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Ogrenci isleri Faaliyetlerine iliskin Baslica Mevzuat

. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
Ogrenci Kayit, Kayit
Yenileme ve

Mezuniyet islemleri Yonetmeligi

Manisa Celal Bayar Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim ve Ogretim

O3renci Disiplin 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu
islemleri Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi




1-Yeni Kayit islem Akisi

OGRENCI iSLERI BiRiMi

iDARE

OGRENCI

Akademik Takvime/
YOK Genelgesine

Uygun Olarak Kayit
Tarihleri ve Katki Payi/
Ogrenim Ucreti
Tutarlarinin ilan
Edilmesi

Meslek
Yiksekokulumuza
Yerlesen Ogrencilerin
UBS Sisteminden
Kontrol Edilerek
Ogrenci Dosvalarinin

EBYS Sistemindeki
Ogrenci Belgelerinin
Elektronik imza ile
imzalanmasi / Askerlik
Belgesinin Elektronik
imza ile imzalanmasi

ilan Edilen Tarihler
Arasinda
Ogrencilerden

Elektronik ve Online
Kayit Yaptiranlarin ilan
Edilen Evraklarin
Teslim Alinmasi

Evraklarini Teslim Eden
Ogr. Ogrenci Kimlik
Kartlari Hazirlanana
Kadar Kullanacaklari
Ogrenci Belgelerinin

EBYS Sistemi ile Onaya
Sunulmasi ve Talep

Eden Erkek
Ogrencilerin Askerlik
Belgesi Onaya
Sunulmasi

Onaylanan Belgelerin Ogrencilere
Teslim Edilmesi

Dosvalarin Arsivienmesi

Erkek Ogrencilere Askerlik Belgesi
Hazirlanarak Subelere Postalanmak
Uzere Evrak Kayita Teslim Edilmesi

islem Sonu

Ogrencilerin Elektronik ve Online
Kayit yapmasi, ilan Edilen Evraklarin
Yiiksekokul Ogrenci Islerine Teslim

Edilmesi

Onaylanan Belgelerin

Kayit Yaptirmayan
Ogrenci Listelerinin
Sunulmasi

Ogrencilere Teslim
Edilmesi




2-Ek Kontenjanla Kazanan Ogrencilerin Kayitlanmasi

OGRENCI iSLERI BiRiMi

iDARE

OGRENCI

Ek Kontenjan ile

Meslek
Yiksekokulumuzu
Kazanan Ogrencilerin
Kayit Tarihlerinin ilan

ilan Edilen Tarihler
Arasinda
Ogrencilerden Online
Kayit Yaptiranlarin ilan
Edilen Evraklarin
Teslim Alinmasi

EBYS Sistemindeki
Ogrenci Belgelerinin
Elektronik imza ile
imzalanmasi / Askerlik
Belgesinin Elektronik
imza ile imzalanmasi

Evraklarini Teslim Eden
Ogr. Ogrenci Kimlik
Kartlari Hazirlanana
Kadar Kullanacaklar
Ogrenci Belgelerinin

EBYS Sistemi ile Onaya

Sunulmasi

Onaylanan Belgelerin Ogrencilere
Teslim Edilmesi

Dosvalarin Arsivlenmesi

islem Sonu

Evraklarin Meslek
Yiiksekokul Ogrenci
islerine Teslim
Edilmesi

Onaylanan Belgelerin
Ogrencilere Teslim
Edilmesi




3-Yatay Gegis ile Gelen Ogrenci Kaydi

OGRENCI iSLERI BiRiMi

iDARE

OGRENCI

Meslek Yiiksekokul
Web Sitesinde Yatay
Gegis ile ilgili Sartlar,
Kontenjan ve Basvuru

Tarihleri ilan Edilir

Basvuru Yapan
Ogrencilere Dilekge

Orneginin Verilmesi

Dilekgelerini Doldurup
Onaya Sunmalari

Dilekge
Transkript
Ders Icerigi

Ve
Disiplin Cezasi Alip
Almadigini Gosterir
Belgenin Teslim
Alinmasi

Basvuru Tarihinin
Bitiminin Ardindan
Dilekge Veren
Ogrencileri
Listeleyerek
Evraklariyla Yonetim
Kuruluna Karar
Verilmek Uzere
Sunulmasi

Yatay Gegis Degerlendirme
Sonuglarinin web sitesinde Ve
Ogrenci Panosunda Duyurulmasi

