KAYSERI UNIiVERSITESI
DEVELI HUSEYIN SAHIN MESLEK YUKSEKOKULU

Is Akademik Takvim Hazirlama
Birim  Ogrenci Isleri

» Her y1l Mayis aymda Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 tarafindan bir sonraki egitim-6gretim yilinmn
taslak Akademik Takvimi Yiiksekokulumuza gelir.

* Okul Miidiiriiniin belirlemis oldugu komisyon Yiiksekokulumuza uygun olan Akademik Takvimi
belirler.

* Yiiksekokul Kurulunda goriisiiliir ve Rektorlilk Makamina sunulur.

« Universite Senato kararindan sonra ilan edilir.
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Is Danismanlk

Birim  Ogrenci Isleri

» Ogrencilerin egitim-dgretim, kisisel ve yonetimle ilgili sorunlarinin ¢dziimiine yardimei olmak ve
Ogrencileri yonlendirmek iizere, 6gretim yili baglamadan 6nce Yiiksekokul Yonetim Kurulu
karariyla 6gretim elemanlar1 arasindan her smifa (1. 6gretim, 2. 6gretim ayr1 ayr1) ikiser kisi
danigsman olarak gorevlendirilir.

» Danigmanlik sistemine giris sifreleri danigman tarafindan bilgi islem biriminden alinir.

* Her donem ders kayit haftalarinda ilgili danisman mutlaka odasinda bulunur.

« Ogrencinin sistem iizerinden yapmis oldugu ders kayitlar1 danisman tarafindan incelenir.

* Gerekirse 0grencilere sistem ilizerinden mesaj atarak bilgilendirir.
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Is Ders Muafiyet/Intibak Islemleri
Birim  Ogrenci Isleri

+ Daha 6nce Universite egitimini tamamlayan &grenci, ders muafiyet talebini Merkezi Ogrenci
Islerine bildirir, belgelerini sunar ve intibak actirir.

« Ogrenci Muaf olmak istedigi dersleri cevrim ici olarak OBISIS iizerinden seger.

* Boliim Intibak Komisyonu, 6grencinin bagvurusunu Yiiksekokul Yonergesi ve Yiiksekokul
Yonetim Kurulu kararlar1 dogrultusunda inceler.

* Ogrencinin muaf olabilecegi dersleri belirler ve intibakini onaylar. Ogrenci, onaylanan
derslerden muaf olur.
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Is Ders Se¢me ve Kayit Yenileme
Birim  Ogrenci Isleri

« Ogrencinin varsa yatiracag 6grenim harcini 6ncelikle yatirir.

» Ogrenci alacag: dersleri 6grenci bilgi sisteminden (OBISIS) seger.

» Ogrenci aldig1 dersleri danismanina onaylatir.

» Ogrenci aldig1 derslerin devam listelerinde isminin ¢ikip ¢tkmadigini kontrol eder.
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s Disiplin Isleri
Birim  Ogrenct [sleri

Ogretim elemam veya idari personel, islendigi ileri siiriilen sugla ilgili her tiirlii delili,
sikayet dilekgesine ekleyerek Yiiksekokul Miidiirliigli Makamina verir.

Disiplin amiri olan Yiksekokul Midiirii, olay1 aydinlatmak iizere bir 0ogretim {iyesini
sorusturmact olarak gorevlendirir.

Sorusturmaci, ileri siiriilen iddialarla ilgili siipheli ya da siiphelileri ifadeye davet eder. Ifadede
sorulacak sorulari olayr aydinlatmaya yonelik olarak secer. Olayin varsa taniklarimi dinler,
ifadelerini alir, sikdyet¢inin yazili bilgisine bagvurur.

Alinan ifadeler, dinlenen taniklar ve elde edilen belgelere gore bir degerlendirme yapan
sorusturmaci, sliphelileri savunmaya davet eder. Savunma yazisinda suglamanin ne oldugu,
savunma davetine uyulmamasi veya 6zriinlii zamaninda bildirmemesi halinde savunma hakkinda
vazgecmis sayilacagi belirtilerek, savunma igin yedi giinden az olmamak {izere siire verilir.

Savunmalarin alinmasindan sonra, siipheli/siiphelilerin daha 6nce her hangi bir cezasinin olup
olmadig1 Ogrenci Isleri biriminden yazil olarak istenir.

Sorusturmanin zamaninda bitirilmemesi durumunda ek siire istenir, Yiksekokul Miidiirligi
olurundan sonra sorusturmaya devam edilir.

