrinin parafindan sonra Daire Baskani tarafindan e-imza ile
imzalanir.
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Yiksekogretim
Kurumlari Sinavi (YKS)
Kontenjan islemleri

YOK tarafindan belirlenen doktora bursu verilecek éncelikli alanlar
bildirilir. Belirlenen alt alanlar ve kontenjanlar Ogrenci isleri Daire
Baskanligi tarafindan yoksis.gov.tr/burslar adresine girilir, YOK Burslari
Ogrenci Isleri Daire Baskanlhiginca Onaylanir ve YOK e génderilir.
Gonderilen formlar iist yazi ile ayrica YOK e bildirilir. Lisansiistii Egitim
Enstitls, Anabilim Dallarina gerekli duyuruyu yapar. Enstitii tarafindan
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kabul edilen anabilim dallari ve 6grenci sayilarina dair ilana gikilir.
Enstitli, yapmig oldugu sinav, mulakat ve degerlendirme sonucu
kazanan &grencileri belirleyerek Ogrenci isleri Daire Baskanhgi na
bildirir. Yeni bursiyerler icin tahsis edilen burs tutari YOK tarafindan
Ogrenci isleri Daire Baskanhgi hesabina génderilir. Baskanlik gelen
o0denegi Strateji Daire Baskanhgi hesabina banka araciligiyla aktarir.
Strateji Daire Bagkanhgi 6denek kaydi olusturur. Burs almaya hak
kazanan bursiyerlerin burs durumuna iligkin bilgileri (SGK dokimdi,
basari durumu, devamsizlik durumu, disiplin durumu) her ayin son is
guinline kadar yoksis.gov.tr/burslar adresine kanitlayici evraklariyla
birlikte girilir. OIDB tarafindan Odeme Listesi ve Harcama Talimati
hazirlanir. e- imza siirecini tamamlanan Odeme Listesi ve Harcama
Talimati dogrultusunda MYS den Odeme Emri hazirlanir, onaylanir ve
Muhasebeye génderilir. YOK tarafindan 6 aylik olarak génderilen burs
tutar ayliklar halinde hak kazanan égrencilerin hesaplarina takip eden
ayin 1-10 u arasinda aktarilir. Yapilan burs 6demelerinin takip
edilebilmesi adina Yuksekdgretim burslari Takip Sistemi lizerinden her
ogrenci icin aylik 6deme miktarlari ve 6grenciler adina herhangi bir
durum degisikligi sisteme islenir ve ilgisine gore fazla tutar 1 ay
icerisinde YOK muhasebe birimi hesaplarina aktarilir ve buna iliskin bilgi
Yiksekogretim Proje Gelistirme ve Destekleme Dairesi Baskanligina
iletilir.
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Yiizde On Basari Listeleri
islemleri

YOK tarafindan yillik kontenjan énerilerinin ABAYS' a islenmesine dair
resmi yazi gelir ve s6z konusu resmi yaziya istinaden Dekanhk/Mudurliuk
birimlerden kontenjan talepleri resmi yaziyla istenir. Dekanlik/Mudurliik
tarafindan yillik kontenjan teklifi ve bu teklifin kabultne iliskin kurul
karari Ogrenci isleri Daire Baskanligi'na iletilir. Gelen teklifler
degerlendirip cizelge ve tablolar halinde diizenlenip, Egitim
Komisyonuna sunulur. Teklifler Egitim Komisyonunda gerekli
degerlendirmeler yapilarak karara baglanir. Egitim Komisyonu Kararlari,
Universitemiz Senatosuna arz edilmek lizere Genel Sekreterlige iletilir.
Senato Kararlari Ogrenci Isleri Daire Baskanligi'na bildirilir. Senato
Kararlari ABAYS a yiiklenir ve ABAYS iizerinden YOK' e arz edilir.
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Zorunlu Yabanci Dil
Hazirhk Sinifinda
Basarisiz Olan ve Tirkce
Ogretim Yapan
Programlarimiza
Yerlesen Ogrencilerin
Kayitlari

Donem sonu itibari ile biitlin sinavlarin ilan edilir ve sartli basaril
islemleri yapilir. UBYS de basari listelerinin kontrolleri yapilir. UBYS de
tim programlardaki her bir sinif igin ilk % 10 basari durumlari listeleri
alinir. UBYS den gekilen listelerin 6grenci bazl tarihsel transkriptleri
kontrol edilir. Basarisiz dersler, alttan dersi bulunanlar, almadigi dersi
bulunanlar, hazirlik sinifi 6grencileri, daha 6nceki donmelerden alinan
dersler, mifredatinda bulunan zorunlu ve segmeli dersler, kayit
dondurma, disiplin cezasi ve durumu netlesmemis 6grenciler kontrol
edilir. Uygun mu? Hayir ise, Uygun olmayanlar listeden gikartilir. Evet
ise, Uygun olanlar ise Ogrenci %10 listesine dahil edilir. Normal mi
ikinci 6gretim mi ister? Hayir ise, Ogrenci istegine gore ikinci
Ogretim Ucreti indirimi ile egitimine devam eder. Evet ise, Normal
Ogretime kurum igi yatay gecis yaparak devam eder.
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