Kabul Edilen
Ogrencilerin Ozliik
Dosyasi
Universitelerinden
istenir

Ogrencilerin UBS
Sistemine islenmesi Ve
Muaf Olduklari Dersler

Yoénetim Kurulu Karari
ile

ilan Edilen Kontenjan
Miktarinda Asil ve
Yedek Listeler
Belirlenir

Sisteme Girilir

Ogrenci Kartlari Cikana
Kadar Kullanacaklar
Ogrenci Belgeleri
Verilir

UBS Girisleri Saglanir




4-Yatay Gegis ile Giden Ogrenci islemleri

OGRENCI iSLERI BiRiMi iDARE OGRENCI

Baska Bir Universiteye
Basvuruda Bulunacak
Ogrenciler Gerekli
Belgeler icin Ogrenci
isleri Biirosuna
Basvurur

Ogrenci Belgesi,
Transkript, Disiplin
Belgesi, Onayl Ders

icerigi vb. Belgeler igin

Ornek Dilekgeler
Ogrencilere Verilir

Dilekgelerini Doldurup

EBYS Sistemiyle Onaya
Sunulur

EBYS de imzalanan
Belgeler Ogrencilere
Teslim Edilir

Basvurulari Kabul

Edilen Ogrencilerin

Basvuru Yaptiklari
Universitelerden Yazi

ile Ozliik Dosyalari
Talep Etmeleri Uzerine

Ozliik Dosyalari Ust

Yazi Yazilarak
Gonderilir

UBS Sisteminden Gegis
Yapacak Ogrencilerin
ilisik Kesme islemi
Yapilir

Ogrenci Kartlari Teslim

Ederler

K.Y.K'dan Burs/Ogr. Kredisi Alan
Ogr.nin K.Y.K. e-Hizmetler Ogr.
Bilgi Sistemi Meniisiine
islenmesi. Giden Ogrencinin
Dosyasinin Yatay Gegis Yapan
Ogr. Klasériine islenerek
Arsivlenmesi




5- Meslek Yiiksekokulumuzda Yatay Gegis islemleri

OGRENCI iSLERI BiRiMi

iDARE

OGRENCI

Meslek Yiiksekokul
Web Sitesinde Yatay
Gegis ile ilgili Sartlar,
Kontenjan ve Basvuru

Tarihleri ilan Edilir

Basvuru Yapan
Ogrencilere Dilekge

Orneginin Verilmesi

Dilekgelerini Doldurup
EBYS Sistemine
Kaydedilmek Uzere
Teslim Ederler

Dilekgeleri EBYS de
Alinan Ogrencilerin
Yoénetim Kurulunda
Karar Verilmek Uzere
Belgelerinin
Hazirlanmasi

Basvuru Tarihinin
Bitiminin Ardindan
Dilekge Veren
Ogrencileri
Listeleyerek
Evraklariyla Yonetim
Kuruluna Karar
Verilmek Uzere
Sunulmasi

Yatay Gegis Degerlendirme
Sonuglarinin web sitesinde Ve
Ogrenci Panosunda Duyurulmasi

Kabul Edilen
Ogrencilerin Bilgileri
UBS Sisteminde

Yoénetim Kurulu Karari
ile ilan Edilen
Kontenjan Miktarinda
Asil ve Yedek Listeler
Belirlenir

Gilincellenir

Diploma Programlari
Arasi Gegis Yapan
Ogrencilerin
Dosyalarinin Arsivden
Diuzenlenmesi

Ogrenci Kartlari Cikana
Kadar Kullanacaklari
Ogrenci Belgeleri
Verilir

UBS Girigleri Saglanir




6-Kayit Silme

OGRENCI iSLERI BiRiMi

iDARE

OGRENCI

Kayit Silmek isteyen

Ogrenciye Matbu
Dilekge Verilmesi

Ogrencinin Dilekgeyi
Doldurarak EBYS
Sisteminden imzaya

Sunulmak Uzere
Tesilim Etmesi

Meslek Yiiksekokul
Sekreteri Tarafindan
imzalanan Dilekge
EBYS den Alinir Dosyasi
Cikartilan Ogrencinin
UBS Sisteminden Kaydi
Silinir, Lise
Diplomasina Kayit
Silme islenir,
Transkript, Birer
Nishasi Dosyasina
Konur.

K.Y.K’dan Burs/Ogr
Kredisi Kontrol Edilir
Gerekli islemler Yapilir

Ogrenciye Lise

Diplomasi Teslim Edilir

Ogrenci Karti
Ogrenciden Talep Edilir

Aksi Takdirde Gazete
Kayip ilani Alinir

Ogrenci Karti, Lise
Diplomasinin
Fotokopisi, Transkript,
Dosyasina Konarak
Kayit Silinenler
Klasériine Konarak
Arsive Kaldirilir.