Toplanan deliller, alinan ifadeler siiphelilere atfedilen sucu ispatlamak icin yeterli ise sorusturmact
elde ettigi kanitlar, dinlenen taniklar, alinan ifadeler ve savunmalar, ceza durumu, sorusturma
siirecinde ortaya konan davranislar, pismanlik durumu gibi biitiin degerlendirmeleri iceren
"sorusturma raporunu" hazirlayarak imzalar. Raporda Onerilen ceza agikca belirtilir. Sorusturma
dosyas1 sorusturma onayint veren Yiksekokul Miidiirliigli Makamina gonderilir.

Eger toplanan deliller alinan ifadeler atfedilen sugu ispatlamak i¢in yeterli ise ceza dogrudan
Yiiksekokul Miidiirii tarafindan verilir. Verilecek ceza bir veya iki yariyil siire ile okuldan
uzaklagtirma ya da okuldan atilma cezasini gerektiriyorsa sorusturma dosyasi goriisiillmek {izere
Yiiksekokul Disiplin Kurulu glindemine alinir. Disiplin Kurulu, sorusturmacinin énerdigi cezay1
kabul veya ret edebilecegi gibi baska bir disiplin cezasi da verebilir.

Gerekli tebligatlarin yerine ulasmasindan sonra dosya Rektorlilk Makami'na goénderilir.
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Is Egitim Plam1 Hazirlama
Birim  Ogrenci Isleri

* Her y1l Mayis ayinda bir sonraki egitim-6gretim yilinin teorik ve uygulamali dersleri ile bitirme
tezi, bitirme O0devi, proje ve stajlarmi gosteren egitim-0gretim planlari mevzuata uygun olarak
hazirlanir.

* Yiiksekokul Kurulunda goriisiiliir ve Rektorlilk Makamina sunulur.

* Yiiksekokul Katalog goérevlisi tarafindan sisteme girisi saglanir.

» Universite Senato kararindan sonra ilan edilir ve uygulanir.
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Is Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmasi
Birim  Ogrenci Isleri

» Okutulacak dersler belirlenir.

* Dersleri okutacak egitmenler belirlenir.

* Derslerin yapilabilecegi uygun giin ve saatler belirlenir ve haftalik ders programi hazirlanir.

+ Haftalik Ders Programi Ogretim elemanlarina e-posta ile gonderilir, dgrencilere ise web
sayfasinda yayinlanarak duyurulur.

* Ders programina gore dersler takip edilir.
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Is Kayit Dondurma
Birim  Ogrenci Isleri

« Ogrenci, kayit dondurma talebini belgeleriyle birlikte Yiiksekokul Miidiirliigiine dilekge ile
bildirir.

» Dilekge, Evrak Kayit ve Ogrenci Isleri Birimine gonderilir.

* Yiiksekokul Yonetim Kurulu, 6grencinin kayit dondurma talebini inceler, olumlu/olumsuz karar
verir.

« Islem, Ogrenci Isleri Daire Baskanligina gdnderilir.
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Is Kayit Silme
Birim  Ogrenci Isleri

» Kaydin sildirecek 6grencinin bizzat kendisi veya noterden vekalet verdigi kisiler kimlikleri ile
birlikte Yiiksekokul Miidiirligiine dilekgelerini sunar.

* Biitiin kayd: silinecek 6grencilerin isimleri Yiiksekokul Yonetim Kurulu karariyla belirlenir.

«Kurul karar1 Ogrenci Isleri Daire Baskanligina goénderilir ve sisteme islenir.
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Is Mazeret Siavi

Birim  Ogrenci Isleri

* Mazeret sinavindan yaralanmak isteyen dgrencilerin mazeretlerini kanitlayan belgelerle birlikte
mazeretin sona ermesinden itibaren en ge¢ 7 giin i¢inde Yiiksekokul Miidiirliigline bagvuru yapar.

Kurulunca mazeret sinav hakk: taninan karar ve sinav programi ilgili 6grenci ve 6gretim elemanina

» » Hakli ve gegerli sebeplerle ara simavina giremeyen Ogrencilere ilgili Yiiksekokul Yonetim
bildirilir.

* Mazereti kabul edilen 6grencilerin derslerine gore belirtilen giin ve saatte program dahilinde
siavlar yapilir egitmen tarafindan not sistemden giris saglanir.

+ Ogrencilerin alacaklar1 saglik raporlari derse devam siirelerinin hesabinda hig bir surette dikkate
alinmaz.
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Is Mezuniyet Islemleri
Birim  Ogrenci Isleri

 Final, Biitiinleme, Tek Ders veya Yaz Okulu Final sonucglarma gore en son notlart egitmen
tarafindan islenen 6grencilerin durumlar sistem tarafindan hesaplanarak “mezun” olarak goriiniir.

» Mezun listelerine diisen 6grencinin isimleri Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 tarafindan sistem
iizerinden Yiiksekokul Miidiirliigiine gonderilir.

