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Siirecin Tipi

00 Ana Siirec X Siirec O Alt Siirec

Bagh Oldugu Ust Siirecin Adi

Egitim-Ogretim Ana Siireci

Siirecin Sahibi

« Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1  Uluslararasi Iliskiler ve Degisim Programlari Koordinatorliigii

Siirecin Uygulayicilar

* Dekanlik « Miidiirliik « Boliim Baskanliklar: ¢ Enstitii/Fakiilte/ Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Yonetim
Kurullari » Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi « Akademik ve idari Personel * Ogrenciler, mezunlar

Siirecin Kapsami ve Amaci

Bu siireg, 6grencilerin kayit islemleri, egitim donemi boyunca akademik ve idari siirecleri, kayit dondurma
ve silme iglemleri ile mezuniyet ve diploma siireclerini kapsar. Ayrica, ¢ift anadal, yandal, degisim
programlar1 ve 6zel 6grenci statiisiine iliskin islemler ile YOK, OSYM gibi kurumlarin veri taleplerine
yonelik faaliyetleri igerir.

Bu siirecin amact; 6grencilerin hak ve sorumluluklarin1 gozeterek, kayit, derse yazilma, egitim alma, kayit
dondurma, kayit silme, mezuniyet ve diploma islemlerinin eksiksiz sekilde yiirtitiilmesini saglamak; ayrica
cift anadal, yandal, 6zel 68renci statiisii ve degisim programlari gibi akademik hareketlilik imkéanlarindan
faydalanmalarin1 desteklemektir.

Etkiledigi Siirecler

« Egitim-Ogretim Ana Siireci » Yonetsel Siiregler Ana Siireci » Uluslararasilasma Ana Siireci *+ Akademik
Danismanlik Siireci * Programlarin Gelistirilmesi, Tasarlanmasi ve Onaylanmasi Siireci ¢ Stratejik
Yonetim Siireci « Kurumsal Kalitenin Yénetimi ve Gelistirilmesi Siireci » Ogretme ve Ogrenme Siireci

+ Bilgi Teknolojileri Siireci » Yonetsel Karar Alma Siireci ¢ Kiitliphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri
Siireci » Saglik, Kiiltiir ve Spor Hizmetleri Siireci

Etkilendigi Siirecler

« Egitim-Ogretim Ana Siireci » Yonetsel Siiregler Ana Siireci » Uluslararasilasma Ana Siireci » Akademik
Danigmanlik Siireci * Programlarin Gelistirilmesi, Tasarlanmas1 ve Onaylanmasi Siireci ¢ Stratejik
Yonetim Siireci « Kurumsal Kalitenin Yonetimi ve Gelistirilmesi Siireci « Ogretme ve Ogrenme Siireci

+ Bilgi Teknolojileri Siireci * Yonetsel Karar Alma Siireci * Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri
Stireci * Saglik, Kiiltiir ve Spor Hizmetleri Siireci

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU




Onur ve Yiiksek Onur Ogrencileri
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1. Yerlestirme Smavi ile Gelen Ogrenci Kayit islemleri
2. Yurt Disindan Ogrenci Kabulii ve Kayit Islemleri
3. Cift Anadal islemleri
4. Yandal Islemleri
5. Yatay/Dikey Gegis Islemleri
6. Ogrenci Kayit Dondurma Islemleri
Siirecleri 7. Azami Ogrenim Siiresini Dolduran Ogrencilerin Islemleri
8.
9

. Ogrenci Kayit Silme Islemleri

10. Engelli Ogrenci Islemleri

11. Mezuniyet Islemleri

12. Diploma, Diploma Eki ve Diger Belgelerin Diizenlenmesi

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU
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SURECIN IZLEME GOZDEN GECIRME SURECIN PERFORMANS
YONTEMI PERiIYODU GOSTERGELERI

. Yerlestirme Sinavi ile Gelen Ogrenci Kayit
Islemleri: Kay1t otomasyonu, dgrenci bilgi
sistemleri vasitasiyla kayit siirecindeki bagvuru
say1si, eksiksiz belgelerin orani, kayit tamamlanma
sliresi.

. Yurt Disindan Ogrenci Kabulii ve Kayit
Islemleri: Yurt disindan basvuran 6grenci sayis1,
kabul edilenlerin orani, pasaport ve vize stirecindeki
gecikmeler.

. Cift Anadal Islemleri: Akademik bilgi sistemi ve
danigman geribildirimleri ile bagvuru ve kabul
oranlari, ¢ift anadal basar1 durumlari.

. Yandal Islemleri: Yandal program raporlari,
Ogrenci geri bildirim anketleri ile yandal i¢in bagvuru
sayi1s1, devamlilik orani, basar1 durumu.

. Yatay/Dikey Gegis Islemleri: ilgili kurullarin karar
tutanaklari, 6grenci bilgi sistemi ile gegis
bagvurularinin ve onaylananlarin orani, siireg
tamamlanma siireleri.

. Ogrenci Kayit Dondurma Islemleri: Ogrenci isleri
raporlart ile kayit dondurma taleplerinin onay orani,
gerekeelerin analizi.

. Azami Ogrenim Siiresini Dolduran Ogrencilerin
Islemleri: Akademik danisman degerlendirmeleri,
ogrenci geri bildirimleri ile azami 6grenim siiresini

. Yillik Gozden Gec¢irme: Her akademik

yilin sonunda tiim siire¢lerin genel
performansi degerlendirilir.

. Donemlik G6zden Geg¢irme: Her

akademik donem sonunda kayit
islemleri, basvuru siirecleri, basar1 ve
mezuniyet oranlart gézden gegirilir.
Ogrenci ve akademik personelin geri
bildirimleri analiz edilir.

. KPI izleme: Basvuru, kayit,

mezuniyet, ¢ift anadal/yandal gibi alt
stireclere ait anahtar performans
gostergeleri (KPI’lar) diizenli olarak
takip edilir.

. Geri Bildirim ve Anketler:

Ogrencilerden ve personelden her
donem sonunda geri bildirimler
toplanir.

. Raporlama ve Toplantilar: Her

periyot sonunda (yillik veya donemlik)
stirecle ilgili degerlendirme raporlari
hazirlanir.

. Kayit Tamamlama Orani: Siirecte

kayit islemlerini zamaninda ve
eksiksiz tamamlayan 6grenci orani.

. Bagvuru Kabul Orani: Basvuru

yapan Ogrencilerin kabul edilen
Ogrencilere orani.

. Akademik Basari Orani: Onur ve

yiiksek onur derecesine ulasan
Ogrencilerin toplam 6grencilere orani.

. Mezuniyet Orani: Mezun olan

ogrencilerin kayitli 6grenciler i¢indeki
orant.

. Ogrenci Memnuniyeti:

Ogrencilerden alman genel
memnuniyet anket sonuclari.

. Ogrenci Hareketliligi Oran: Cift

anadal, yandal, degisim programlarina
katilan 6grencilerin orani.

. Diploma Teslim Orami: Mezuniyet

sonrasi zamaninda teslim edilen
diploma orani.

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU
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dolduran 6grencilerin sayisi, ¢ziim Onerilerinin
etkinligi.

8. Onur ve Yiiksek Onur Ogrencileri: Akademik
basar1 raporlari, danigman toplant1 geri bildirimleri
ile onur ve yiiksek onur 6grencilerinin yillik artig
oranlart.

9. Ogrenci Kayit Silme Islemleri: Kayit silme
raporlari, 6grenci anketleri kayit silme nedenlerinin
dagilimi, siirecin tamamlanma siiresi.

10. Ozel Ogrenci islemleri: Ozel statii raporlari,
danisman ve akademik basar1 analizleri ile 6zel
Ogrenci statiisiinde kabul edilenlerin sayisi, akademik
performans izleme.

11. Mezuniyet islemleri: Mezuniyet kontrol listeleri,
ogrenci bilgi sistemi ile mezuniyet bagvuru ve onay
slireleri, mezuniyet siirecinin tamamlanma orani.

12. Diploma Islemleri: Diploma teslim raporlari,
ogrenci geri bildirimleri ile diploma teslimleri.

13. KPI Takibi: Belirlenen anahtar performans
gostergeleri (6rnegin bagvuru sayilari, tamamlanma
stireleri, 6grenci memnuniyeti) diizenli olarak analiz
edilir.

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU
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(I) Yerlestirme Sinavi ile Gelen Ogrenci Kayit Islemleri NG Faalivet PUKO
Siire¢ Akis Semasi y Dongiisii
Kayit Tarihlerinin Belirlenmesi ve Duyurulmasi
Baslangi¢ — OSYM tarafindan agiklanan yerlestirme sonuglarina gore
1 kayit tarihleri belirlenir. Planlama
¢ — Universitenin resmi web sitesi ve duyuru panolar1 aracihigiyla
Kayit Tarihlerinin Belirlenmesi ve Duyurulmasi (1) kaylt“t arihleri lléin edilir.
Egitim Ucretinin Odenmesi
l - Kayait islemleri 6ncesinde 6grenciler i¢in ticret ddemelerinin
2 prosediirleri ve son tarihleri planlanir. Planlama
Egitim Ucretinin Odenmesi (2) - l(gc}itmellslemlerl icin Banka araciligiyla otomasyon sistemi
ullanilir.
l E-Devlet Uzerinden Elektronik Kayit (E-Kayit)
— Adaylar, belirtilen tarihlerde e-Devlet iizerinden elektronik
E-Devlet Uzerinden Elektronik Kayit (E-Kayit) (3) 3 kayit 1s1§mler1n1 ger(;elfle.:'stlrl‘rler. i . . Uygulama
- Elektronik kayit sistemi lizerinden alinan bilgiler, {iniversite
l kayit sistemine entegre edilir.
Sahsen Kayit Islemleri
Sahsen Kayit islemleri (4) - Sl;lfuizi‘il Zapamayan adaylar i¢in sahsen kayit siirecleri
l - Ogrenciler gerekli belgelerle birlikte Ogrenci Isleri Daire
4 Baskanligi’na bagvurur: Uygulama

= Lise diplomas1 veya mezuniyet belgesi.

= Niifus ciizdan1 fotokopisi.

= Askerlik durum belgesi (erkek adaylar i¢in).
= Vesikalik fotograf.

= Online Ogrenci Kayit Bilgi Formu.

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU
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Yabanci Dil Yeterlilik Sinavi (5)

Ogrenci Bilgi Sistemine (BUOBS) Giris ve Bilgi
Giincelleme (6)

\ 4

Oryantasyon Programina Katilim (7)

\ 4

Kayit Siirecinin izlenmesi (8)

\ 4

Yabanca Dil Yeterlilik Sinavi

- Egitim dili Ingilizce olan programlara kayit yaptiran

) ogrenciler icin Ingilizce Yeterlilik Sinav1 diizenlenir.

- Smavi gegemeyen Ogrenciler hazirlik programina
yonlendirilir.

Uygulama

Ogrenci Bilgi Sistemine (BUOBS) Giris ve Bilgi Giincelleme

- Kayit islemini tamamlayan 6grenciler, BUOBS {izerinden
kisisel ve iletisim bilgilerini giinceller.

- Ders se¢im ve kayit islemleri gerceklestirilir.

Uygulama

Oryantasyon Programina Katihm

- Yeni kayit olan 6grenciler i¢in oryantasyon programlari

7 diizenlenir.

- Ogrencilere iiniversite, kampiis olanaklar1 ve akademik
stirecler hakkinda bilgi verilir.

Uygulama

Kayit Siirecinin izlenmesi

- Kayait siirecinde elektronik ve sahsen yapilan islemlerin

8 dogrulugu kontrol edilir.

- Eksik veya hatal1 belgelerin tespiti durumunda 6grenciler

Yabanc1 Dil Yeterlilik Sinavi Degerlendirmesi (9)

bilgilendirilir.

Kontrol

Yabanci Dil Yeterlilik Sinavi Degerlendirmesi

l

- Smav sonuglari analiz edilir ve dogru 6grencilerin dogru

9 programa yOnlendirildigi kontrol edilir.

- Hazirlik programina yonlendirilen 6grenciler igin bagari
kriterleri belirlenir.

Kontrol

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU
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Geri Bildirim Toplama
Geri Bildirim Toplama (10) - Ogrenci memnuniyeti anketleri diizenlenerek kayit siireciyle Kontrol
10 ilgili geri bildirimler toplanir. ontro
- Kayit islemlerini tamamlayan 6grenci sayilari ve siireleri
v raporlanir.
Siirecin Revizyonu (11) Siirecin Revizyonu
11 | - Tespit edilen eksiklikler ve hatalara yonelik diizenlemeler Onlem Al
yapilir.
v - Elektronik kayit sistemindeki olas1 teknik sorunlar giderilir.
Siirekli lyilestirme (12) Siirekli Tyilestirme
— Ogrencilerden ve personelden alinan geri bildirimler Onlem Al
v 12 dogrultusunda siire¢ giincellenir.
. - Yabanci Dil Yeterlilik Sinav1 kriterleri ve kayit prosediirleri
Iletisim ve Bilgilendirme Stratejileri (9) yeniden degerlendirilir.
fletisim ve Bilgilendirme Stratejileri
- Kayit tarihleri ve prosediirlerinin daha etkili duyurulmasi i¢in | (plem Al
13 iletisim kanallar giiclendirilir.
- Oryantasyon programlarinin igerigi ve katilim oranlari
artirilir.

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU
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(IT1) Yurt Disindan Ogrenci Kabulii ve Kayit Islemleri . PUKO
.. No Faaliyet . e
Siire¢ Akis Semasi Dongiisii
Basvuru Kosullarinin Belirlenmesi ve Duyurulmasi
Baslangi¢ - Yurt disindan 6grenci kabuliine iliskin kontenjanlar ve
1 basvuru kosullar1 belirlenir. Planlama
¢ - Kosullar, tiniversitenin resmi web sitesi ve duyuru kanallari
Basvuru Kosullarinin Belirlenmesi ve Duyurulmast (1) aracq.l g1yla ilan "edilir.
Egitim Ucretinin Odenmesi
- Kayit islemleri 6ncesinde egitim {icretlerinin prosediirleri
2 planlanir ve adaylara bildirilir. Planlama
e . — Odemelerin belirli tarihler arasinda yapilmast icin bir ddeme
Egitim Ucretinin Odenmesi (2) takvimi olusturulur.
l Basvurularin Alinmasi
— Adaylar, belirlenen tarihlerde bagvuru formunu doldurur ve
; ; . Uygulama
3 gerekli belgeleri sunar:
Bagvurularin Alinmast (3) = Gegerli sinav sonug belgesi
= Lise diplomasi.
l = Pasaport fotokopisi ve transkript.
< . : Basvurularin Degerlendirilmesi
Bagvurularin Degerlendirilmesi (4) - Bagvurular, ilgili akademik ve idari birimler tarafindan Uygulama
4 incelenir.
l - Kabul edilen adaylar, tiniversitenin web sitesinde ilan edilir
ve/veya bireysel olarak bilgilendirilir.

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU
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. Kayit Icin Gerekli Belgelerin Hazirlanmasi
Kayit I¢in Gerekli Belgelerin Hazirlanmast (5) - Kayit icin adaylardan asagidaki belgeler talep edilir:
= YOS veya esdeger smav sonug belgesi Uygulama
» Diplomasinin denklik yazisi
v = Pasaport fotokopisi ve 6grenim vizesi
Kayit Islemlerinin Tamamlanmas (6) . YeSikahk fotograflar
Kayit Islemlerinin Tamamlanmasi
~ Adaylar, belirlenen tarihlerde iiniversitenin Ogrenci Isleri
v Daire Bagkanligi’na sahsen bagvurarak belgelerini teslim Uygulama
Tiirkge Yeterlilik ve Hazirlik Programi (7) edejrj . . . .
- Egitim ticretinin yatirildigin1 gosteren dekont ile kayit islemi
tamamlanir.
v Tiirkce Yeterlilik ve Hazirhk Program
. . . - Tirkge yeterlilik sinavina giren dgrenciler i¢in degerlendirme
Ikamet Izni ve Diger Yasal Islemler (8) yapilir. Uygulama
- Yetersiz olan 6grenciler, Tiirk¢e hazirlik programina
yonlendirilir.
Y Ikamet izni ve Diger Yasal islemler
Basvuru ve Kayit Siireglerinin Izlenmesi (9) - Ogrenciler, ikamet izni bagvurusunda bulunur ve gerekli
belgeleri sunar. Kontrol
l — Universitenin Uluslararasi Iliskiler Koordinatorliigii, siiregte
Ogrencilere rehberlik eder.
Basvuru ve Kayit Siireclerinin izlenmesi
- Bagvuru belgelerinin eksiksiz ve dogru olup olmadigi kontrol | kontrol
edilir.
- Eksik veya hatal1 belge durumunda adaylarla iletisim kurulur

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU
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) N ) Tiirkce Yeterlilik Sinavi ve Program Uyumlulugu Kontrol
Tiirkge Yeterlilik Smavi ve Program Uyumlulugu (10) 10 | - Tirkge yeterlilik sinavi sonuglari analiz edilir ve dogru
ogrencilerin dogru programa yonlendirildigi dogrulanir
v ikamet izni Siirecinin Takibi Kontrol
fkamet izni Siirecinin Takibi (11) 11 | - Ogr.encile.:rin ikam'et. izni belgelf:r.ini dogru ve zamaninda
teslim edip etmedigi kontrol edilir.
v Siirecin Revizyonu )
Siirecin Revizyonu (12) - Ekfik veya hatali belgelerden kaynaklanan aksakliklar igin | Onlem Al
12 stirecte diizenlemeler yapilir.
- Tirk¢e hazirlik programinda basarisiz olan &grenciler igin
v destek mekanizmalari olusturulur.
Siirekli Iyilestirme (13) ]
Siirekli lyilestirme )
- Aday ve dgrenci geri bildirimleri dogrultusunda basvuru ve | Onlem Al
v 13 kayit stirecleri gincellenir.
Bilgilendirme ve Erisim Stratejileri (14) - Ikamet izni' ve yagal' s'ﬁ.reglerde yasanan sorunlar i¢in ¢éziim
odakli 6neriler gelistirilir.
v
Bilgilendirme ve Erisim Stratejileri Onlem Al
14 | - Kayit ve bagvuru prosediirlerinin daha etkili bir sekilde niem
duyurulmast i¢in iletisim kanallar1 gelistirilir.
- Tirkge yeterlilik programinin etkinligi artirilir.

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU
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(111) Cift Anadal Islemleri . PUKO
Siire¢ Akis Semasi A FeElmE Dongiisii
Cift Anadal Programi Ac¢ilmasi
Baslangig - Boliimlerde agilacak ¢ift anadal programlari, ilgili boliimlerin
ve fakiilte/yiiksekokul kurullarinin Onerisi iizerine Senato
v 1 onayiyla belirlenir. Planlama
, - Her lisans programi i¢in en az 240 AKTS, her 6n lisans
Cift Anadal Programi Agilmas (1) programi i¢in en az 120 AKTS'lik dersler, Yiiksekogretim Alan
Yeterlilikleri dikkate alinarak diizenlenir.
l Basvuru ve Kabul Kosullarinin Belirlenmesi
- Her akademik yilin basinda, ilgili bdlimlerin ve
Bagvuru ve Kabul Kosullarinin Belirlenmesi (2) fakiiltelerin/yiiksekokullarm goriisleri dogrultusunda, gift
anadal programi kontenjanlari ve basvuru kosullart Senato
l tarafindan onaylanir.
- Ogrenciler, kayithi olduklar1 programin belirli yariyillarinda
2 cift anadal programina basvurabilirler. Planlama
» Lisans programlari i¢in en erken 3. yartyilin basi, en geg 5.
yartyilin basi.
» Bes yillik programlarda en ge¢ 7. yariyilin basi, alt1 yillik
programlarda en ge¢ 9. yariyilin basi.
= Onlisans programlari i¢in en erken 2. yarryilin basi, en geg
3. yariyilin bagi.

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU
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Bagvurularin Alinmasi ve Degerlendirilmesi (3)

l

Kayit Islemleri (4)

l

Egitim Siireci ve izleme (5)

l

Mezuniyet ve Diploma Islemleri (6)

l

Basvurularin Alinmasi ve Degerlendirilmesi

- Ogrenciler, akademik takvimde belirtilen tarihlerde, basvuru
formu ve not dokiim belgesi ile Ogrenci Isleri Dairesi
Baskanligi'na basvururlar.

- Bagvurular, ilgili bolim ve fakiilte/yliksekokul yonetim
kurullar tarafindan degerlendirilir ve sonuglar Senato onayina
sunulur.

Uygulama

Kayit islemleri

- Kabul edilen o&grenciler, c¢ift anadal programina kayit
islemlerini Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligi araciligiyla
tamamlarlar.

- Kayit sirasinda, dgrencinin ¢ift anadal programinda almasi
gereken dersler ve kredileri belirlenir.

Uygulama

Egitim Siireci ve izleme

— Ogrenciler, cift anadal programindaki dersleri, kayitl olduklar:
anadal programiyla es zamanl olarak yiiriitiirler.

- Her iki programdaki akademik performanslari, ilgili boliim ve
fakiilteler tarafindan diizenli olarak izlenir.

Uygulama

Mezuniyet ve Diploma Islemleri

- Cift anadal programini basartyla tamamlayan 6grencilere,
ikinci bir diploma verilir.

- Mezuniyet kosullar1 ve diploma islemleri, Bagkent
Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi hiikiimlerine gore yiiriitiiliir.

Uygulama

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU
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Bagvurularm ve Kayit Siirecinin Izlenmesi (7)

l

Egitim Siirecinin Takibi (8)

Basvurularin ve Kayit Siirecinin Izlenmesi

- Cift anadal bagvurularinin uygunlugu ve eksiksizligi kontrol
edilir.

- Kayit islemlerinde yasanan sorunlar degerlendirilir ve
gerektiginde diizeltilir.

Kontrol

\ 4

Siirecin Revizyonu (9)

Egitim Siirecinin Takibi

- Cift anadal programindaki derslerde 6grencilerin performansi
izlenir.

- Anadal ve ¢ift anadal programlarimin yiik dengesi kontrol
edilir.

Kontrol

l

Siirekli Iyilestirme (10)

l

Siirecin Revizyonu

- Cift anadal programi bagvuru ve degerlendirme siirecinde
tespit edilen eksiklikler i¢in gerekli diizenlemeler yapilir.

- Egitim siirecinde yasanan aksakliklar icin danigmanlik
hizmetleri gliglendirilir.

Onlem Al

10

Siirekli Tyilestirme

— Ogrenci geri bildirimleri ve akademik performans sonuglari
dogrultusunda program diizenlemeleri yapilir.

- Program kontenjanlar1 ve kriterler, yillik degerlendirme
toplantilarinda yeniden gézden gegirilir.

Onlem Al

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU
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(IV) Yandal Islemleri
Siire¢ Akis Semasi

No

Faaliyet

PUKO
Dongiisii

Baslangic

v

Yan Dal Programi Agilmasi (1)

l

Basvuru ve Kabul Kosullarinin Belirlenmesi (2)

l

Bagvurularin Alinmasi ve Degerlendirilmesi (3)

l

Yan Dal Program Acilmasi

— Boliim veya programlarda acgilacak yan dal programlari, ilgili
boliim veya programin onerisi, Fakiilte/Yiiksekokul Kurulu
karar1 ve Senato onay1 ile belirlenir.

- Yan dal programi, agan boliim veya programin ders programinda
bulunan dersler arasindan segilir ve her lisans programi i¢in en
az 18 kredi veya 30 AKTS'den olusur.

Planlama

Basvuru ve Kabul Kosullarinin Belirlenmesi

- Kontenjanlar, her akademik yilbasinda ilgili bolimiin goriisii
alinarak fakiilte yonetim kurullari tarafindan kayit yenilemelerin
baslangicindan bir ay once ilan edilir.

— Ogrenciler, kayitl olduklari lisans programinin en erken 3. ve en
geg 6. yartyilinin baginda yan dal programina bagvurabilirler.

— Bagvuru i¢in 6grencinin genel not ortalamasinin en az 2.00
olmasi ve kayitl oldugu lisans programindaki tiim dersleri
basariyla tamamlamis olmasi gereklidir.

Planlama

Basvurularin Alinmasi ve Degerlendirilmesi

— Opgrenciler, akademik takvimde belirtilen tarihlerde basvuru
formu ve not dokiim belgesi ile Ogrenci Isleri Daire Baskanligi'na
basvururlar.

— Bagvurular, ilgili boliim ve fakiilte yonetim kurullar1 tarafindan
degerlendirilir.

— Kontenjan1 asan basvurularda, genel not ortalamasi yiiksek
olanlara dncelik taninir.

Uygulama

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU
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Kayit Islemleri ) _
Kayit islemleri (4) — Yan dal programina kabul edilen 6grenciler, Ogrenci Isleri Daire
Baskanlig1 araciligiyla kayit islemlerini tamamlarlar. Uygulama
- Kayait sirasinda, 6grencinin yan dal programinda almasi gereken
. dersler ve kredileri belirlenir.
. Egitim Siireci ve izleme
Egitim Siireci ve Izleme (5) — Opgrenciler, yan dal programindaki dersleri, kayitli olduklar
anadal programiyla es zamanli olarak yiiriitiirler. Uygulama
— Her iki programdaki akademik performanslari, ilgili boliim ve
4 fakiilteler tarafindan diizenli olarak izlenir.
Mezuniyet ve Belgelendirme (6) Mezuniyet ve Belgelendirme '
— Yan dal programini bagariyla tamamlayan 6grencilere, bu durumu
belirten bir belge verilir. Uvaulama
— Mezuniyet kosullar1 ve belgelendirme islemleri, Baskent Y9
o . Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav
Bagvurularin ve Kayit Siirecinin Izlenmesi (7) Y 6netmeligi hiikiimlerine gore yiiriitiiliir.
Basvurularin ve Kayit Siirecinin izlenmesi
— Yan dal bagvurularinin uygunlugu ve eksiksizligi kontrol edilir.
. . y 2. Kontrol
Y - Kayit islemlerinde yasanan sorunlar degerlendirilir ve
Egitim Siirecinin Takibi (8) gerektiginde diizeltilir.
‘ Egitim Siirecinin Takibi
- ?;?;nﬁal programindaki derslerde 6grencilerin performansi Kontrol
— Anadal ve yan dal programlarimin yiik dengesi kontrol edilir.

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU
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Siirecin Revizyonu
. . - Yan dal programi bagvuru ve degerlendirme siirecinde tespit i
Siirecin Revizyonu (9) 9 edilen eksiklikler i¢in gerekli diizenlemeler yapilir. Onlem Al
¢ — Egitim siirecinde yasanan aksakliklar i¢in danigmanlik
hizmetleri giiclendirilir.
Siirekli Tyilestirme (10)
Siirekli Iyilestirme Onlem Al
— Ogrenci geri bildirimleri ve akademik performans sonuglari
10 dogrultusunda program diizenlemeleri yapilir.

— Program kontenjanlar1 ve kriterler, yi1llik degerlendirme
toplantilarinda yeniden gozden gegirilir.

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU
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(V) Yatay/Dikey Gegis Islemleri . PUKO
Siire¢ Akis Semasi A FeElmE Dongiisii
Gecis Kontenjanlarinin Belirlenmesi
Baglangi¢ — Her akademik yilin baginda, ilgili boliimlerin gortisleri
1 alinarak, yatay ve dikey gecis kontenjanlar fakiilte yonetim Planlama
¢ kurullar tarafindan belirlenir ve Universitenin web sayfasinda
Gegis Kontenjanlarinin Belirlenmesi (1) Ba;L?r?ldgglsullarlnln Belirlenmesi
l - Kurum i¢i yatay gecisler, kontenjan belirlenen her program
2 i¢in, en erken ikinci yariy1l basinda, en ge¢ besinci yariyil Planlama
Basvuru Kosullarmin Belirlenmesi (2) baginda yapilir. ..
- Bagvuruda bulunan 6grencinin, bagvurdugu programin
l Ogrenci kabul sartlarini saglamasi gerekmektedir.
Basvurularin Alinmasi
- Ogrenciler, akademik takvimde belirtilen tarihlerde, gerekli
Bagvurularin Al 3 ’ h : ;
asvurularin Alinmast (3) 3 belgelerle birlikte Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi'na Uygulama
l basvururlar.
Basvurularin Degerlendirilmesi
3 . . - Bagvurular, ilgili boliim ve fakiilte yonetim kurullar
Basvurularin Degerlendirilmesi (4) 4 tarafindan degerlendirilir. Uygulama
¢ - Kontenjan1 agan bagvurularda, genel not ortalamasi yiiksek
. : olanlara dncelik taninir.
Kayit Islemleri (5)
Kayit Islemleri
l 5 | - Kabul edilen 6grenciler, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi Uygulama

aracilifiyla kayit iglemlerini tamamlarlar.

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU
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Muafiyet ve Intibak Islemleri (6)

\ 4

Mezuniyet ve Belgelendirme (7)

Muafiyet ve intibak Islemleri

- Dikey Gegis Smavi (DGS) ile kayit olan 6grencilere, "Meslek
Yiiksekokullar1 ve Agikdgretim On Lisans Programlari
Mezunlarmin Lisans Ogrenimine Devamlar1 Hakkinda
Yonetmelik" hiikkiimleri uygulanir.

Uygulama

v

Egitim Siireci ve izleme (8)

Mezuniyet ve Belgelendirme

— Mezuniyet kosullar1 ve belgelendirme islemleri, Baskent
Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav
Y o6netmeligi hiikiimlerine gore yiiriitiiliir

Uygulama

\ 4

Egitim Siireci ve izleme
- Ogrencilerin akademik performanslari, ilgili bélim ve
fakiilteler tarafindan diizenli olarak izlenir.

Kontrol

Siirecin Revizyonu (9)

Siirecin Revizyonu

- Gegis basvurularinda ve degerlendirme siireclerinde tespit
edilen eksiklikler i¢in gerekli diizenlemeler yapilir.

- Egitim siirecinde yasanan aksakliklar i¢in 6grencilere rehberlik
hizmetleri sunulur.

— Ogrenci ve akademik personel geri bildirimleri dogrultusunda
stire¢ diizenlemeleri yapilir.

— Kontenjanlar ve bagvuru kosullari, yillik toplantilarla yeniden
degerlendirilir.

Onlem Al

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU
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(VI) Ogrenci Kayit Dondurma Isleri NG =l PUKO
Siire¢ Akis Semasi Dongiisii
Kayit Dondurma Talebinin Hazirlanmasi
Baslangig - Ogrenci, kayit dondurma talebini gerekcelendiren bir dilekge
1 hazirlar. Planlama
¢ - Bu dilek¢eyi, danismaninin goriisiinii alarak ekleriyle birlikte
o Anabilim Dali1 Bagkanligi'na iletir.
Kayit Dondurma Talebinin Hazirlanmasi (1) Anabilim Dali Bagkanhig Onay1
2 | — Anabilim Dali Bagkani, 6grencinin talebini degerlendirir ve | Planlama
uygun bulursa onaylayarak Enstitiiye iletir.
- 5 Enstitii Yonetim Kurulu Degerlendirmesi
Anabilim Dah Bagkanlig1 Onay1 (2) - Kayit dondurma talebi, Enstitli Yonetim Kurulu'nda goriisiiliir.
l 3 |- Talep, hakli ve gecerli bir nedene dayaniyorsa ve dgrenciye Uygulama
Ogrenimine katkida bulunacak yurt dis1 burs veya arastirma
gibi bir olanak saglanmissa, en fazla bir yila kadar izin
Enstitii Y6netim Kurulu Degerlendirmesi (3) verilebilir.
l Kararin Bildirilmesi
— Enstitii Yonetim Kurulu karar1, Rektorlik Makamuina iletilir.
4 R ) - | Uygulama
Kararm Bildirilmesi (4) — Olumlu kararlar ig¢in Ogrenci Isleri Daire Baskanligi,
otomasyon sisteminde gerekli islemleri yapar.
l Ogrencinin Bilgilendirilmesi
- Kayit dondurma talebinin sonucu, 6grenciye resmi kanallar
Ogrencinin Bilgilendirilmesi (5) 5 aracihigiyla bildirilir. Kontrol
- Siirecin her asamasinda belgelerin eksiksiz oldugundan ve
gerekli prosediirlerin yerine getirildiginden emin olunmast
saglanir.

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU
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Siirecin Revizyonu (6)

Siirecin Revizyonu
- Kayit dondurma siirecinde karsilagilan sorunlar analiz edilir ve

v

Siirekli Iyilestirme (7)

yiiriitiilmesi i¢in dneriler dikkate alinir.
- Siire¢ dokiimantasyonu ve otomasyon sistemleri giincellenir.

6 siirecte iyilestirme yapilir. Onlem Al
- Eksik veya hatali belgelerden kaynaklanan aksakliklarin
Onlenmesi i¢in ek kontrol mekanizmalar1 gelistirilir.
Siirekli Tyilestirme
7 |- Ogrenci geri bildirimleri alinir ve siireclerin daha verimli Onlem Al

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU
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(VII) Azami Ogrenim Siiresini Dolduran Ogrencilerin NG =l PUKO
Islemleri Siire¢c Akis Semasi Dongiisii
Azami Siirenin Belirlenmesi
Baglangi¢ 1 | - Onlisans programlar1 i¢in azami 6grenim siiresi 4 yil, lisans | Planlama
programlari i¢in ise 7 yildir.
¢ Ek Simav Haklarinin Taninmasi
Azami Siirenin Belirlenmesi (1) - Azami siiresini dold}lr.an son sinif 6grencil.e.rine, basarisiz
2 olduklar1 tiim dersler i¢in 2 ek sinav hakki verilir. Planlama
l - Hig¢ alinmamis, uygulamali ya da uygulamasi olan dersler bu
kapsama dahil degildir.
Ek Sinav Haklariin Taninmasi (2) EKk Siirelerin Verilmesi
- Ek smavlar sonunda basarisiz ders sayisin1 5 veya daha az
l 3 derse indiren 6grencilere 3 yariyil ek siire taninir. Uygulama
- Ek smavlara girmeden, azami siire sonunda basarisiz ders
EK Siirelerin Verilmesi (3) sayis1 5 veya daha az olan 6grencilere 4 yariyil ek stire verilir.
Smirsiz Sinav Hakka
l — Azami siire sonunda tiim derslerini tamamlamis ancak Genel
Not Ortalamas1 (GNO) 2.00'nin altinda olan 6grencilere, not
Swnirsiz Smay Hakki (4) 4 ortalamasimi ylikseltmek amaciyla istedikleri derslerden Uygulama
siirsiz siav hakki taninir.
- Bu smavlara iist iiste veya aralikli olarak toplam 3 egitim-
ogretim yili boyunca hi¢ girmeyen o6grenci, sinirsiz smav
hakkindan vazge¢mis sayilir.
Tek Ders Sinavi (5) Tek Ders Smavi
5 | — Azami siire sonunda basarisiz tek dersi kalan dgrenci, bu ders | Uygulama
i¢in sinirsiz siav hakkina sahiptir.

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU
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o . ] Mlisik Kesme Islemleri
llisik Kesme Islemleri (6) 6 | — Ek sinavlar sonunda basarisiz ders sayisi 5'in iizerinde olan | Uygulama
7 Ogrencilerin iiniversite ile ilisigi kesilir.
Yaz Ogretimi ve Diger Uygulamalardan Yararlanma (7) Yaz Ogret.imi ve Diger Uygulamala.rdan Yararl?lnma
7 |- Azami siiresini dolduran &grenciler, siirelerini doldurduklari Uvaulama
v akademik yilin tek ders, yaz Ogretimi gibi tim yg
] uygulamalarindan yararlanabilirler.
Stirekli Tyilestirme ve Kontroller (8)
Siirekli iyilestirme ve Kontroller
- Ogrencilerin bu siiregte karsilastiklar1 zorluklar analiz
: e Kontrol /
8 edilerek siirec iyilestirilir. Onlem al
- Siirecin isleyisine iligkin geri bildirimler toplanir ve
prosediirler giincellenir.

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU
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(VIII) Onur ve Yiiksek Onur Ogrencileri NG Faalivet PUKO
Siire¢ Akis Semasi y Dongiisii
Basan Sartlarinin Belirlenmesi
Baslangic — "Baskent Universitesi On Lisans ve Lisans Ogretim ve Sinav
1 Yonetmeligi" nde belirtilen basari sartlarini yerine getiren | Planlama
¢ Ogrencilerin onur veya yiiksek onur belgesi almaya hak
Bagar1 Sartlarimin Belirlenmesi (1) B lkaz]a)r-l‘dlgl lkrlterle.r belirlenir.
elge Diizenlenmesi
o | - Hak kazanan Ogrencilere, Yiiksekokul/Fakiilte/Devlet Uvaulama
Konservatuvart tarafindan onur veya yiiksek onur belgesi yg
Belge Diizenlenmesi (2) B lduz(t;nlenlr.
elge Onay1
3 | - Diizenlenen onur veya yiiksek onur belgeleri, ilgili birimin | Uygulama
Dekani/Miidiirii tarafindan imzalanir.
Belge Onay (3) Belge Teslimi
- Belgelerin dogrulugu kontrol edilerek hak sahibi 6grencilere
4 teslim edilir. Kontrol
- Teslim siirecinin diizenli ve eksiksiz bir sekilde yiiriitiildiigii
Belge Teslimi (4) takip edilir.
Siirecin Revizyonu
l — Basan kriterleri veya belge diizenleme siirecinde yasanan
5 sorunlar tespit edilir ve siire¢ giincellenir. Onlem Al
Siirecin Revizyonu (5) — Geri bildirimler dogrultusunda belge hazirlama ve teslim
sireglerinde gerekli iyilestirmeler yapilir.

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU
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Siirekli Iyilestirme (6)

Siirekli Tyilestirme

5 bir sistem olusturulur.
- Ogrenci memnuniyeti

artirmak amaciyla
bilgilendirme siiregleri gelistirilir.

— Siirecin her donem sonunda gdzden gecirilmesiyle daha etkin

iletisim  ve

Onlem Al

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU
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(IX) Ogrenci Kayit Silme Islemleri . PUKO
Siire¢ Akis Semasi A FeElmE Dongiisii
Kayit Sildirme Talebinin Hazirlanmasi
Baglangi¢ 1 | - Ogrenci, kendi istegiyle kayit sildirmek i¢in ilgili Anabilim | Planlama
Dali'ndan "llisik Kesme Talep Formu'"nu alarak doldurur.
¢ Anabilim Dah Baskanhg Onay1
Kayit Sildirme Talebinin Hazirlanmast (1) 2 | - Dold;n‘ulank EfO??Z z'.klnta.l;‘lhm Dali Bagkan1 tarafindan | Planlama
onaylanarak Enstitiiye iletilir.
¢ Enstitii Yonetim Kurulu Degerlendirmesi
- 5 3 | - Kayait silme talebi, Enstitii Midiirliigti tarafindan onaylanir ve | Uygulama
Anabilim Dalt Baskanligi Onay1 (2) Enstitii Yonetim Kurulu karari alinr.
¢ Rektorliik Makamina Sunum
4 Enstitii Yonetim Kurulu karari, Rektorlik Makamina sunulur Uygulama
Enstitli Yonetim Kurulu Degerlendirmesi (3) > '
v Ogrenci Isleri Daire Baskanhg Islemleri
o 5 | - Rektorliik tarafindan onaylanan karar, Ogrenci Isleri Daire Uvaulama
Rektorliik Makamima Sunum (4) Bagkanligi'na iletilir ve Ogrencinin kayit silme islemleri yg
¢ gerceklestirilir.
Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 islemleri (5) (")grenci Kimlik Kartimn Iadesi
- Mezuniyet, kayit silme veya yatay gecis gibi nedenlerle
¢ tniversiteden ayrilan 6grencilerin, 6grenci kimlik kartlarini
6 . : Kontrol
Ogrenci Kimlik Kartinin ladesi (6) Iaqe e,tmele“ Z,OrunIUdur', . o
- Kimlik kart1 iade siirecinin eksiksiz tamamlandigi kontrol
edilir.

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU
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Siirecin Revizyonu (7)

Siirecin Revizyonu

v

7 tyilestirilir.

Siirecin Izlenmesi ve lyilestirilmesi (8)

-Kayait silme siirecinde karsilasilan sorunlar analiz edilir ve siire¢

—Ogrencilerin belge eksikligi veya yanlis basvuru yapma
olasiliklarin1 azaltmak icin bilgilendirme siirecleri gelistirilir

Onlem Al

Siirecin Izlenmesi ve Tyilestirilmesi

— Ogrenci geri bildirimleri toplanarak, siirecin verimliligini

8 artirmak i¢in gerekli diizenlemeler yapilir.

- Kayait silme talebiyle ilgili otomasyon sistemleri giincellenir ve
stire¢ dijitallestirilir.

Onlem Al

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU
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(X) Engelli Ogrenci islemleri . PUKO
Siire¢ Akis Semasi A FeElmE Dongiisii
Engelli Ogrencilerin Tespiti ve Kayit Siireci
Baglangi¢ 1 | — Universiteye kayit sirasinda engelli 6grencilerin belirlenmesi | Planlama
ve Engelli Ogrenci Birimi'ne bildirilmesi saglanir.
¢ Erisilebilirlik ve Fiziksel Diizenlemeler
Col . . 2 | - Universite yerleskesi ve binalarinin engelli dgrenciler icin | Planlama
Engelli Ogrencilerin Tespiti ve Kayt Sureci (1) erisilebilir olmasi amaciyla gerekli diizenlemeler yapilir.
¢ Egitim Siireclerinin Uyarlanmasi
e . . - Engelli 6grencilerin egitim-0gretim siire¢lerine tam katilimini
Erisilebilirlik ve Fiziksel Diizenlemeler (2) 3 sag%amakgigin s1navlat(rg ve dergsler gibi akademik faaliyetlerde Uygulama
¢ gerekli uyarlamalar gergeklestirilir.
Egitim Siireclerinin Uyarlanmas (3) Sosyal ve‘Kiiltiir('el Katlllmln Desteklenmesi ‘ o ‘
4 | — Engelli 6grencilerin sosyal, kiiltiirel ve sportif etkinliklere esit | Uygulama
¢ katilimini tesvik edecek ortamlar hazirlanir.
- : Damismanhk ve Destek Hizmetleri
Sosyal ve Kiltiirel Katrlmn Desteklenmesi (4) 5 | - Engelli o&grencilere yonelik psikolojik danismanlik ve | Uygulama
v rehberlik hizmetleri sunulur.
Danigmanlik ve Destek Hizmetleri (5) Farkindalik ve Egitim Calismalar
i 6 |~ Universite personeli ve oOgrencilerine yonelik engellilik Kontrol
konusunda farkindalik artirici egitimler diizenlenir.
Farkindalik ve Egitim Caligsmalari (6) - Egitimlerin etkinligi ve katilimc1 memnuniyeti degerlendirilir.

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU
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Siirekli Iyilestirme ve Geri Bildirim (7)
Siirekli Iyilestirme ve Geri Bildirim
— Engelli 6grencilerin ihtiyag ve beklentileri diizenli olarak
7 degerlendirilerek siireglerin siirekli iyilestirilmesi saglanir. Onlem Al

— Engelli 6grencilere

yonelik  hizmetlerde tespit
eksiklikler giderilir ve gerekli diizenlemeler yapilir.

edilen

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU
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(XT) Mezuniyet Islemleri : PUKO
Siire¢ Akis Semasi A FeElmE Dongiisii
Mezuniyet Kosullarinin Saglanmasi
Baslangig — Ogrencinin, kayith oldugu programin tiim derslerini basariyla
1 ; ; ettt oS Planlama
tamamlamas1 ve gerekli kredi/saat ylkiimliiliiklerini yerine
¢ getirmesi gerekmektedir.
Mezuniyet Kosullarinin Saglanmasi (1) (")grenci Kimlik Kartunn Teslimi
2 | — Mezuniyet asamasindaki 6grenciler, 6grenci kimlik kartlarimi | Planlama
Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi'na teslim etmelidir.
Ogrenci Kimlik Kartinin Teslimi (2) Gecici Mezuniyet Belgesi veya Diploma Teslimi
- Diplomasi hazir olmayan mezunlara, gecici mezuniyet belgesi
l 3 diizenlenir ve teslim edilir. Uvaulama
- Gegici mezuniyet belgesi alan 6grenciler, bu belgenin ash ile yg
Gegici Mezuniyet Belgesi veya Diploma Teslimi (3) birlikte 6grenci Dekanliga basvurarak diplomalarini teslim
alabilirler.
l Diploma Eki Diizenlenmesi
- ki Ditzenl ) 4 | - 2006 yilindan itibaren mezun olan dgrencilere, Ingilizce olarak | Uygulama
Diploma Eki Diizenlenmesi (4) hazirlanan Diploma EKki ticretsiz olarak verilir.
Kayip Durumunda Belge Yenileme
- Diploma veya gegici mezuniyet belgesinin kaybedilmesi
Kayip Durumunda Belge Yenileme (5) 5 %ﬁgﬁ;ﬁiﬁ:éﬁgﬂ;ﬂlgﬂﬁz blzi:/ll(l ri(l)irrl'lu doldurularakOgrenci Kontrol
- Belgelerin dogrulugu ve teslim siireclerinin  eksiksiz
tamamlandigi1 kontrol edilir.
Hazirlayan Onaylayan

KONTROLLU
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Siirecin Revizyonu ve Siirekli Iyilestirme (6)

Siirecin Revizyonu ve Siirekli Tyilestirme
— Diploma, gegici mezuniyet belgesi veya diploma ekKi

stireglerinde karsilasilan sorunlar analiz edilir ve gerekli
tyilestirmeler yapilir.

Mezuniyet islemleriyle ilgili 6grenci geri bildirimleri alinir ve
stiregler gelistirilir.

Mezuniyet belgelerinin  dijital olarak erisilebilir hale
getirilmesi i¢in otomasyon sistemleri iyilestirilir.

Onlem Al

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU
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(XII) Diploma, Diploma EKi ve Diger Belgelerin No S PUKO
Diizenlenmesi Siire¢ Akis Semasi y Dongiisii
Diploma ve Belgelerin Diizenlenmesi
Baglangi¢ — Mezuniyet hakki kazanan 6grencilere, mezuniyet tarihindeki
1 kimlik bilgilerine gore diploma ve diger belgeler diizenlenir. | Planlama
¢ Daha sonra kimlik bilgilerinde degisiklik olmast durumunda
Diploma ve Belgelerin Diizenlenmesi (1) yeni bir belge diizenlenmez.
Diploma Ekinin Hazirlanmasi
l — 2006 yilindan itibaren mezun olan dgrencilere, Ingilizce olarak
2 hazirlanan Diploma Eki icretsiz olarak verilir. Bu belge, | Planlama
Diploma Ekinin Hazirlanmas: (2) 6grencin?n .aldlgl dersler ve kazanilan yeterlikler hakkinda
detayli bilgi sunar.
l Gegici Mezuniyet Belgesi Diizenlenmesi
- Diplomasi heniiz hazir olmayan mezunlara, gegici mezuniyet
3 o . ) . | Uygulama
Gecici . e : belgesi diizenlenir. Bu belge, diploma alinana kadar resmi
ecici Mezuniyet Belgesi Diizenlenmesi (3) <Jlemlerde kullandlabili
islemlerde kullanilabilir.
l Kayip Belgelerin Yeniden Diizenlenmesi
- Diploma veya gegici mezuniyet belgesinin kaybedilmesi
. : . . 4 durumunda, mezuniyet tarihindeki kimlik bilgilerine gére yeni | Uygulama
K Belgel Yeniden D 1 4 ' - .
ayip Belgelerin Yeniden Diizenlenmesi (4) bir belge diizenlenir. Bu islem i¢in Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligi'na bagvuru yapilmasi gerekmektedir.

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU




¢ Dokiiman No BU.SRC.16
< OGRENCI KABULU VE GELIiSiMi SURECI Vaym Tarhi | 26112024
1053 . Revizyon Tarihi 00.00.0000
BASKENT AKIS SUREC KARTI Revizyon No 00
UNIVERSITESI Sayfa 32/36

\ 4

Belgelerin Teslim Siireci (5)

Belgelerin Teslim Siireci

- Hazirlanan diploma ve diger belgeler, hak sahiplerine veya

5 noter onayli vekaletnameye sahip kisilere imza karsiliginda
teslim edilir.

- Belgelerin dogrulugu kontrol edilir ve teslim islemi kayit altina
alinir.

Kontrol

Siirecin Revizyonu ve Siirekli Iyilestirme (6)

Siirecin Revizyonu ve Siirekli Tyilestirme

- Diploma ve diger belgelerin hazirlanmasi, teslim siirecinde

6 yasanan aksakliklar analiz edilerek slirecin iyilestirilmesi
saglanir.

- Mezuniyet islemleriyle ilgili 6grenci geri bildirimleri alinir ve
stireglerin verimliligini artirmak i¢in diizenlemeler yapilir.

Onlem Al

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU
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Girdiler Ciktilar

. Resmi Belgeler ve Yonetmelikler

e Yiiksekdgretim Kurulu (YOK) ve OSYM yénetmelikleri

« Universitenin akademik ve idari yonergeleri

o Kayit ve kabul siireglerini diizenleyen diger resmi dokiimanlar.

. Ogrenci Basvuru Bilgileri

e Aday 0grencilerin bagvuru formlari

e Yerlestirme smavi sonug belgeleri (OSYM, uluslararasi sinav
sonuglart).

e Yurt dis1 6grenciler i¢in denklik belgeleri ve pasaport bilgileri.

. Akademik Program ve Kontenjan Bilgileri

o Boliimlerin yillik kontenjanlari

e (Cift anadal, yandal ve degisim programlarina ayrilan kontenjanlar.

. Kisisel ve Akademik Belgeler

o Kimlik bilgileri (niifus clizdani, pasaport vb.).

o Lise diplomasi1 veya dengi belgeler.

o Not dokiimleri ve ders igerik bilgileri (¢ift anadal, yandal,
yatay/dikey gecis i¢in).

. I¢ ve Dis Talepler

o Ogrencilerin kayit, ders se¢imi, kayit dondurma, ¢ift anadal/yandal
gibi talepleri.

e YOK, OSYM ve diger resmi kurumlarin istatistik ve kontenjan
talepleri

. Idari ve Teknolojik Altyap:

« Opgrenci bilgi sistemi (BUOBS vb.).

o lletisim ve otomasyon sistemleri.

o Universitenin dgrenci isleri ve uluslararasi ofis altyapisi

1. Ogrenci Kayitlari
« Universiteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin basariyla
tamamlanmis kayit islemleri.
e (iincel 6grenci kayit listeleri.
2. Akademik Hareketlilik ve Program Katilimi
e (Cift anadal, yandal ve degisim programlarina kabul edilen
ogrenciler.
o Katilim gosteren 6grenci istatistikleri ve program raporlari
3. Egitim ve Akademik Siirecler
e Ders kaydi tamamlanmis 6grenciler.
e Akademik danismanlik hizmetlerinden yararlanan 6grenciler.
4. Ogrenci Statii Giincellemeleri
o Kayit donduran veya kayit sildiren 6grencilerin statii
degisiklikleri.
e Azami 6grenim siiresini dolduran 6grencilerle ilgili islemler.
5. Mezuniyet ve Diploma
e Mezuniyet hakki kazanan 6grenciler.
e Teslim edilmis diploma ve mezuniyet belgeleri.
6. Resmi Raporlar ve Veri Saglama
e YOK, OSYM ve diger kurumlara sunulan kontenjan ve
istatistik raporlari
o Universite igi stratejik planlama ve degerlendirme raporlari.
7. Ogrenci Geri Bildirimleri
o Siirecle ilgili alinan 6grenci memnuniyet anket sonuglari
e Siireg iyilestirme Onerileri ve degerlendirme verileri.

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU
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7. Personel Kaynaklar:
o Kayit, kabul, danismanlik ve akademik siirecleri yoneten personel.
e Uluslararasi ofis ¢alisanlar1 ve akademik danigsmanlar.
8. Finansal ve Fiziksel Kaynaklar
o Kayit ve kabul islemleri i¢in ayrilan biitge.
o Kayit islemlerinin yiiriitiildiigii fiziksel alanlar (ofisler,
uluslararas1 6grenci merkezi vb.).
9. Ogrenci Geri Bildirimleri
e Mevcut 6grencilerden alinan siireg iyilestirme onerileri.
e Anket ve goriisme sonuglari.

8. Uluslararasilasma Verileri

Yurt disindan kabul edilen 6grenciler ve uluslararasi degisim
programlarindan donen 6grencilerle ilgili veriler.

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU
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RISKLER

Kayit ve Kabul Siireci Riskleri
« Ogrenci belgelerinde eksiklik veya hatal1 bilgi verilmesi.
o Kayit islemlerinde teknik altyap1 sorunlar1 (68renci bilgi sistemi arizalari).
o Siireclerde gorev alan personelin deneyim eksikligi veya iletisim problemleri.
e Gorevli sayisinin talebi karsilamada yetersiz kalmasi.
e Yurt disindan gelen 6grencilerin vize veya denklik islemlerinde gecikmeler.

Akademik Hareketlilik Riskleri
o Cift anadal, yandal veya degisim programlarina olan talebin kontenjanlari agmasi.
o Ogrencilerin hareketlilik programlarinda basar1 gostermemesi veya programi tamamlayamamasi.

Ogrenci Memnuniyeti Riskleri
o Kayit veya ders se¢imi gibi siire¢lerde uzun bekleme siireleri nedeniyle 6grencilerin memnuniyetsizligi.
o Akademik danigmanlik hizmetlerinin yetersiz goriilmesi.

Idari Siire¢ Riskleri
o Kayit dondurma, silme ve azami 6grenim siiresi islemlerinde yanlis degerlendirmeler.
e ltiraz siireclerinin zamaninda sonuglanamamasi.

Uluslararasilasma Riskleri
e Yurt disindan 6grenci kabul islemlerinin kiiltiirel veya dil engelleri nedeniyle aksamasi.
e Uluslararas1 6grencilerin akademik veya sosyal uyum sorunlari.

Yasal ve Politik Riskler
e Yiiksekogretim ile ilgili mevzuat veya politikalarin degismesi.
o Uluslararasi 6grenci alimi veya de8isim programlarinda yasal diizenlemelere uyum sorunlari.

Hazirlayan Onaylayan

KONTROLLU
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FIRSATLAR

Akademik Cesitliligin Artirilmasi
e (ift anadal, yandal ve degisim programlari aracilifiyla 6grencilere ¢ok yonlii akademik gelisim imkani saglanmasi.
e Yurt disindan 6grenci kabulii ile {iniversitenin kiiltiirel ¢esitliliginin artirilmasi.

Uluslararasilasma
e Erasmus, Mevlana gibi degisim programlar1 sayesinde liniversitenin uluslararasi taninirliginin artirilmasi.
e Yurt disindan gelen 6grencilerle liniversitenin kiiresel egitim agina entegrasyonu.

Teknolojik Altyapinin Gelistirilmesi
o Kayait, kabul ve diger 6grenci islemlerinde otomasyon sistemlerinin etkin kullanimi.
o Online hizmetlerin genisletilmesiyle siire¢lerin daha hizli ve verimli hale getirilmesi

Ogrenci Memnuniyetinin Artirilmasi
e Hizly, seffaf ve 6grenci odakli hizmetlerle tiniversiteye olan giivenin giiglendirilmesi.
e Mezunlar ve 6grencilerden alinan geri bildirimlerle siire¢lerin siirekli iyilestirilmesi

Veri Analitigi ile Stratejik Planlama
e YOK ve OSYM’ye saglanan istatistikler lizerinden kontenjan planlamasinin daha etkin yapilmasi.
« Ogrenci bagarisini izleme ve destekleme sistemlerinin gelistirilmesi.

Kurumsal imaj ve Rekabet Ustiinliigii
o Etkin siire¢ yonetimiyle tiniversitenin tercih edilirliginin artirilmasi.
e Mezuniyet oranlar1 ve akademik basarilarla iiniversitenin prestijinin yiikseltilmesi.

Yeni Isbirlikleri
e Yurti¢i ve yurt dis1 liniversitelerle is birligi firsatlariin artirilmasi.
o Uluslararasi 6grenci kabulii ile sanayi ve 1§ diinyasi baglantilarinin giiclendirilmesi.

Akademik Yenilik¢ilik
o Ogrenci hareketlilik programlarinin yaygimlastirilmasiyla yeni program ve ders igeriklerinin gelistirilmesi.
o Akademik danigmanlik sistemlerinin gii¢lendirilmesiyle dgrenci bagarisinin artirilmasi.

Hazirlayan Onaylayan

KONTROLLU