7-Kayit Dondurma

OGRENCI iSLERI BiRiMi

iDARE

OGRENCI

Ogrencinin
Mazeretinin
Belgelendirilmesi
istenerek mazeret

Ogrencinin Dilekgeyi
Doldurarak EBYS
Sisteminden imzaya

Belgesi ile Birlikte
Matbu Ornek Dilekge
Doldurmasi igin Verilir.

Sunulmak Uzere
Teslim Etmesi

Dilekge Ve Mazeret
Belgesi Alinan
Ogrencinin Talebinin
Yonetim Kuruluna
Sunulmak Uzere
Hazirlanmasi

Yoénetim Kurulunda
Kayit Dondurma ile
ilgili Karar Verilmesi

Kaydi Dondurulacak
Ogrencinin UBS
Sistemine Karar

Verilen Stire Kadar

islenmesi

Ogrenciye Durumu
Hakkinda Tebligat

Ogrenciye Kayit
Dondurma isleminin
Onaylandigina Dair

Yazinin Teslim Edilmesi

Yazilmasi

Teblig Yazisinin Bir
Niishasinin Ogr.
Dosyasina Konarak
Kayit Dondurma
Klasériine islenmesi

Dondurma Siiresi Dolan
Odr. Aktif Hale Getirilmesi

islem Sonu

Kayit Dondurma istegi
Uygun Bulunmayan

Ogrenciye Yaz
Hazirlanmasi, Bir
Nushasinin Dosyasina
Konmasi

Ogrenciye Kayit
Dondurma isleminin

Onaylanmadigina Dair
Yazinin Teslim Edilmesi




8-Mezuniyet islemleri

OGRENCI iSLERI BiRiMi

iDARE

OGRENCI

UBS Sisteminden
Mezun Durumda Olan
Ogrencilerin Taramasi

Yapilir

Sistemde
Mezuniyetleri S6z
Konusu Olan
Ogrencilerin
Transkript, Staj Ve Not
Ortalamalari incelenir

Ders ve Kredi Eksigi
Staj Sorumlulugu
Bulunmayan
Ogrencilerin Durumlari
Yonetim Kuruluna
Sunulmak Uzere
REVETT

Mezuniyetleri
Onaylanan Ogrenciler
Belirlenir

Dosyalari Arsivden
Cikarilan Ogrencilerin
UBS de Mezuniyetleri

islenir. Transkript,

Mezuniyet Belgesi,
Diplomalari islenerek

Belgeler Hazirlanir.

Dilekgesi Alinan
Ogrenciye Mezuniyet
Belgesi, Transkript ve
Lise Diplomasinin Asli

Teslim Edilir. Birer
Fotokopisi Ogrenciye
imzalatilip Dosyalarina
Konarak Mezuniyet
Klasorlerine Kaldirilip
Arsivlenir.

Her Egitim Ogretim Yili Sonunda
Onlisans Diplomalarinin Basimi
icin Rektdrliik Ogrenci isleri Daire
Baskanhgina Liste Halinde Yazi
Gonderilerek Talep Edilir.

Mezuniyet Belgesini
Almak isteyen
Ogrenciden Ogrenci
Kartinin iadesi ve
Dilekge Alinmasi




9-Diploma islemleri

OGRENCI iSLERI BiRiMi

iDARE

OGRENCI

Rektorliik Ogrenci
isleri Daire
Bagkanligindan
Gonderilen Diplomalar
Bolumlerine Gore
Dosyalanir

EBYS den Dilekge
Sisteme Kaydedilir.

Diplomanin Bir
Fotokopisi Ogrenciye
imzalatilarak Dilekge

Asliile Birlikte

Ogrencinin Ozliik
Dosyasina Konur.

Diplomanin Ash Teslim
Edilir.

Noter Onayh Bir
Vekalet ile Bir Yakini
Tarafindan Diplomasini
Alacak ise
Vekaletnamesi de
Dosyaya Konarak.

Diploma Almak isteyen
Ogrencilerden Dilekge

Talep Edilmesi.

Diploma Defteri
Ogrenci Tarafindan

Tarih Ve imza ile
Bilgileriyle Doldurtulur.




10-Yiizde 10’a Giren Ogrenci islemleri

OGRENCI iSLERI BiRiMi

iDARE

OGRENCI

Her D6nem Sonunda
UBS Sisteminden
ikinci Ogretim
Programlarinin Her
Birinde % 10’luk

Siralamaya Giren
Ogrenciler Tespit
Edilir.

% 10’luk Dilime
Girmeye Hak Kazanan
Ogrenci Listesi
Onaylanmak Uzere
Yonetim Kuruluna
Sunulur

Yénetim Kurulu
Karariyla Belirlenen
Ogrencilerin UBS
Sistemine Bilgileri
islenir.

islem Sonu

Yonetim Kurulunda
Onaylana Ogrenci
Listesi Alinir.

11-Ders Programinin Sisteme Girilmesi

OGRENCI iSLERI BiRiMi

iDARE

OGRENCI iSLERi DAIRE
BASKANLIGI

Belirlenen Dersler
Tablo Halinde Ust
Yaziyla Ogr. isleri Daire
Baskanligina
Gonderilir

Ders Programinin USB
Sistemine Girilmesi (

Dersin Gin, Saati,
Ogretim Elemani )

islem Sonu

ilgili Yari Yilda Agilacak
Dersler Yonetim
Kurulunca Belirlenir

UBS Sisteminde
Dersler Agilir Ders
Programinin Girilmesi
ile ilgili Ust Yazi

Gonderir




12-Kayit Yenileme ve Mazeret Kaydi

OGRENCI

OGRENCI iSLERI BiRiMi

iDARE

Engelli Olan, Gazi ve
Sehit Cocuklarinin
Harglarinin Kontrol

Fdilmesi

Kayit Donduran Ogr.lerin
UBS de Aktif Edilmesi.

UBS’den Kaydolan
Ogrencilerin Kayitlarinin
Kontrol Edilmesi.

Kayitlarini Yapamayan
Ogrencilerin Akademik
Takvimde Belirlenen Siire

icerisinde Mazeret Kayit
Dilekgelerinin
Toplanmasi

Yonetim Kurulu Karari
Mazeretleri Uygun
Bulunan Ogr.lerin UBS
Sistemine Kayitlarinin
Yapilmasi

islem Sonu

Kayit Yenileme Stresini
Takip Eden Haftada
Yabanci Uyruklu
Ogrencilerin Kayit
Durumlularinin Emniyet
Mudurlagine Bildirilmesi

Yonetim Kurulunda
Mazeret Kaydi
Dilekgelerinin Karara
Baglanmasi

Akademik Takvimde
Belirlenen Siireler igerisinde
Orgiin Ogrenim Ogrencileri
Haricindeki Ogrenciler Harg
Yatirir ve Tiim Ogrenciler UBS
Sisteminden Ders Segimlerini
Yaparlar

Yazili Mazeretleri ile Basvuran
Ogrencilerden Dilekge
Alinmasi




13-Belge Verilmesi ( Ogrenci Belgesi, Transkript, Disiplin Yazisi, Ders igerigi Vb. )

OGRENCI iSLERI BiRiMi IDARE OGRENCI

istenilen Belgenin

. . Dilekge ile Talep Edilmesi
Dilekgenin EBYS

Sisteminden Onaylanarak
Alinmasi

Dilekgede So6zu Edilen
Belgelerin UBS
Sisteminde Dlizenlenerek
EBYS Sistemine
Aktariimasi ve imzaya
Sunulmasi

Belgelerin Elektronik
imza ile Onaylanmasi

EBYS Sisteminde
Onaylanan Belgelerin
Ciktilari Alinarak
Ogrenciye Teslim
Edilmesi.

islem Sonu

Lise Diplomasinin
Fotokopisinin ilgili
Ogrenciye Verilmesi

S6z Konusu Miharlu
Lise Diplomasinin Onayl Belgelerin Meslek
Sureti, Ders igerikleri, Yiiksekokul Sekreter
Transkript, Staj Tarafindan imzalanmasi
Defterlerinin Onayli ve Kaselenmesi
Suretleri Muhurlenerek
Onaya Sunulmasi




14-Sinav Evraklarinin Teslim Alinmasi, Arsivlenmesi ve itiraz islemleri

OGRENCI iSLERI BiRiMi iDARE OGRENCI OGRETIM ELEMANI

ilan Olunan Vize, Final
Veya Bitlinleme
Sinavlarinin Sonunda ilgili
Ogretim Uyesinin Teslim
Ettigi Sinav Tutanagi
Zarfinin Kapali Sekilde
imza Karsilig1 Alinmasi