* Gelen listeler mezuniyet komisyonu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu tarafindan mezuniyetine
karar verilir.

* Diploma onaylar1 i¢in EBYS iizerinden Yiiksekokul Miidiiriine sunulur.

* Diploma onay1 yapilan 6grencilerin sistemlerine ilisik kesme iglemlerinin goriintiisii diiger.

+ Ogrenci ilisik kesme onaylarini takip eder. Ilisik kesme islemleri ile beraber mezun olan égrenci
http://mezun.kayseri.edu.tr/ adresinden mezun bilgi sistemine kayit olur.

+ Islemleri tamamlanan &grenciler, diplomalarinin hazir olduguna dair mesaji OBISIS’te
gordiiklerinde 6grenci kimlik kartlarmin teslimi ve Diplomalarmi almak iizere Merkez Ogrenci
Isleri Daire Baskanligina giderler.
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Is  Ogrenci Belge Talep Etme

Birim  Ogrenci Isleri

D Ogrencileri OBISIS iizerinden e- imzali not durum belgesi ve 6grenci belgelerini kendileri alur.

p Islak imzali belge talep eden oOgrenciler, Ogrenci Isleri Birimi veya Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina miiracaat eder.
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Is  Ogrenci Burs
Birim  Ogrenci Isleri

« Ogrencilere duyuru yapilarak her egitim-dgretim yilin basinda burs miiracaatlar topluca alinr.

* Burs komisyonu 6n inceleme ve miilakatla dnceden belirlenen kriterlere gore degerlendirme
yapar.

 Kontenjan dahilinde belirlenen isimler 6grencilere duyurulur.

* Burs kazananlar ilan edilerek ilgili belgeleri ve banka hesap numaralari istenir.

+ Istenilen belgeleri tamamlayan &grencilerin kazandigi burslar belirli siirelerde hesaplarina
yatirilmasi saglanir.
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Is Ogrenci Yeni Kayit
Birim  Ogrenci Isleri

» Ogrenci iki tiirlii kayit islemi ile kayit yapar.
1. OBISIS iizerinden online kayt, 6n kayit ve sahsen,
2. e-devlet lizerinden

Yiiksekokulumuza kayith &grenciler OBISIS iizerinden ders seger, danisman onayina génderir.
Danigman tarafindan onaylanan ders kaydi tamamlanmis olur.
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Is  Ozel Durumla Gelen Ogrenci
Birim  Ogrenci Isleri

 Ozel/dzel durumlu o6grencilik talep eden ogrenci; kayith oldugu yiiksekdgretim kurumu
senatosunun “6zel/6zel durumlu 6grenci” olarak ders alabilecegine iligkin olumlu karar ile birlikte
Ogrenci Isleri Daire Baskanligina basvuruda bulunur.

* Yiiksekokulumuza gelen belgeler Yonetim Kurulunda goriisiilerek 6grencinin kabuliine veya
reddine karar verilir, kabulii halinde Universitemiz Senatosunun onay: ile 6zel/6zel durumlu
ogrencilige hak kazanir.

» Ogrencinin  Yiiksekokulumuzda 6grenim gordiigii siire igerisinde; devam, siav ve basari
degerlendirmesinde Kayseri Universitesinin ilgili egitim-6gretim ydnetmeligi hiikiimlerine uyulur.
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Is  Ozel Durumla Giden Ogrenci
Birim  Ogrenci Isleri

+ Ozel durumunu belgeleyen dgrenci Yiiksekokul Miidiirliigii Makamina talebini bildirir

* Yiiksekokul Yonetim Kurulu 06grencinin, 6zel/6zel durumlu Ogrenci olarak baska bir
iiniversiteden almak istedigi derslerin, kendi programindaki derslere icerik ve kredi bakimindan
denk olup olmadigina ve bu dersleri alip alamayacagina iligkin karar alir.

* Yonetim Kurulu Karar1 Kayseri Universitesi Senatosunun onayina sunulur.

» Ogrenci Isleri Daire Baskanligi olumlu ¢ikan Senato kararmi grencinin gidecegi iiniversiteye
gonderir.

 Ogrencinin gidecegi liniversitenin onayi ile siire¢ tamamlanir.

» Ogrencinin Kayseri Universitesi’ndeki dgrencilik haklari devam eder.

* Bagka tiniversitelerden 6zel/6zel durumlu o6grenci olarak ders alan Yiiksekokulumuz

Ogrencilerinin, almis olduklar1 derslerin intibaklar1 boliim intibak komisyonunun onayi ile yapilir.
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Is  Sinav Programlar
Birim  Ogrenci Isleri

Vize tarihleri Yiksekokul Yonetim Kurulu tarafindan belirlenir.

Final, