SIIRT UNIVERSITESI

TURIZM
ISLETMECILIGI VE
OTELCILIK
YUKSEKOKULU

SUREC YONETIMI KITAPCIGI

Kalite Komisyonu Yonetim Alt Kurul Baskanlig:




ICINDEKILER ....couiiuiiiiiiiiiiieieeiieieetteerterteesneesneeseesssessnessssessesseessessnessnnen
KISALTIMALAR .euuivtteetneeetneeerneeesneeeseeersnersseersssersseesssesssneesssssssssessssessnnesses
N3 00 1 T B0 13 N O R

1. GIRIS
1.1. Kitabin Amaci
1.2. Kapsam
1.3. Siire¢ Yonetim Esaslar1
2. SUREC BELIiRLEME VE GOZDEN GECIiRME
2.1. Suireg Belirleme
2.2. Gozden Gegirme
3. OGRENCI iSLERi SURECLERI
3.1.Kayit Islemleri
3.1.1 OSYM Kayit Islemleri
3.1.2 Yatay Gegis ile Gelen Ogrencilerin Kayit Islemleri
3.1.3 Dikey Gegis ile Gelen Ogrencilerin Kayit Islemleri
3.1.4 Merkezi Yatay Gegis Yapan Ogrencilerin Kayit Islemleri
3.1.5 Af Ile Gelen Ogrencilerin Kayit Islemleri
3.1.6 YOK Tarafindan Yerlestirilen Ogrencilerin Kayit Islemleri
3.1.7 Birim I¢i Yatay Gegis Yapan Ogrencilerin Kayit Islemleri
3.1.8 Cift Anadal Yapan Ogrencilerin Kayit Islemleri
3.1.9 Yan Dal Yapan Ogrencilerin Kayit Islemleri
3.2. Kayit Silme Islemleri
3.2.1 Kendi istegi Ile Kayit Silme Islemleri
3.2.2 Yatay Gegis Nedeniyle Kayit Silme Islemleri
3.2.3 Merkezi Yatay Gegis Nedeniyle Kayit Silme islemleri
3.2.4 Kayit Dondurma Islemleri
3.3. Ders Kayit Islemleri
3.3.1 OBS / Mazeretli Ders Kayit Islemleri
3.4. OBS Veri Giris Islemleri
3.4.1 Ogrenci Damisman Atama Islemleri
3.4.2 Ogrenci Bilgi Giincelleme Islemleri
3.5.Program Islemleri
3.5.1 Ders Programlarinin Girilme Islemleri
3.5.2 Tek Ders Islemleri
3.5.3 Sinav Programlarinin Girilme Islemleri
3.6. Mazeret Sinav Islemleri
3.7. Not Islemleri
3.7.1 Degisim Programlar1 Not girisi
3.7.2 Intibak Komisyonlari Not girisi
3.7.3 Mazeret Sinavlar1 Not girisi
3.7.4 Not itirazlar Islemleri
3.7.5 Not Teslimi Islemleri
3.8. Mezun Ogrenci Tespit Etme ve Mezuniyet Islemleri
3.9.Belge Islemleri
3.9.1 Ogrenci Belgesi Verme Islemleri



3.9.2 Basar1 Durum Belgesi Verme Islemleri
3.9.3 Gegici Mezuniyet Belgesi Verme Islemleri
3.9.4 Diploma Islemleri
3.9.5 Duplika Islemleri
3.9.6 Diploma Defterleri Islemleri
3.9.7 Onlisans Diploma Islemleri
3.9.8 Diploma Eki Islemleri
3.10. Yazisma Islemleri
3.10.1 Gelen Yazi Islemleri
3.10.2 Giden Yaz1 Islemleri
3.10.3 Ogrenci Dilekgce Islemleri
3.11. Istatistik Islemleri
3.11.1 Ogrenci Sayilar1 Tespit Islemleri
3.11.2 Ogrenci Basar1 Siralamalari
3.12. Burs Islemleri
3.13. Disiplin Cezas1 Islemleri
3.14.1 Mezun Ogrenci Islemleri
3.14.2 I.I.T.I. Akademisi’ne Bagli Birimlerin Islemleri
4. BOLUM SEKRETERLIGI SURECLERI
4.1. Kayit Islemleri
4.1.1 Yatay Gegis Ile Gelen Ogrencilerin Kayit Islemleri
4.1.2 Dikey Gegis Ile Gelen Ogrencilerin Kayit Islemleri 136
4.1.3 Merkezi Yatay Gegis Yapan Ogrencilerin Kayit Islemleri
4.1.4 Afile gelen 6grencilerin kayit islemleri
4.1.5 YOK Tarafindan Yerlestirilen Ogrencilerin Kayt Islemleri
4.1.6 Birim I¢i Yatay gecis
4.1.7 Cift Ana Dal
4.1.8 Yan Dal
4.2. BYS Veri Giris Islemleri
4.2.1 Ogrenci Danisman Atama Islemleri
4.3. Program Islemleri
4.3.1 Ders Programlarinin Girilmesi
4.3.2 Sinav Programlarinin Girilmesi
4.4. Mazeret Sinav Islemleri
4.5. Mezuniyet Islemleri
4.5.1 Mezun Ogrenci Tespiti
4.6. Yazisma Islemleri
4.6.1 Gelen Yazi Islemleri
4.6.2 Giden Yaz1 islemleri
4.6.3 Ogrenci Dilekge Islemleri
4.7 Burs Islemleri
4.8. Disiplin Cezas1 Islemleri
4.9. Akademik Kadro Islemleri
4.10. Akademik Personel Yeniden Atama Islemler
4.10.1 Yrd. Dog. Dr Atama Islemleri
4.10.2 Arastirma Gorevlisi Atama Islemleri
4.11. Gorevlendirme Islemleri
4.11.1 2547-31 madde Gorevlendirme Islemleri
4.11.2 2547-40/a madde Gorevlendirme Islemleri



4.11.3 2547-40/d madde Gorevlendirme Islemleri

4.12. izin Islemleri

4.13. Haftalik Ders Imza Cizelgesinin Takibi

4.14. Akademik Personele E-Posta Gonderilmesi

5. HALKLA ILISKiLER SURECLERI

5.1. Tercih ve Tanitim Gtinleri

5.2.Yiiksekokulye Kayit Olacak Ogrenciler igin Promosyon Uriinleri (Canta, Kalem), Tanitim
5.3. Brosiirii, Ogrenci Bilgilendirme Formu Hazirlanmasi.

5.4. Oryantasyon Toplantisi

5.5. Ogrenci Kuliiplerinin Bagvurular1 ve Giincellenmesi

5.6. Derslik Kullanimi

5.7. Konferans Salonlar1 Kullanimi

5.8. Ogrenci Kuliipleri Etkinlikleri

5.9. Seminer Dersleri

5.10. Cevre Giizellestirmesi Amaciyla Belediyelerle Yazigsmalar

5.11. Mezuniyet Toreni

6. PERSONEL ISLERI SURECLERI

6.1. Akademik Kadro Islemleri

6.1.1 Arastirma Gérevlisi ve Ogretim Gérevlisi Kadro Talep Islemleri
6.1.2 Dogent Kadro Talep Islemleri

6.2. Akademik Personel Atama Islemleri

6.2.1 Doktor Ogretim Uyesi Kadrosuna Atanma Islemleri

6.2.2 Boliim Baskanlig1 Atama Islemleri

6.2.3 Anabilim Dali Baskanlig1 Atama Islemleri

6.3. Yiiksekokul Kuruluna Uye Secim Islemleri

6.4. Gérevlendirme Islemleri

6.4.1 2547 Sayili Kanunun 40/A Maddesi Uyarinca Gorevlendirilme Islemleri
6.4.2 2547 Sayili Kanunun 38.Maddesi Uyarinca Gérevlendirilme Islemleri
6.5. Akademik ve Idari Personel Terfi Islemleri

6.6. Kademe Ilerleme

6.7. Istifa Islemleri

6.8. Nakil Islemleri

6.9. Emeklilik Islemleri

6.10. Gorev Suresi Uzatma

6.11. Hususi Pasaport Islemleri

7. EVRAK KAYIT BIRiMi SURECLERI

7.1. Gelen Evrak

7.1.1 Diploma/Ogrenci belgesi teyidi ile ilgili gelen evrak

7.1.2 Tez Jiirisi Gérevlendirme Ile Ilgili Gelen Evrak

7.1.3 Arastirma Gorevlisi Kadrosuna Basvuru

7.1.4 Sorusturma Ile Tlgili Gelen Evrak

7.1.5 Profesorliik Basvurulari Ile flgili Gelen Evrak

7.1.6 Ogrencilerin Sikayet Dilekgesi

7.1.7 Béliimlerden EBYS ile Gelen Evrak

7.1.8 Boliimlerden CAP/YAP Kurum i¢i Yatay Gegis Kontenjanlari ile flgili Gelen Evrak
7.2. Giden Evrak



7.2.1 Kurumdan EBYS Uzerinden Giden Evrak
7.2.2 Kurumdan Posta Yoluyla Giden Evrak
7.3. Resmi Evraklar1 Miihiirleme Islemleri
7.4. Mali Isler Yazismalari

7.4.1 Seminer Katilim1 Arag Tahsisi

8. BUTCE VE MALI iSLER SURECLERI
8.1. Maas Islemleri

8.1.1 Memur Maas Islemleri

8.1.2 Maas Iade Fark Islemleri

8.1.3 14 Giinliik Memur Maas Farki Odeme Islemleri
8.1.4 Fazla Mesai Odeme Islemleri

8.1.5 Avans Kapama Islemleri

8.2. Ek Ders Islemleri

8.2.1 Ek Ders Odeme Islemleri

8.2.2 Kadrosuz (31. Madde) Ek Ders Odeme Islemleri
8.3. Sinav Islemleri

8.3.1 Smav Odemeleri Islemleri

8.4. Jiiri Odemeleri Islemleri

8.5. Tasinir Islemleri

8.5.1 Satin Alinan Taginir Kayit Islemleri
8.5.2 Dogrudan Temin Islemleri

8.5.3 Dogrudan Temin Odeme Islemleri

8.5.4 Tasir Devralma Islemleri

8.5.5 Tasmir Devretme Islemleri

8.5.6 Tasmrin Personele Cikis Islemleri

8.6. Yolluk Islemleri

8.6.1 Yurtdis1 Yolluk islemleri

8.6.2 Yurtici Yolluk Islemleri

8.7. Ogrenci Staj Giris Cikis Islemleri

9. TEKNIiK DESTEK SURECLERI

9.1. Tadilat Isleri

9.2. Fotokopi Cogaltma Isleri

9.3. Malzeme Ihtiyaglarmin Belirlenmesi

KISALTMALAR



1. GIRIS

1.1. Kitabin Amaci

Sure¢ Yonetimi El Kitabi'nin amaci; SIU Turizm isletmeciligi ve Otelcilik
Yiksekokulu'nun, kalite yonetim sisteminin ilgili standartlara uygun olarak
olusturulmasi, surekli gelistirmeye istinaden ihtiya¢ duydugu ve uyguladigi
tim surecleri tanimlamak ve bu sureclerin birbiri arasindaki etkilesimlerini
aciklamaktir.