Butiinleme
Sinavlarinin
Bitiminin Ardindan
Ders Degerlendirme
Raporlarinin
Alinmasi

Tim Sinav Dénemi

Evraklarinin Tamami
Programlar Halinde
Gruplanarak idarenin

Belirlemis Oldugu Arsive L :
Kaldirilir. Not Duizeltilmesi

istenen Ogrenci igin
Ogretim Elemani
Dilekgesi

EBYS Sistemine
Dilekgenin Girilmesi Ve
Yoénetim Kuruluna
Sunulmak Uzere
Hazirlanmasi

Notlarina itiraz Eden
Ogrencilerden Dilekge
Alinmasi

Not itirazlarinin
Degerlendirilmesi ve
Karara Baglanmasi

Yonetim Kurulu
Tarafindan Alinan Karar
Dogrultusunda

Ogrencinin Diizeltilen Yénetim Kurulu
Notunun Rektorliik Tarafindan Not Duzeltme
Ogrenci isleri Daire Karari

Baskanligina Ust Yazi ile
Bildirilmesi




15-Ek Sinav islemleri

OGRENCI iSLERI BiRiMi

iDARE

OGRENCI

Akademik Takvimde
Belirtilen Ek Sinav
Miracaat ve Ek Sinav
Tarihlerinin ilan Edilmesi.

Miiracaat Eden
Ogrencilerin Ek Sinavlara

Girmeye Uygun Olup
Olmadiginin Kontrol
Edilmesi Ve Tim
Basvurularin Yonetim
Kuruluna Sunulmak
Uzere Listelenmesi

Yoénetim Kurulunca
Alinan Karara Gore
Dersler UBS ’ye islenir.
Daha Sonra Ek Sinavlara
Girecek Ogrencilerin ilan
Edilir.

Ek Sinavlar Sonucunda
Basarili Olan Ogrencilerin
Mezuniyet islemlerinin
Bagslatiimasi.

Ek Sinav Evraklarinin ilgili
Ogretim Elemanindan
Alinarak Arsivlenmesi

islem Sonu

Yoénetim Kurulunda Karar
Alinmasi

Akademik Takvimde
Belirtilen Tarihlerde Ek
Sinavlar ile ilgili Dilekce
ile ve UBS “den Ek Sinav

Kaydi Yaparak Basvuruda
Bulunurlar.




16-Mazeret Sinavlari

OGRENCI iSLERI BiRiMi iDARE OGRENCI

Vizelere Katilamayan
Ogrencelerin Resmi
Mazeretlerini Gosterir
Belge ve Dilekgeli

Ogrencinin Mazeret Basvurularinin Alinmasi
Sinavina Girmeye Uygun
Olup Olmadiginin Kontrol

Edilmesi Ve Tim

Basvurularin Yonetim

Kuruluna Sunulmak

Uzere Listelenmesi

Yoénetim Kurulunda Karar
Alinmasi

Mazeret Sinavina Girecek

Ogrencilerin ilan Edilmesi

Mazeret Sinav Evraklarin
ilgili Ogretim
Elemanindan Alinarak
Arsivlenmesi

islem Sonu




17-Disiplin Cezasi Alan Ogrenci islemleri is Akis Semasi

OGRENCI iSLERI BiRiMi

iDARE

OGRENCI

Disiplin Cezasi Alan
Ogrencilere Tebligatta
Bulunulur.

Verilen Disiplin Cezasinin
Ogrencilerin UBS
Sistemine islenmesi Ve
Glvenlige Bildirilmesi.

Verilen Disiplin Cezasi
1-Ogrencinin Kendisine,
2-Ogrenciye Burs veya
Kredi Veren Kurulusa ve
Yiks.6gretim Kurumuna,
3-Eger Cikarma cezasl
verildiyse ilaveten
Yoénetmelikte Belirtilen
Kurumlara Bildirilir.

islem Sonu

Disiplin Sorusturmasi
Yiiriittlen Ogrenci
Hakkinda Karar Verilmesi

18-Engelli Ogrencilerin TEV ve TESYEV Bursu islemleri

OGRENCI iSLERI BiRiMi

iDARE

OGRENCI

TEV Ve TESYEV'den
Gelen Yazinin ilan
Panosuna Asilmasi

Engelli Ogrencilerin
Tespiti Ve Ogrenciye Bilgi
Verilmesi

Basvuran Ogrencilerin
Basari Durumlari ile Ogr.
Belgeleri Yazi ile
Gonderilir

islem Sonu

Ogrencinin Burs igin

Basvuruda Bulunmasi