1.2. Kapsam

1.3.

Turizm lIsletmeciligi ve Otelcilik Yiksekokulu egitim 6gretim faaliyetleri,
arastirma faaliyetleri, topluma hizmet faaliyetleri ve idari personelin gorey,
yetki, sorumluluklarini, kurum ici iletisim faaliyetlerini ve belgeleri
kapsamaktadir. Her bir faaliyet icindeki birim personelinin gorevleri; detayl
olarak islem, streg ve kalite planlarinda tanimlanmistir.
Siire¢ Yonetim Esaslar

Surreg: Kaynaklarin kullanilmasiyla, girdilerin ¢iktilara déntdsimuani saglayan
siral faaliyetler butininu ifade eder.

Ana Sureg: Kurumda, mdusteri taleplerinden itibaren, triin ya da hizmet
temini faaliyetlerini yurGten ana fonksiyonlardir.

Alt Surec: Baglamasi ve yuritilmesi ana sureclerin kontroliinde olan, ana
sureclere destek veren sureclerdir.

Akis Semasi: Suregleri olusturan faaliyetlerin sirasini, faaliyetler, belgeler ve
boélumler/birimler arasi iliskilerin gosterilebilmesi icin kullanilan simgelerdir.

Stre¢ Sorumlusu: Sidrecin  baslamasindan itibaren bitisine kadar
yonetilmesinden, dogru uygulandiginin kontroliinden, siire¢ performans
OlcimuU icin veri toplanmasindan, toplanan verilerin analiz edilerek
toplantilara getirilmesinden sorumlu kisidir.



SEMBOL

TANIM

ANLAM

BASLANGIC-BITIS

Surecin baslangic ve bitis
noktalarini gosterir

FAALIYET-ISLEM

Faaliyet yada
gosterir

islemi

KARAR

Karar noktasini gosterir

BELGE

islemde kullanilan belgeyi
gosterir

BEKLEME

Surecteki beklemeyi yada
gecikmeyi gosterir

VERI KAYDI

Bilgisayarimn hard diski
gibi dogrudan
erisilebilen veri
ambarini temsil eder

ALT SUREC

Daha 6nceden cizilmis
olmasi gereken akis
semesini gosterir

<O
-
D
—
=

MANUEL GIRDI

Kullanici tarafindan
manuel olarak sistemde
alinacak aksiyon adimlarini
anlatir

Y

TASIMA HAREKET

AKIS YONU




KONTROL-ONAY

Yetkili amir tarafindan
kontrol edilip onaylanan
noktayi ifade eder.

DEPOLAMA

Uzun Stureli Depolama

Sure¢ Girdisi: Surecin baslamasi icin gerekli hammadde, yardimci malzeme ve siirecin

baslamasini gerektiren kayit ya da dokimanlardir.

Sure¢ Ciktisi: Strecin bir sonucu olarak ortaya c¢ikan, Grdn, yari mamul, hizmet ve

bunlara iliskin kayit ya da dokimanlardir.

Surreg Performansi: Surecin; etkinlik, verimlilik, cevrim suresi, esneklik ve kapasite gibi

ozellikleridir.




2. SUREC BELIRLEME VE GOZDEN GECIiRME

2.1. Siireg Belirleme
Turizm isletmeciligi ve Otelcilik Yiksekokulu'nde siirecler belirlenirken;
kurumun ve birimlerinin Uriin ve hizmet ortaya koyma faaliyetleri dikkate
alinir.

2.2. Gozden Gegirme
Ana, alt ve destek siregleri, belirli donemlerde diizenlenen gézden gegirme
toplantilarinda, kalite yonetim temsilcisinin  gorisleri  ve  Onerileri
dogrultusunda gozden gegirilir.



3. OGRENCI ISLERI SURECLERI

3.1. Ogrenci Kayit islemleri
3.1.1. OSYM Kayit islemleri

TURIZM iSLETMECILIGi VE OTELCILiK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri

Siirec Adi OSYM Kayit islemleri

Form Yayin Tarihi

‘ Siirim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

OSYM tarafindan Universitemize yerlestirilen 6grencilerin birimlere ilk kayit islemlerinin

yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

Ogrenci isleri Daire Baskanlig
Ogrenci isleri

Yiksekokul Sekreteri

YV V V

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

> Ogrenci basvurusu ( S6zl(i)
> Universiteye yerlesen dgrenci listesi
» Kayiticin gerekli belgeler

> Ogrenci Kayit Listesi
> Ogrenci Ozlik Dosyasi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen kayit siiresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler




OSYM Kayit islemleri is Akis Cizelgesi

Ogrenci

Ogrenciisleri

OSYM tarafindan 6n kayitlari
yapilan adaylar akademik
takvimde belirtilen tarihlerde
gerekli evraklar ile sahsen basvuru

yaparlar

Asama

Ogrenci Otomasyon

Sisteminde Kesin Kayitlari

Yapilir

imzasi alinir

Ogrencinin kayit listesine

!

rol

istenilen belgeler kont
edilerek 6zlUk dosyalari
olusturulur

Sekil 3.1 OSYM Kayit islemleri is Akis Cizelgesi

Belge

is Akisi

Sorumlu

Basvuru Dilekgesi

> OSYM tarafindan 6n
kayitlari  yapilan  adaylar
akademik takvimde belirtilen
tarihlerde gerekli evraklar ile
sahsen basvuru yaparlar

> Ogrenci Otomasyon
Sisteminde Kesin  Kayitlari
Yapihr

> Ogrencilerin Kayit
Listelerine imzasi alinir

> Istenilen belgeler
kontrol edilerek 0zlik
dosyasi olusturulur

Ogrenci

Ogrenci isleri




3.1.2. Yatay Gegisle Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri

TURIZM iSLETMECILIGi VE OTELCILiK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siirec Adi Yatay Gegis ile Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Yuksekogretim Kurumlari, lisans diploma programlarn arasindaki yatay gecis islemlerinin
yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

Ogrenci isleri

Yiksekokul Sekreteri
Bolim Baskanhgi
Yiksekokul Yonetim Kurulu

YV V V

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

A\

Rektorlik  tarafindan belirlenen » Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari
basvuru kosullari » Hak Kazanan asil ve yedek o&grenci
> Ogrenci basvurusu (Yazili) listeleri

> Yatay Gegis icin istenilen Belgeler

iIgiIi Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi Madde.....
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Programlari Yatay Gecis Yonergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen kayit siiresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler




Yatay Gegis ile Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri Is Akis Cizelgesi

Ogrenci Ogrenci Isleri Fakillte Sekreteri Pakilts Yinetim
Kurulu
™,
- - x
/l’. \\x | l // "'x_\
Rektiirldgin belifedigi bagvury | Fakilte Sekreteri | S
| kerguillarinn tagiyan ddrend bapuuni | | Fakilte Yanetim | Fakiilte Yanetim .,
| dlekicest ve gerek belgeler e bagury— Ogrencinin tom belgeeri | o Kurunalseve Kurul Karan e bk
‘-.\\ yapar / kayit altina alinir I belgeled sunar I m:;e?:m
ot T | S _/,—"—“\

/- muafiveti ile ilgil
O talep dilekgesini

vie intibak icin L

gerekli evraklan
Bijrend igkerine
teclim eder

¥

Bagvuran adaylar iin liste
alugturulur

l

Listes v belgeber Fakiifte
Sekreterine iletilic -

Odrencinin kaydi

F

aktiflegtirilerek bilgileri
girilir

.'.I
/ Ogrencinin J
belgelern igin

sdlik dosyess |
olugturulur

Pl =,
/ Tam belgeler ilgili Baldm

.':-ll Bagkanhgina (ntibak
kami: ileailic
\hmma] J/

Sekil. 3.2. Yatay Gecisle Gelen Ogrencilerin Is Akis Semasi




Belge

is Akisi

Sorumlu

Basvuru dilekcesi ve gerekli
belgeler

> Ogrencinin tim
belgeleri kayit altina alinir

> Basvuran adaylar icin
liste olusturulur

> Liste ve belgeler
Yiksekokul Sekreterine iletilir
> Yiksekokul Sekreteri
Yiksekokul Yonetim
Kuruluna liste ve belgeleri
sunar

> Yiksekokul Yonetim
Kurulu Karari ile hak kazanan
ogrenci listesi belirlenir

> Ogrencinin kaydi
aktiflestirilerek bilgileri girilir
> Ogrencinin  belgeleri
icin 6zluk dosyasi olusturulur

> Ogrenci ders
muafiyeti ile ilgili talep
dilekcesini ve intibak igin
gerekli  evraklari  6grenci
islerine teslim eder

> Tum belgeler ilgili

Bolum Baskanh@ina (intibak
komisyonuna) iletilir

Ogrenci

Ogrenci isleri

Yiksekokul Sekreteri

Yiksekokul Yonetim Kurulu

Ogrenci isleri

Ogrenci

Ogrenci isleri




3.1.3. Dikey Gegisle Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri

TURIZM ISLETMECILIGi VE OTELCILIK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siirec Adi Dikey Gecis ile Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi

Siuirecin Amaci

Merkezi Yerlestirme ile Dikey Gecis hakki kazanan égrencilerin birime kaydolma islemlerinin
yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
> Ogrenci isleri
> Yiksekokul Sekreteri
> Bolim Bagkanhgi
> Yiksekokul Yonetim Kurulu
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
> Ogrenci basvuru dilekcesi (Yazil) » Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari
> Dikey Gecis icin istenilen Belgeler » Hak Kazanan asil ve yedek ogrenci
listeleri

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

> Yiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
iliskin Yonetmelik

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Programlari Yatay Gecis Yonergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen kayit suresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler




Belge

Is Akisi

Sorumlu

Basvuru Dilekgesi

Ders  Muafiyet
Dilekgesi

Talebi

> Merkezi yerlestirme
ile Dikey Gegis Hakki
kazanan o6grenci basvuru
dilekgesi ve gerekli
belgeler ile YUKSEKOKUL
ye basvuru yapar

>  Ogrencinin tim
belgeleri kayit altina alinir
> Basvuran  adaylar
icin liste olusturulur

> Liste ve belgeler

Yiksekokul Sekreterine
iletilir

> Yiksekokul
Sekreteri Yiksekokul

Yonetim Kuruluna liste ve
belgeleri sunar
> Yiuksekokul Yonetim

Kurulu Karart ile hak
kazanan ogrenci listesi
belirlenir

>  Ogrencinin  kaydi
aktiflestirilerek bilgileri
girilir

> Ogrencinin
belgeleri icin 0zluk
dosyasi olusturulur

>  Ogrenci ders

muafiyeti ile ilgili talep
dilekgesini ve intibak igin
gerekli evraklan 6grenci
islerine teslim eder

> Tum belgeler ilgili
BSIUm Baskanhgina
(intibak komisyonuna)
iletilir.

Ogrenci

Ogrenci Isleri

YUksekokul Sekreteri

Yiksekokul
Kurulu

Yonetim

Ogrenci




Dikey Gegis Ile Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri is Akis Cizelgesi

Orenci Ogrenci igleri Fakiilte Sekreteri Fﬂ“ﬁ:ﬁﬂf'm
T
i
Sl T, ] F \\
{"ﬂm riegti i-lequ-qi;“ S : Fakilhte Selreteri | /! N
e rme ‘-,I . [ py .
| dbekges e gerek bolgeer o hagury| || Ofeenci | el Oy Kara Karan e hak
\di i ve geneldi belgeler e ru/ * O ) ln;mrbw [ > mmn | sl
/ surniar
\ N / SRR : : listesi belitenic
B T e T e T e T | - -_/-"'"_""'-\-\_'
Ogrenci ders g
mriafiyeti il ilgi g __
talep dilekgesini J Bageuran adaylar igin liste
veintibakigin 4 clugturulur
gerekli evraklan
Brend ilerine [
teslim eder
v
Liste ve belgeler Fakilite
Sekreterine iletilic -

aktiflestirilerek bilgileri

|
e [
Grencinin kayd !-.-.

|
pree :

/ Ogrencinin
belgeleri igin

ook dosyam

.r’;ﬂmbdgdui iih!lil:l:l\w-l
»  Bagkanhgma fintibak

", komi ietir
L el

Sekil 3.3 Dikey Gegis ile Gecis Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri Semasi



3.1.4. Merkezi Yatay Gegis Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri

TURIZM ISLETMECILIGi VE OTELCILIK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri

Siirec Adi

Merkezi Yatay Gegis ile Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri

Form Yayin Tarihi

Stirtim Numarasi

Siirecin Amaci

Merkezi Yatay Gegis ile hakki kazanan o6grencilerin birime kaydolma islemlerinin
yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

Y VYV VY

Ogrenci

Ogrenci isleri

Yiksekokul Sekreteri
Bolim Baskanhgi
Yiksekokul Yonetim Kurulu

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

Y

>
>

Rektorlik  tarafindan belirlenen
basvuru kosullari

Ogrenci basvuru dilekgesi (Yazil)
Dikey Gecis icin istenilen Belgeler

»  Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari
» Hak Kazanan asil ve yedek 6grenci
listeleri

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

>
>
>

>

2547 Sayih Yiksekoégretim Kanunu

Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Dizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina

illiskin Yonetmelik (Ek Madde 1)

Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Programlari Yatay Gecis Yonergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen kayit siiresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler




Merkezi Yatay Gegis Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri Is Akis Cizelgesi

Ogrenci Ogrenci igleri Fakiilte Sekreteri Fakul:{:ﬁr'ﬁﬂetlm
™,
. - iy
R, e IR /// N
| Merkezi yerlegtirme ile Yatay Gegis | Selreteri | P kS,
| Haldo kamnan &frend bageury | i . : Fakiihte Yéaretm I m:m:im\t\
| dibskgasi we gereld bakyelr e bagury| ¥ Ogrencinin tim belgeleri | »  Kunlunafsteve | Y
yapar / kayrt altria alirar | belgeler sunar I mﬁl ;llijnlnn
_/ | [ esi belirkenir
= | L __/"'-'-'_\-\-""H
Ogrenci ders .-":
muafiyeti ke ilgil ' o
talep dilekgesini S Bageuran adaylar igin liste
we intibak igin S olugturulur
gerekli evraklan
Bfrend lerine [/
teslim eder [
L 4
Liste ve belgeler Fakillte
Sekreterine iletilic |

G rencinin kayd:
girilir

|
I
aktiflegtirilerek bilgileri I
|

Ofrencinin
belgeleri igin
Gzilk dosyas:

/ Tiim belgeler ilgi am:.ﬁ\
»  Bagkanhgma {intibak
'\&hﬂlwn} HE_'_’/'I

Sekil 3.4: Merkezi Yatay Gecis Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri



Belge Is Akisi Sorumlu
Basvuru Dilekgesi > Merkezi  yerlestirme | Ogrenci

ile Yatay Gegis Hakki kazanan

dgrenci basvuru dilekcesi ve | Ogrenci isleri

gerekli belgeler ile basvuru

yapar
> Ogrencinin tim
belgeleri kayit altina alinir

> Basvuran adaylar icin
liste olusturulur

> Liste ve belgeler

Yiksekokul Sekreterine iletilir
> Yiksekokul Sekreteri
Yiksekokul Yonetim
Kuruluna liste ve belgeleri
sunar

> Yiksekokul Yonetim
Kurulu Karari ile hak kazanan
ogrenci listesi belirlenir

> Ogrencinin kaydi
aktiflestirilerek bilgileri girilir

> Ogrencinin  belgeleri
icin 6zluk dosyasi olusturulur
> Ogrenci ders

muafiyeti ile ilgili talep
dilekcesini ve intibak igin
gerekli  evraklari  6grenci
islerine teslim eder

> Tum belgeler ilgili
Bolim Baskanh@ina (intibak
komisyonuna) iletilir

Yiksekokul Sekreteri

Yiksekokul Yonetim Kurulu

Ogrenci isleri

Ogrenci

Ogrenci isleri




3.1.5. Af Yasasi ile Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri

| TURiZM iSLETMECILIGi VE OTELCILIK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siirec Adi Af Yasasl ile Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Af Yasasi ile gelen 6grencilerin birime kaydolma islemlerinin yapiimasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

Ogrenci isleri

Yiksekokul Sekreteri
Bolim Baskanligi
Yiksekokul Yénetim Kurulu

YV VYV VY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

> Ogrenci basvuru dilekcesi (Yazih) » Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen kayit suresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

isteyenlerin listesi olusturulur ve
Yuksekokul Sekreterligine iletilir
> Yuksekokul Yoénetim
Kuruluna sunar

> Yonetim  Kurulu  aftan
yararlananlarin listesini onaylar
> Aftan yararlananlarin
kayitlar guincellenir

> Ders intibak islemleri igin

Belge Is Akisi Sorumlu
Basvuru Dilekgesi > Basvuru  dilekcesi ile | Ogrenci
basvuru yapilir
> Basvuru dilekgesi alinir ve | Ogrenci isleri
kayit numarasi verilir
> Aftan yararlanmak

YUksekokul Sekreteri

YUksekokul Yonetim
Kurulu

Ogrenci isleri




Bolum Bagkanhgina iletilir Bolim Baskanligi

Af ile Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri is Akis Cizelgesi

. T . Fakilte Yonetim
Odrenci Ogrenci Isleri Fakiilte Sekreteri
Kurulu
P Y . K aftan yarastenenk--.
| Bagwuru Dilekoes | Db : Listeyi Fakiilte Yonetim > K & i
| ile bagvur yapil | ’ B;mm a k;:' . Kuruluna sunar _PH"-\.HH mﬁmi?:nﬂlhn
"\\‘_ __.-f nurnaras: wesikic o

Aftan yararlanrmak
isteyen
Bfrencilerin listesi
olugturulur ve
Fakolilte
Sekreterine iletilir

Afan yararlanan Sgrenciberin
kayithan glincellenir

|

| Ders Intibaklan icin B8lim |

| Bagkanl@ina gonaderiis |

LY
\ <
L o

Sekil 3.5: Af ile Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri



3.1.6. YOK Tarafindan Yerlestirilen Ogrencilerin Kayit islemleri

TURIZM iSLETMECILIGi VE OTELCILIK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siirec Adi YOK Tarafindan Yerlestirilen Ogrencilerin Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siirim Numarasi

Siirecin Amaci

YOK tarafindan 6zel durumlara gore vyerlestirilen &grencilerin kayit islemlerinin (Ozel
Durumlar Madde 24, 669, 667 KHK) yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

>

YV V VY

Ogrenci

YOK

Ogrenci isleri Daire Baskanlig
Yiksekokul Sekreteri

Ogrenci isleri

Yiksekokul Yénetim Kurulu

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

>

YOK tarafindan yapilan yerlestirmeler > Kayit yapilan Ogrenci Bilgileri

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

>
>
>

2547 Sayih Yiksekodgretim Kanunu

Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
Yiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar arasinda
gegis, ¢cift anadal, yan dal ile kurumlar arasi kredi transferi yapilmasi esaslarina iliskin
yonetmelik 6zel durumlar madde 24

Siirecin Performans Gostergeleri

>

Akademik Takvimde belirtilen kayit suresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu

YOK > YOK tarafindan yerlestirilen | Ogrenci
ogrencilerin kaydi aktiflestirilerek

Ders Muafiyet Dilekcesi | bilgileri girilir. YOK

> Ders Muafiyet Dilekgesi ve
intibak icin gerekli evraklar teslim | Ogrenci isleri Daire Baskanhg
edilir
> Ogrencinin  belgeleri igin | Yiksekokul Sekreteri
dosya olusturulur
> Tim  belgeler  Bélim | Ogrenci isleri




Baskanligina iletilir.

YOK Tarafindan Yerlestirilen Ogrencilerin Kayit islemleri

YOK Odrenci Odrenci isleri

— |

YOK tarafindan deel

' I Qgrencinin kaydi
\ dmummrda ﬁ:ﬁ: | aketiflesgtirilie
Ders Muafiyst
Dilekgesi va
Intibak igim gerekli
ewraklar teslim
edilir

_P_"Tl:lm belgaler dosyalanir ve|
| Bikirn Bagkankdina ietilir |

.-'{-;'

Sekil 3.6 YOK Tarafindan Yerlestirilen Ogrencilerin Kayit islemleri



3.1.7. Birim ici Yatay Gegis Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri

TURIZM iSLETMECILIGi VE OTELCILiK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siirec Adi Birim ici Yatay Gecis Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Universite icinde yer alan diger birimlerin ve birimin kendi biinyesindeki ayni diizeyde
diploma programlarina kontenjanlar dahilinde yatay gegis islemlerinin yapilmasini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

> Ogrenci isleri
» Yiksekokul Sekreteri
» Yiksekokul Yonetim Kurulu
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
» Rektorlik  tarafindan belirlenen » Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari

basvuru kosullar
> Ogrenci basvurusu (Yazili)
> listenilen Belgeler

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Programlari Yatay Gecis Yonergesi Madde.....

Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen kayit siiresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler




Belge Is Akisi Sorumlu
Basvuru Dilekgesi > Basvuru Dilekgesi ve gerekli | Ogrenci
belgeler ile Ogrenci islerine
Ders Muafiyet Dilekgesi | muracaat edilir
> Ogrencinin bagvuru | Ogrenci isleri
dilekgesi ve gerekli belgeleri
kayitlanir
> Basvuran ogrencilerin listesi
olusturulur ve Yiksekokul
Sekreterine iletilir
> Yiksekokul Sekreteri | YUksekokul Sekreteri

Yiksekokul Yonetim Kuruluna liste
ve belgeleri sunar

> Yiksekokul Yonetim Kurulu
Karari ile hak kazanan &grenci
listesi belirlenir

> Ogrencinin kaydi
aktiflestirilerek bilgileri girilir

> Belgeler icin dosya
olusturulur

> Ders Muafiyet talep

dilekcesi ve intibak icin gerekli
belgeler Ogrenci islerine teslim
edilir

> Tum belgeler ilgili Bolum
Baskanhgina iletilir.

Bolim Baskanligi

Yiksekokul Yonetim Kurulu

Ogrenci isleri

Ogrenci

Ogrenci isleri




Birim ici Yatay Gecis Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri Is Akis Cizelgesi

% 5 = - : " - Fakiilte Yonetim
Odgrenci Ogrenci isleri Fakilte Sekreteri kilite Yoneti
Kurulu
\ - . ////"ﬁ\\\\
[ : Fakillte Sekreteri Fakilte r S
|Bagvury Dilekges ve Garekl| | Yanetim Kuruluna liste ve _FYEK e hak kazanari-
| Evraklar ile Ogrenci iglerne |—— s  Ogrencinin bagaru | helgeleri sunar - ogrenc lstesi
\ miracaat edilir dilekgesi ve gerekdi | belirlenir
belgelen kaytlanir L )
S §

Diers Muafyet

talep dilekeasi -

ve intibak igin R -

- -~ Bagvuran &grencilerin lstesi L
erekli belgeler olugturulur ve Fakilte
:;ITI E:Irlﬂ Sekreterine letilir
m 3
| Odrencinin kaydi ¢
aktiflestirilerek bilgiteri
girilir

> Belgeler iin dosya
alugturulur

l

o~ =

.-'/ \ LY

I;I Tom belgeler llgill BSIGm ..'I
1 Bagkanhgena iletile. |

. J/

Sekil 3.7: Birim ici Yatay Gecis Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri




3.1.8. Gift Anadal Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri

TURIZM iSLETMECILIGi VE OTELCILIK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siirec Adi Cift Anadal Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Yiiksekégretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans diizeyindeki programlar arasinda gecis, cift
anadal programina kayit hakki kazananlarin ikinci dalda lisans diplomasi almak UGzere
dgrenim gormelerinin saglanmasidir.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

Ogrenci isleri Daire Baskanlig
Yuksekokul Sekreteri
Yiksekokul Yonetim Kurulu
Ogrenci isleri

YV V V

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

> Ogrenci basvurusu (Yazili) > Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari
> lIstenilen-Gerekli Belgeler » Cift Anadal Diplomasi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi Madde.....
> Siirt Universitesi Cift Anadal ve Yandal Programlari Yénergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu

Akademik Takvim > Ogrencinin  basvurusu ve | Ogrenci
gerekli evraklar kayit altina alinir
Gap Basvuru Dilekgesi > Sistem  (zerinden kaydi | Ogrenci isleri Daire Bagkanhg
gerceklestirilir
Onayh Ders Programi > OzIiik dosyasi olusturulur Yuksekokul Sekreteri

Ogrenci isleri




Gift Anadal Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri Is Akis Cizelgesi

Odrenci Odrenci Isleri
/6 At omaya ORI
| Ogrenci Iglerine yazih | i gesek mmrrw' sins
| ]
-\Ebmw wnmf/-
Sistern feerinden kaydh
gergeklegtinilic
I --H\'.
| Olik dosyas olugturulus |

Sekil 3.8 : Cift Anadal Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri



3.1.9. Yandal Kayit Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri

TURIZM iSLETMECILIGi VE OTELCILIK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Ogrenci isleri

Siirec Adi

Yandal Yapak Ogrencilerin Kayit islemleri

Form Yayin Tarihi

Stuiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Yiiksekégretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Pogramlar Arasindaki Gegis,
Yandal Programina kesin kayit hakki kazanan Anadal 6grencilerinin Bilgi Yonetim Sistemine
kayit islemlerinin yapilmasini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

YV V V

Ogrenci isleri

Ogrenci isleri Daire Baskanlig
Yiksekokul Sekreteri
Yiksekokul Yonetim Kurulu

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

Y VY

Akademik Takvim
Ogrenci bagvurusu (Yazili)
> Istenilen-Gerekli Belgeler

» Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari
> Yandal Sertifikasi
» Transkript

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi Madde
> Siirt Universitesi Cift Anadal ve Yandal Programlari Yénergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen kayit siresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu

Akademik Takvim > Ogrencinin  basvurusu  ve | Ogrenci
gerekli evraklar kayit altina alinir

Basvuru Dilekgesi > Sistem  (zerinden  kaydi | Ogrenci isleri Daire Baskanlg
gergeklestirilir

Onayh Ders Programi | » OzIiik dosyasi olusturulur Yuksekokul Sekreteri

Yiksekokul Yonetim Kurulu

Ogrenci iSleri




an Dal Yapan Ogrencilerin Kayit Islemleri Is Akis Cizelgesi

Ogrenci Odrenci igleri
Al 5
/" ¥an Dal yapmaya hak A b
| kazanan D renciler Ogrenci | Q bapurusy
| 1 gerekli evraklar ket altna
e S
Sistem Gzerinden kayd
gergeklegtinlic
./l'-- .-\I\\
| Oizigk dosyas clugtundur

Sekil 3.9 : Yandal Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri



3.2. Kayit Silme islemleri

3.2.1. Kendi istegi ile Kayit Silme islemleri

TURIZM iSLETMECILIGi VE OTELCILiK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri

Siirec Adi Kendi istegi ile Kayit Silme islemleri

Form Yayin Tarihi

‘ Siirim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Ogrencinin kendi istegi ile kaydinin silinmesini istemesi durumunda isleminin yapilmasini

saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

Ogrenci isleri

Yiksekokul Sekreteri
Yiksekokul Yonetim Kurulu
Ogrenci isleri

YV VYV

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar

> Ogrenci basvurusu (Yazil)

» Yuksekokul Yonetim Kurulu Karar
» Lise Diplomasi Asli
» Transkript

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yuksekdgretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi Madde......

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler




Belge

is Akisi

Sorumlu

Basvuru Dilekgesi

> Kayit silme talebi igin
basvuru dilekcesiyle 6grenci islerine
muracaat edilir

> Ogrencinin dilekcesine kayit
numarasi verilir

> Basvuru dilekcesi Yiksekokul
Sekreterine iletilir.

> Yiksekokul Sekreteri
Basvuruyu  Yiksekokul  Yonetim
Kuruluna sunar

> Yiksekokul Yonetim Kurulu
kayit silme talebini onaylar

> Sistemden kayit silme
islemleri yapilir

> Lise diplomasi ashnin arka
kismina Yuksekokulnin kayit silme
kasesi basilir, bilgileri yazilir ve
onaylanir

> Diplomanin fotokopisine adi
soyadi, tarih ve ashni aldim ifadesi
yazdirlarak imza alnir.

> Lise Diplomasi teslim edilir

> Lise diplomasini aldigina dair
imzalanan fotokopisi 6grenci bilgi
dosyasinda arsivlenir

Ogrenci

Ogrenci isleri

Yiksekokul Sekreteri

Yiksekokul Yonetim Kurulu

Ogrenci iSleri




3.2.2. Yatay Gegis Nedeniyle Kayit Silme islemleri

TURIZM iSLETMECILIGi VE OTELCILIK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siirec Adi Yatay Gecis Nedeniyle Kayit Silme islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Ogrencinin diger Universitelere yatay gecis nedeniyle kaydinin silinmesini ve istenilen
belgelerin Kurumlar arasi yazismalarla gonderilmesini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

> Ogrenci isleri Daire
> Yiksekokul Sekreteri
> Yiksekokul Yonetim Kurulu
> Ogrenci isleri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
> Ogrenci basvurusu (Yazil) » Lise Diplomasi
> llgili Kurum ve Birim Yazisi > OSYM Belgesi

» Transkript

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yuksekdgretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi Madde ......

Siirecin Performans Gostergeleri

Akademik Takvimde belirtilen kayit suresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Kurumlararasi yazismalarin, kayit silme (YKK) slrelerinin uzamasi ve istenilen evraklarin posta
ile gdnderilmesi nedeniyle takip suresindeki sikintilar.

Belge is Akisi Sorumlu
Akademik Takvim > Ogrencinin kayit islemlerinin | Ogrenci
yapilmasi
Basvuru Dilekcesi Ogrenci isleri Daire Baskanlig
Onaylh Ders Programi Yuksekokul Sekreteri

Yiksekokul Yonetim Kurulu

Ogrenci iSleri




3.2.3. Merkezi Yatay Gecis Nedeniyle Kayit Silme

TURIZM iSLETMECILIGi VE OTELCILIK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siirec Adi Merkezi Yatay Gecis Nedeniyle Kayit Silme islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Ogrencinin Yiksekdgretim Kurumlarinda ve Lisans Dizeyindeki Programlar Arasindaki
(Merkezi Yatay) Gecis Islemlerinin yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> llgili Kurum

> Ogrenci isleri Daire
> Yiksekokul Sekreteri
> Yiksekokul Yonetim Kurulu
> Ogrenci isleri
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
> llgili Gst yazi
» Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari
> llgili Kurum/Birim yazis > Lise diplomasi
> OSYM Belgesi
» Transkript

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekdgretim Kanunu

> Yiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gecis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
lliskin Yonetmelik (Ek Madde 1)

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler




Belge is Akisi Sorumlu
> ilgili kurum veya birimden | Ogrenci
gelen yatay gecis yazisi Yiksekokul

ilgili Kurum/Birim Sekreterine iletilir Ogrenci Isleri

> Yiksekokul Sekreteri yaziy
Yuksekokul Kuruluna sunar

> Yiksekokul Yonetim Kurulu
yatay gegis nedeniyle kayit silme
islemini onaylar

> Ogrenci  kaydi sistemden
silinir

> istenilen bilgi ve belgeler
yatay gecis yaptigi kuruma Ust yazi
ile gonderilir

> Yatay gecis yapan 6grencinin
0zluk dosyas arsivlenir

Yiksekokul Sekreteri
Yiksekokul Yonetim Kurulu

Ogrenci isleri




3.2.4. Kayit Dondurma islemleri

TURIZM iSLETMECILIGi VE OTELCILIK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Ogrenci isleri

Siirec Adi

Kayit Dondurma islemleri

Form Yayin Tarihi

‘ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Ogrencinin belirttigi, hakli ve gecerli nedenlerin varligi halinde kaydinin dondurulmasini

saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

YV V VYV

Ogrenci isleri

Yiksekokul Sekreteri
Yiksekokul Yonetim Kurulu
Ogrenci isleri

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar

> Ogrenci basvurusu (Yazil)
> Kayit Dondurma icin Gerekli Belgeler

» Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari
> Ogrenciyi Bilgilendirme Yazisi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yuksekdgretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi Madde ......

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge Is Akisi Sorumlu

Basvuru Dilekgesi > Yazill basvuru dilekcesi ve | Ogrenci
gerekli belgeler ile kayit dondurma

Ek Belge talebinde bulunur

> Dilekce Yonetim

Sekreterine iletilir
> YUksekokul

belgeleri sunar

islemi yapilir

> Ogrencinin  Dilekcesi  ve
ekleri alinarak kayit numarasi verilir

kuruluna

sunulmak Uzere Yiksekokul

Sekreteri

Yonetim  Kuruluna dilekce ve
> Yiksekokul Ydnetim Kurulu
kayit dondurma talebini onaylar

> Sistemden kayit dondurma

> Ogrenci  Gst  yazi  ile

Ogrenci isleri

Yiksekokul Sekreteri

Yiksekokul Yonetim Kurulu

Ogrenci Isleri




bilgilendirilir
> Yiksekokul Yonetim Kurulu
Karari 6grencinin dosyasina konulur

3.3. Ders kayit islemleri
3.3.1. Mazeretli Ders Kayit islemleri

TURIZM iSLETMECILIGi VE OTELCILiK YOUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siirec Adi Mazeretli Ders Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Ogrencinin her yariyil/yil akademik takvimde belirtilen sire icerisinde Yénetmelige uygun
olarak ders kaydinin yapilmasini saglamak.

Akademik takvimde belirtilen sure icinde ders kaydini mazereti nedeniyle yapamayan
ogrencilerin ders kayitlarinin ilgili birim tarafindan Akademik Takvimde belirtilen sirelerde
Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari ile yapilmasini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
» Danigman
> Ogrenci isleri
> Yiksekokul Sekreteri
> Yiksekokul Yonetim Kurulu
» Bolum Bagkani
> Ogrenci isleri
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
» Akademik Takvim > Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari
> Ders kaydini mazereti nedeniyle » Transkript

yapamayan Ogrenci basvurusu (Yazil)

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekdgretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi Madde.......

Siirecin Performans Gostergeleri

> Akademik Takvimde belirtilen kayt suresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Ogrencinin ders secme islemlerinden kaynaklanan sorunlari, secilen derslerin taslak,
danisman inceleme, danisman onayda kalmasi kesinlesmemesi, 6grenim harcinin
yasal surede bankaya yatirmamasi (artik yila kalan égrenciler icin)

> Ogrenci mazeretli ders kaydi dilek¢esinde ( Yonetmelikte belirtilen Madde ........ ders
alma esaslari)
alacagi dersleri bu maddeyi dikkate almadan yazdigi zaman, manuel olarak yapilan
ders kayitlarinda sorunlar yasanabiliyor.




Belge is Akisi Sorumlu
Akademik Takvim > OBS izerinden ders segimi | Ogrenci
yapilr
Mazeretli Ders Kaydi | > Derslerin  kontrolu yapilarak | Danisman
Dilek¢e Formu onay verilir
> Ders kaydi yapilamadigi | Ogrenci isleri

durumlarda

> Mazeretli ders kaydi dilekce
formu doldurulur

> Dilekce formuna kayit
numarasi verilir ve EBYS Uzerinden
kayitlanir

> Danisman ve Bolim onayi
icin Bolim Baskanlhgina gonderilir

> Mazeretli Ders Kaydi
Dilekcesi onaylar

> B6lim Baskanligindan onayi
gelen dilekceler Yiksekokul
Sekreterine iletilir

> Dilekceler Yiksekokul

Yénetim Kuruluna sunulur

> Dilekgeyi onaylar

> Yiksekokul Yénetim Kurulu
karari onayi ile mazeretli ders kaydi
islemleri sistemden manuel olarak
yapilr

> Ders kayit islemlerinden
sonra ogrencinin onayll mazeret
dilekcesi dosyasina konulur

Bolim Baskanhgi

Yiksekokul Sekreteri

Yiksekokul Yonetim Kurulu

Ogrenci isleri




3.4. Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) Veri Giris islemleri
3.4.1. Ogrenci Danisman Atama islemleri

TURIZM iSLETMECILIGi VE OTELCILiK YUKSEKOKULU

SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siirec Adi Ogrenci Danisman Atama islemleri
Form Yayin Tarihi Siirim Numarasi

Siirecin Amaci

S.I.U Onlisans ve Lisans Egitim -Ogretim ve Sinav Yénetmeligine gére 6grencinin Akademik
Programini izlemesi, yaryil/yil ders kayitlarinin yapilmasi veya yenilenmesi sirasinda
derslerinin danisman ile birlikte diizenlenmesini ve onaylanmasini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

» Bolum Bagkanligi
Danisman

Yiksekokul Sekreteri
Yiksekokul Yonetim Kurulu
Ogrenci isleri

YV V V

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

» BO6lUm Baskanlhidi Danisman Listesi » Danisman Bilgileri

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiuksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu

Bo6lim Baskanligi > BSIUm Baskanhgi her | Bolum Baskanligi
ogrenciye, yonetmelige uygun

Danisman Listesi olarak bir o6gretim Uyesi/gorevlisi | Danisman

danigsman olarak 6nerir

Yiksekokul Yonetim | > Yiksekokul Yoénetim Kurulu
Kurulu Karar danismanlari gérevlendirir

> Gorevlendirilen
danismanlarin atamasi sistemden

yapilr

Yiksekokul Sekreteri
Yiksekokul Yonetim Kurulu

Ogrenci isleri




3.4.2. Ogrenci Bilgi Giincelleme islemleri

TURIZM iSLETMECILIGi VE OTELCILiK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siirec Adi Ogrenci Bilgi Giincelleme islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siirim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Ogrencinin Bilgilerinde yapilan degisikliklerin, alinan kararlarin sistemde giincellenmesini
saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

Ogrenci isleri

Yiksekokul Sekreteri
Yiksekokul Yonetim Kurulu

YV V

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

> Ogrenci basvurusu (Yazil) > Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari
> llgili Kurum/Birim » Sistemden Bilgi Guncellemesi
» Yuksekokul Yonetim Kurulu

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekdgretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge Is Akisi Sorumlu
Ogrenci > Ogrenci, basvuru dilekcesi ile | Ogrenci
Basvuru Dilekgesi bilgi glincelleme talebinde bulunur
veya
Kurum/Birim > Kurum/Birimlerden bilgi | Ogrenci isleri
glincelleme talebi gelir
Yiksekokul ~ Yonetim | » Bilgi  glincelleme  talebi | Yiksekokul Sekreteri
Kurulu Karari Yiksekokul Sekreterine iletilir
> Yiksekokul Yonetim | Yiksekokul Yonetim Kurulu
Kuruluna talebi sunar
> Yiksekokul Yonetim
Kurulunda bilgi giincelleme talebini




onaylar Ogrenci isleri
> Ogrencinin sistemden bilgi
glncellemesi yapihr

3.5. Program islemleri
3.5.1. Ders Programlar Girme

TURIZM iSLETMECILIGi VE OTELCILIK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siirec Adi Ders Programlari Girilme islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Ogrencinin Egitim-Ogretim déneminde secmis oldugu derslerin (haftalik giini, saati ve yeri)
OBS girilerek 6grencinin ders programini sistemden takip etmesini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Bolim Bagkanhgi
> Yiksekokul Sekreteri
> Ogrenci isleri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

» Ders Programi Ciktisi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekdgretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi Madde .....

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Bolim Baskanliklarinin Ders Programi Uzerinde sisteme girildikten sonra degisiklikler
yapmalari, bazi bélimlerde ders gruplarinin programda belirtiimemesinden dogan

sorunlar.

Belge Is Akisi Sorumlu

Bolim Baskanhgi > Ders Programi Yuksekokul | B6lim Baskanligi
Sekreterine Ust yazi ile iletilir

Ders Programi > Ders Programini  Ogrenci | Yiiksekokul Sekreteri
islerine ders programinin sisteme
girilmesi icin EBYS (izerinden iletir Ogrenci isleri
> Ders programi sisteme girilir




3.5.2. Tekders islemleri

TURIZM iSLETMECILIGi VE OTELCILiK YOUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi

Ogrenci isleri

Siirec Adi

Tek Ders islemleri

Form Yayin Tarihi

‘ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Mezuniyeti icin tek dersten sorumlulugu kalan ve tim gerekleri yerine getirmis 6grencilere
tek ders sinav hakkinin taninmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

YV V V

Ogrenci isleri
Yiksekokul Sekreteri
Yiksekokul Yonetim Kurulu

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

» Akademik Takvim
> Ogrenci basvurusu (Yazili)

» Transkript

> Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari
> Transkript

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiuksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi Madde .......

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Ogrencinin tek dersinin kalip kalmadiginin ve tek ders sinavina girme hakkini tasiyip
tasimadiginin mezuniyet transkriptlerinden kontrol edilmesinde yasanan sorunlar

Belge

Is Akisi

Sorumlu

Akademik Takvim

Basvuru Dilekgesi

> Tek ders sinav hakki icin
Ogrenci islerine yazili basvuru

yapilr
> Tek ders sinavina girecek
ogrencinin  transkript  kontrolleri
yapilr

> Uygunluk kontrollerinden
sonra sistemden tek ders atamasi

Ogrenci

Ogrenci isleri
Yiksekokul Sekreteri

Yiksekokul Yénetim Kurulu




yapilr
> Akademik takvimde belirtilen

tarihte tek ders sinavina girilir

3.5.3. Sinav Programlarinin Girilme islemi

TURIZM iSLETMECILIGi VE OTELCILiK YOUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siirec Adi Sinav Programlarinin Girilme islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siirim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Ogrencinin girecegi sinavlar (giin, saat ve yer olarak) OBS 'ne giris yapilarak 6grencinin sinav
programi hakkinda bilgi almasinin saglamak

Siirecteki Sorumlular

» Bolum Bagkanligi
> Yuksekokul Sekreteri
> Ogrenci isleri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

»> Sinav Programi » Sinav Programi Ciktisi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiuksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

> Bélimlerden programin gec gelmesi nedeniyle OBS islemleri icin kisith zamanin
olmasi ve kontrollerin saglikli yapilamamasi.
> Ogrencinin sinav programi kontroli yapilmadan OBS 'de gérmesi.

Belge Is Akisi Sorumlu

Bolim Baskanhgi > Dizenlenen sinav programi | Bolim Baskanligi
Ust yazi ile YUksekokul Sekreterine

Sinav Programi iletilir Ylksekokul Sekreteri
> Kontrolleri  yapilan  sinav

programinin sisteme girilmesi icin | Ogrenci iSleri
Ogrenci islerine iletilir
> Sinav programi sisteme girilir




3.6. Mazeret Sinav islemleri

TURIZM iSLETMECILIGi VE OTELCILiK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siirec Adi Mazeret Sinav islemleri
Form Yayin Tarihi Siirim Numarasi

Siirecin Amaci

Hakli ve gecerli nedenlerle sinavlara giremeyen 6grenciler, mazeretlerini sinav tarihini takip
eden bes is glnu icerisinde ilgili birime yazili olarak ve mazeretlerini gosteren belge ile
bildirir. Mazeretleri, Senatonun belirledigi esaslar dahilinde birim yénetim kurulunca kabul
edilenlerin, sinav hakkinin akademik takvimde belirtilen mazeret sinavi ddéneminde
kullanmalarini saglamak

Siirecteki Sorumlular

» Ogrenci

Ogrenci isleri

Yiksekokul Sekreteri
Yiksekokul Yonetim Kurulu
B6lim Baskanlgi

YV V VYV

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

» Akademik Takvim » Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari
> Ogrenci basvurusu (Yazili) » Mazeret Listesi
> Ogrenci Mazeret Listesi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiuksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi Madde ......

Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen basvuru siresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler




Belge

Is Akisi

Sorumlu

Akademik Takvim
Basvuru Dilekcesi

Ogrenci Mazeret
Listesi

> Hakli veya gecgerli nedenle
sinava giremeyen ogrenciler, sinav
tarihini takip eden bes is glni
icerisinde Mazeret Dilekce Formu ve
mazeretlerini gosteren belge ile
basvurur

> Mazeret sinavina girecek
ogrenciler igin liste olusturulur

> Mazeretlerini gOsteren
belgelerin Yonetmelik ve Senatonun
belirledigi esaslar dahilinde
kontrolleri yapilir

> Liste ve tum  belgeler

Yuksekokul Sekreterine iletilir

> Tim belgeler Yuksekokul
Yonetim Kuruluna sunulur

> Yiksekokul Yonetim Kurulu
mazereti kabul edilen ve edilmeyen
ogrencileri kararlastirir, onaylar

> Mazeret sinavina girebilecek
ve giremeyecek 6grenciler ilan edilir
> Akademik takvimde belirtilen
tarih araliginda Bolumun belirledigi
glin /saat de sinava girerler

Ogrenci

Ogrenci isleri

YUksekokul Sekreteri

YUksekokul Yonetim Kurulu

Ogrenci isleri

Bolim Baskanhgi




3.7. Not islemleri
3.7.1. Degisim Programlari Not Girisi

TURIZM iSLETMECILIGi VE OTELCILIK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri

Siirec Adi Degisim Programlari Not Girisi islemleri

(Erasmus, Mevlana, Farabi Programlar)

Form Yayin Tarihi ‘ Siirim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Ogrencinin degisim programindan almis oldugu ders notlarinin (Akademik Taninma Belgesi)
Transkriptine islenmesini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

>

YV V VY

Ogrenci

Birim Degisim Programi Koordinatoru
Kurum Degisim Programi Koordinatdru
Yuksekokul Sekreteri

Yuksekokul Yonetim Kurulu

Ogrenci isleri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

>
>

Ogrenci basvurusu (Yazili) » Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari
istenilen-Gerekli Belgeler » Transkript

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

>
>

2547 Sayih Yiksekodgretim Kanunu
Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi Madde .......

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

>

Ders denkligi islemlerindeki farkliliklar




Belge Is Akisi Sorumlu
Ogrenci  Basvurusu | » Erasmus Kurum  Degisim | Ogrenci
(Sozla) Koordinatorligi'nden  Esdegerlilik
Belgesi (Onayli Akademik Taninma | Birim Degisim Programi
Akademik  Taninma | Belgesi) alinir Koordinatori
Belgesi > Belge Yiksekokul
Sekreterine verilir Kurum Degisim Programi
Transkript > Yonetim  Kuruluna belge | (Erasmus) Koordinatori
sunulur
> Esdegerlilik Belgesi | Yuksekokul Sekreteri

Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari
ile onaylanir ve Ogrenci islerine
iletilir

> Onayli ders ve notlan
sisteme aktarilir

> Akademik Taninma Belgesi
ve Yuksekokul Yoénetim Kurulu
Karari 6zlik dosyasina konulur

YUksekokul Yonetim Kurulu

Ogrenci iSleri




3.7.2. intibak Komisyonlan Not Girisi

TURIZM iSLETMECILIGi VE OTELCILIK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siirec Adi intibak Komisyonlari Not Girisi
Form Yayin Tarihi ‘ Siirim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Yiiksekokulmize Yatay veya Dikey gecis yapan égrencilerin énceki Universitelerinden almis
olduklar derslerin intibaklarinin yapilarak transkript belgelerine islenmesini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

Ogrenci isleri

Bolim Baskanligi
BoIUm Kurulu
Yiksekokul Sekreteri

YV VYV

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

> Ogrenci basvurusu (Yazil) » Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari
» Transkript » Transkript
> Ders icerikleri

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekdgretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi Madde .....

Siirecin Performans Gostergeleri

> Akademik Takvimde belirtilen kayit suresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Ogrencinin Yiksekokulmize kayit yaptirdiktan sonra yodnetmelik geredi intibak
islemleri icin 15 glin icinde dilekce ile miracaat etmesi gerekiyor. Ogrencinin bu
sureyi asmasi nedeniyle karsilasilan sorunlar.

» Bolume gonderilen dilekge ve intibak islemlerinin Akademik takvimde belirtilen kayit
yenileme (Ders Se¢me) stresinden 6nce tamamlanmasi ekle/sil ddneminde 6grenciye
sorun yaratmayacaktir.




Belge Is Akisi Sorumlu
> Kayit  yaptirdiktan  sonra
Ogrenci devam eden 15 giin icinde Ogrenci | Ogrenci
Basvuru Dilekcesi Basvuru Dilekcesi (Muafiyet Talebi)
(Muafiyet Talebi) ve gerekli ekler ile basvuru yapilir
> Dilekce ve ekler kayit altina | Ogrenci isleri
alinir
Transkript > Dilekce ve ekler ilgili Bolim

Ders icerikleri

Baskanhgina (intibak Komisyonu)
st yazi ile iletilir

> intibaki yapilan égrencinin
ders cizelgesi Yiksekokul
Sekreterine iletilir

> Yiksekokul Yonetim
Kuruluna sunulur

> intibak yapilan dersler ve
notlari onaylanir

> Onaylanan dersler ve notlar
ogrencinin transkriptine islenir

> Yonetim Kurulu Karar ve

intibak ders cizelgesi 6grencinin
dosyasina konulur

Bolim Baskanlhigi
Yiksekokul Sekreteri

YUksekokul Yonetim Kurulu




3.7.3. Mazeret Sinavlari Not Girisi

TURIZM iSLETMECILIGi VE OTELCILIK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siirec Adi Mazeret Sinavlari Not Girisi
Form Yayin Tarihi Siirim Numarasi

Siirecin Amaci

Hakli ve gecerli nedenlerle sinavlara giremeyen &grencilerin Yonetim Kurulu Karar ile
mazeret hakkini kullanmasini ve sinav notlarinin sisteme islenmesini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogretim Elemani

Ogrenci isleri

Yiksekokul Sekreteri
Dekan Yardimcisi
Yiksekokul Yonetim Kurulu

YV V V

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

> Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari » Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari
» Mazeret Sinavi Ders Listesi » Mazeret Sinavi Ders Listesi
» Mazeret Sinavi Not Dilekcesi Formu

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiuksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde ......

Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen kayit suresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Sinav notlarinin 6gretim gorevlisi tarafindan notlarin sisteme ge¢ islenmesi nedeniyle
Ogrenciyle yasanan sorunlar




Belge Is Akisi Sorumlu
Yiksekokul ~Yonetim | > Mazerete giren 6grencilerin | Ogretim Elemani
Kurul Karari Mazeret  Sinavi  Ders  Listesi
Yiiksekokul Sekreterine iletilir Ogrenci isleri
Mazeret Sinavi Ders | » Liste Yuksekokul Yonetim
Listesi Kuruluna sunulur Ylksekokul Sekreteri
> Mazeret Sinavi Ders Listesi
Akademik  Personel | onaylanir Dekan Yardimcisi
Mazeret Notu Dilekge | » Mazeret  sinavina  giren

Formu

ogrencilerin not girislerini  yetkili
Ogrenci islerindeki yetkili personel
aktif hale getirir

> Akademik Personel Mazeret
Sinav Notunu sisteme girer
> Akademik Personel Mazeret

Notu Dilekce Formu ilgili 6gretim
elemani tarafindan hazirlanir ve
ogrenci islerine teslim edilir

YUksekokul Yonetim Kurulu




3.7.4. Not itirazlan islemleri

TURIZM iSLETMECILIGi VE OTELCILIK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siirec Ad Not itirazlari islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Sinav sonucuna yasal sire (bes is gunu) igerisinde itiraz eden &6grencinin, dilekcesinin
alinarak ilgili 6gretim elemanina bildirilmesini, maddi hata olup olmadiginin tespit edilmesi
ve varsa yeni not giriglerini yapmak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

> Ogrenci isleri
» Yuksekokul Sekreteri
» Yuksekokul Yonetim Kurulu
> Ogrenci isleri
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
> Ogrenci basvurusu (Yazili) > Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari
» Akademik Personel Not Degisikligi » Akademik Personel Not Degisiklik
Formu Formu
» Transkript

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi Madde .....

Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen kayit suresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Nota itiraz dilekcelerinin ilgili Ogretim Elemanlarina bildirilmesinden sonra sinav kagidinin
tekrar incelenmesi sirecinde yasal streyi (Yonetmelik ......... Madde ........ Is Glinii) asmalari.




Belge Is Akisi Sorumlu
Ogrencinin > Sinav  notuna itiraz icin | Ogrenci
Bagvuru Dilekgesi dilekce ile basvuru yapilir

Akademik Personel
Not Degisikligi Formu

> Dilekceye kayit numarasi
verilir

> itiraz dilekcesini ilgili dersin
ogretim elemanina ileterek
bilgilendirir

Notta Degisiklik var ise;

> Ogretim elemani Akademik
Personel Not Degisikligi Formunu
doldurur, sinav kagidi fotokopisini,
cevap anahtarini ve sinav imza
formunu ekleyerek Ogrenci islerine
teslim eder.

> Ogretim Elemanindan gelen
tim belgeler  kayitlanir  ve
Yuksekokul Sekreterine iletilir

> Yiksekokul Itiraz
Komisyonuna ya da (Yuksekokul
Yonetim Kuruluna) not degisikligi
sunulur

> Not degisikligini onaylanir

> FYKK ile not degisikligi
sistemden yapihr

> Yiksekokul Yonetim Kurul
karart ve Not Degisikligi Formu
dgrencinin dosyasina konulur

Notta Degisiklik yoksa;

> Not itiraz Dilekcesine maddi
hata yoktur vyazilarak imzalanir,
ogrenci islerine iletilir

> Ogrenciye itiraz  dilekcesi
hakkinda bilgi verilir

Ogrenci isleri
ilgili Ogretim Elemani
Yuksekokul Sekreteri

YUksekokul Yonetim Kurulu




3.7.5. Not Teslimi islemleri

TURIZM iSLETMECILIGi VE OTELCILIK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siirec Adi Yandal Yapak Ogrencilerin Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Sinav Sonuglari ilanindan sonra sinav kagitlarinin ve ders degerlendirme formunun ilgili
birime teslim edilmesini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogretim Elemani
> Ogrenci isleri
» Yuksekokul Sekreteri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
» Sinav kagitlari ve Tutanaklari > Sistemden Yapilacak Not Teslim
» Ders Degerlendirme Formu Tutanagi islemleri

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde ......

Siirecin Performans Gostergeleri

>

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Ogretim elemanlarinin sinav kagitlar ve ders degerlendirme formunu yasal siire icerisinde
ilgili birime teslim etmemesi

Belge is Akisi Sorumlu
Ders Degerlendirme | > Sinavlar tamamlandiktan | Ogretim Elemani
Formu sonra takip eden sekiz gln

icerisinde sinav sonuclarini sayisal | Ogrenci isleri
Sinav  kagitlan  ve | olarak ilan eder,
tutanaklan > Sinav kagitlarini ve | Yuksekokul Sekreteri
tutanagini sinavlar tamamlandiktan




sonra takip eden otuz gun iginde
ilgili birime teslim eder

> Not Teslim Tutanagi islemleri
yapilarak sistemden onay verilir

> Dosyalama islemleri yapilir

> Kayitlar arsive gotarular

3.8. Mezun Ogrenci Tespit Etme ve Mezuniyet islemleri

TURIZM iSLETMECILIGIi VE OTELCILIK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siirec Adi Mezun Ogrenci Tespit Etme ve Mezuniyet islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siirim Numarasi

Siirecin Amaci

Kayitl oldugu 6gretim programinin ders, uygulama, staj gibi tim gereklerini bu Yénetmelik
hukimlerine gore basariyla tamamlayan ve GANO'su 60,00 veya daha yiksek olan
ogrencilerin mezuniyet islemlerinin yapilabilmesi icin tespit edilmesini ve mezun edilmesini
saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci isleri

» Bolum Baskanligi (Mezuniyet Komisyonu)
> Yiksekokul Sekreteri
> Yiksekokul Yonetim Kurulu
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
» Transkript » Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari
» Basari Durum Belgeleri » Basari Durum Belgesi
» Transkript

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yuksekdgretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi Madde .....

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler




Belge Is Akisi Sorumlu
Basari Durum | > Ogrencinin, basari durumunu | Ogrenci
Belgeleri gOsteren belgeleri sistemden cekilir

> Basari durum belgelerinin | Ogrenci isleri

Yonetmelik hikimlerine uygunlugu
kontrol edilir

> Belgeler bolimun belirledigi
mezuniyet komisyonuna kontrol ve
imzalar icin isim listesi ile gonderilir
> Mezuniyet komisyonu
dgrencinin mezuniyetini onaylar ve
isim listesiyle  Ogrenci islerine
gonderir

> Tum belgeler Yuksekokul
Sekreterine iletilir

> Belgeler Yiksekokul Yonetim
Kuruluna sunulur
> Mezuniyeti onaylanan

ogrencilerin  sistemden mezuniyet
bilgileri girilir

Yuksekokul Sekreteri

Bolim Baskanligi (Mezuniyet
Komisyonu)

YUksekokul Yonetim Kurulu




3.9. Belge islemleri

3.9.1. Ogrenci Belgesi Verme islemleri

TURIZM iSLETMECILIGi VE OTELCILIK YOUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siirec Adi Ogrenci Belgesi Verme islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Ogrencinin Universiteye kayith oldugunu gosteren bir belge almasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
> Ogrenci isleri
> Yiksekokul Sekreteri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

> Ogrenci basvurusu (Yazili veya S6zIi) > Ogrenci Belgesi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekdgretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde

Siirecin Performans Gostergeleri

> Giin icinde hazirlanmasi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge Is Akisi Sorumlu
> Ogrenci Belgesi talebi sézIi | Ogrenci
veya yazili olarak Ogrenci islerine
Basvuru Dilekgesi yapilr
> Ogrencinin  Ogrenci  Bilgi | Ogrenci isleri
Sistemin’den dgrenci belgesi
hazirlanir ve ¢iktisi alinir
> imza islemleri icin | Yuksekokul Sekreteri




Yuksekokul Sekreterine sunulur

> Ogrenci Belgesi imzalanir

> Kimlik  kontroli  yapilarak
ogrenciye teslim edilir

3.9.2. Basari Durum Belgesi Verme islemleri

TURIZM iSLETMECILIGIi VE OTELCILIK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siirec Adi Basari Durum Belgesi Verme islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siirim Numarasi

Siirecin Amaci

Ogrencinin gerekli durumlarda basari durum belgesini almasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
> Ogrenci isleri
» Yuksekokul Sekreteri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

> Ogrenci bagvurusu (Yazili veya S6zli) » Basari Durum Belgesi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi Madde ...

Siirecin Performans Gostergeleri

> Gun icinde hazirlanmasi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu

Basvuru Dilekgesi > Basari Durum Belgesi talebi | Ogrenci
s6zli veya yazili olarak Ogrenci
islerine yapilir

> Ogrencinin  Ogrenci  Bilgi | Ogrenci isleri
Sisteminden‘den  Basari  Durum
Belgesi hazirlanir ve ciktisi alinir

> imza islemleri icin
Yuksekokul Sekreterine sunulur

> Basari Durum Belgesi | Yuksekokul Sekreteri




imzalanir
> Kimlik  kontroli  yapilarak
ogrenciye teslim edilir

3.9.3. Gegici Mezuniyet Belgesi Verme islemleri

TURIZM iSLETMECILIGIi VE OTELCILIK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siirec Adi Yandal Yapak Ogrencilerin Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Mezun olan 6grencinin lisans diplomasi hazir olana kadar mezuniyetini bu sure icinde

belirtmesi icin gecici belge almasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

> Ogrenci isleri
» Yuksekokul Sekreteri
» Dekan
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
> Ogrenci basvurusu (Yazili) » Gegici Mezuniyet Sertifikasi
» Transkript

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi Madde ....

> Siirt Universitesi Mezuniyet Belgesi Yonergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

>

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Evrak teslimini ayni glin icinde bitirme talepleri

Belge is Akisi Sorumlu
Basvuru Dilekgesi > Ogrenci  yazil dilekce ile | Ogrenci
muracaat eder
> Dilekce kayit altina alinir Ogrenci Isleri
> Sistemden gecici mezuniyet




belgesi hazirlanir

> Gecici Mezuniyet Belgesinin
ciktisi alinarak Dekana islak imza icin
sunulur

> Dekan  Gegici  Mezuniyet
Belgesini imzalar

> Gecici  Mezuniyet Belgesi
imza karsihginda kimlik kontroli
yapilarak mezun olan kisiye verilir

> Belgenin imzali fotokopisi
0zlUk dosyasinda arsivlenir

Yiksekokul Sekreteri

Dekan

3.9.4. Diploma islemleri

TURIZM iSLETMECILIGi VE OTELCILIK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Ogrenci isleri

Siirec Adi

Diploma islemleri

Form Yayin Tarihi

Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

ilgili birim yénetim kurulunca mezuniyetine karar verilen égrencilerin diploma islemlerinin

yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

Dekan
Rektor

YV V V

Yiksekokul Sekreteri
Ogrenci isleri Daire Baskanlig

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

Y V

Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari
Mezun Ogrenci Listesi
> Istenilen-Gerekli Belgeler

> Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari
> Mezun Ogrenci Listesi
> Diploma

iIgiIi Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi Madde
> Siirt Universitesi Cift Anadal ve Yandal Programlari Yonergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler




Belge

Is Akisi

Sorumlu

Diploma

> Ogrenci bilgileri Rektdrliik
tarafindan formatinin  belirlendigi
tabloya aktarilir

> Hazirlanan Mezun Ogrenci
Tablosu  Ogrenci isleri  Daire
Baskanhgina iletilir

> Baskanlik imzasi ve mihir
alanlari doldurulur, onay islemleri
icin birime gonderilir

> Diploma Uzerindeki gerekli
yerleri Birim YOneticisi imzalar
> imza islemleri biten Diploma

Ogrenci Isleri Daire Baskanhgina
iletilir

> Diploma Rektor tarafindan
imzalanir

> Hazirlanan diplomalar mezun
ogrencilere kimlik kontroli
yapilarak ve diploma defterlerine
imza alinarak teslim edilir

Ogrenci

Yiksekokul Sekreteri

Ogrenci isleri Daire Baskanlig

Dekan

Ogrenci isleri Daire Baskanlig
Rektor

Ogrenci isleri Daire Baskanlig




3.9.5. Duplika islemleri

TURIZM iSLETMECILIGi VE OTELCILIK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Ogrenci isleri

Siirec Adi

Duplikata islemleri

Form Yayin Tarihi

‘ Siiriim Numarasi |

Siirecin Amaci

Diplomanin yirtilmasi,

kullanilmayacak kadar

tahribat gormesi, kaybolmus olmasi

durumlarinda mezun olan kisinin dilekcesine istinaden bir defaya mahsus olmak tzere belirli

bir bedel karsiliginda Duplikata almasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
Ogrenci isleri

YV VYV V

Yiksekokul Sekreteri
Ogrenci isleri Daire Baskanlig

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar

> Ogrenci basvurusu (Yazih)

» Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari
> Duplikata

iIgiIi Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayih Yiksekdgretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi Madde

» Siirt Universitesi

Mezuniyet Yénergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler




Belge

is Akisi

Sorumlu

Basvuru Dilekcesi

> Duplikata icin yazil talepte
bulunulur

> Dilekceye kayit numarasi
verilir

> Daha 6nce almis oldugu
diplomasindaki diploma numarasi
ve aldigina dair imzasi diploma
defterinden tespit edilir

> Mezunun dilekgesi ve
bilgileri  Yuksekokul  Sekreterine
iletilir

> Tim belgeler Yuksekokul
Yonetim Kuruluna sunulur

> Yiksekokul Yoénetim Kurulu
Duplikata islemleri igin karar gikartir
> Duplikata islemlerinin

yapilmasi i¢in Ogrenci isleri Daire
Baskanligina Ust yazi ile iletilir

> Duplikatasi hazirlanip
Baskanlik imzasi ve muhir alanlari
doldurulur, onay islemleri icin
birime gonderilir

> Duplikata Uzerindeki gerekli
yerleri Birim Yoneticisi imzalar

> imza islemleri biten
Duplikata Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina iletilir

> Duplikata Rektor tarafindan
imzalanir  ve  Ogrenci  Islerine
gonderilir

> Duplikata  icin  diploma
defteri hazirlanir

> Duplikata ~ mezun  kisiye
diploma defterine imzasi alinarak
teslim edilir

Ogrenci
Ogrenci isleri
Yiksekokul Sekreteri

Ogrenci isleri Daire Baskanlig




3.9.6. Diploma Defterleri islemleri

TURIZM iSLETMECILIGi VE OTELCILIK YOUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siirec Adi Diploma Defterleri islemleri
Form Yayin Tarihi Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

ilgili birim yénetim kurulunca mezuniyetine karar verilen égrencilerin diploma defterlerinin
dizenlenmesini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Yiksekokul Yonetim Kurulu

> Yiksekokul Sekreteri
» Dekan
> Ogrenci isleri
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
» Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari > Diploma Defteri
> Mezun Ogrenci Listesi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekdgretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
> Siirt Universitesi Mezuniyet Belgeleri Yonergesi Madde .........

Siirecin Performans Gostergeleri

>

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler




Belge Is Akisi Sorumlu

S.i.0. Mezuniyet | > Ogrenci Bilgi Sistemi

Belgelerine lliskin | Gzerinden  Mezun lslemleri - | Yiksekokul Yénetim Kurulu
Yonerge Mezuniyet Bilgi Giris ekranindan

Yiksekokul Yonetim
Kurulu Karari

Mezun 6grenci listesi

Diploma Defteri islemleri yapilir ve
ciktilart alinir

> Dlzenlenen Diploma
Defterlerinin  imza ve  muhar
islemlerinin ~ tamamlanmasi  icin
Yiksekokul Sekreterine sunulur

> Diploma Defterleri Dekan’a
iletilir

> Diploma Defterlerine imza
atilir, son halleri Ogrenci islerine
teslim edilir

> Mezun o6grenci, diplomasini
almaya geldigi zaman diploma
defterine tarihi, adi soyadi ve imzasi
alinir

Yuksekokul Sekreteri
Dekan

Ogrenci isleri




3.9.7. Onlisans Diploma islemleri

TURIZM iSLETMECILIGi VE OTELCILIK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siirec Adi Yandal Yapak Ogrencilerin Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi |

Siirecin Amaci

Bir lisans programini tamamlamayan veya tamamlayamayan o&grencilerden; ilgili lisans
programinin en az ilk dort yariyihnin bitin derslerinden basarili olan &grencilere,
basvurmalari halinde 6nlisans diplomasi verilmesini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

> Ogrenci isleri
> Ylksekokul Sekreteri
» Ylksekokul Yonetim Kurulu
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
> Ogrenci basvurusu (Yazih) > Onlisans Diplomasi

» Transkript

iIgiIi Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekdgretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi Madde .....

> 18/3/1989 tarihli ve 20112 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Lisans Ogrenimlerini
Tamamlamayan veya Tamamlayamayanlarin On Lisans Diplomasi Almalari veya
Meslek Yiiksekokullarina intibaklari Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Ve
Sinav Yonetmeligi Hakkinda Yonetmelik Hukimleri Uygulanir.

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler




Belge is Akisi Sorumlu
> Onlisans Diplomasi icin yazili | Ogrenci

Basvuru Dilekcesi basvuru yapilir
> Yénetmelikte belirtilen | Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
Onlisans Diplomasi alabilme

kosullari dikkate alinarak transkript
belgeleri kontrol edilir ve hazirlanir

> Onay islemleri i¢in Bolim
Baskanhgina gonderilir
> Mezuniyet komisyonu

oégrencinin Onlisans Diploma
basvurusunu alabilir veya alamaz
olarak onaylar ve Ogrenci islerine
iletir

> Onlisans Diplomasi almaya
hak kazanan o6grencilerin diploma
islemleri igin YUksekokul Sekreterine
tum belgeleri yollanir

> Tim belgeler Yuksekokul
Yonetim Kuruluna sunulur

> Yiksekokul Yonetim Kurulu
Onlisans Diploma islemleri icin karar
cikartir

> Onlisans Diploma
islemlerinin yapilmasi icin Ogrenci
isleri Daire Baskanhgina st yazi ile
iletilir

> Onlisans Diploma hazirlanip
Baskanlik imzasi ve muahur alanlari
doldurulur, onay islemleri icin
birime gonderilir

> Onlisans Diploma (izerindeki
gerekli yerleri  Birim  Yoneticisi
imzalar

> imza islemleri biten Onlisans
Diplomasi  Ogrenci lIsleri Daire

Yiksekokul Sekreteri




Baskanhigina iletilir

> Onlisans Diplomasi Rektor
tarafindan imzalanir ve Ogrenci
islerine génderilir

> Onlisans  Diploma icin
diploma defteri hazirlanir

> Onlisans Diplomasi mezun
kisiye diploma defterine imzasi

alinarak teslim edilir

3.9.8. Diploma Eki islemleri

TURIZM iSLETMECILIGi VE OTELCILIK YOUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Ogrenci isleri

Siirec Adi

Yandal Yapak Ogrencilerin Kayit islemleri

Form Yayin Tarihi

Suriim Numarasi

Siirecin Amaci

Diploma Eki, Universiteye 2018 ve sonraki yillarda kayit yaptirmis olan mezunlar icin Tiirkce
ve ingilizce olarak ilgili Birim tarafindan diizenlenmesini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
> Yuksekokul Sekreteri
> Dekan

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

Ydnergesi

> Siirt Universitesi Mezuniyet Belgeleri

» Diploma Eki

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiuksekdgretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde
> Siirt Universitesi Mezuniyet Belgeleri Yénergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

>

>

Sistemden  Diploma  Eki

bilgiler girilerek hazirlanir

ilgili Birimin Ogrenci lIsleri

Belge Is Akisi Sorumlu
> Ogrenci Islerine Diploma Eki | Ogrenci isleri
Diploma Eki talebinde bulunulur

Yiksekokul Sekreteri

Dekan




Sefi veya Birim Sekreteri parafi,
Birim Yoneticisinin imzasi (Dekan
imzasi) ve ilgili birimin  muhrd
(Yuksekokul mahra) yapilir

> Mezun 0&grenciye diploma
eki fotokopisine imzasi alinarak
orijinali teslim edilir

3.10. Yazisma islemleri

3.10.1.

Gelen Yazi islemleri

TURIZM iSLETMECILIGIi VE OTELCILIK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Ogrenci isleri

Siirec Adi

Gelen Yazi islemleri

Form Yayin Tarihi

Suriim Numarasi

Siirecin Amaci

Kurum i¢i ve kurum disi gele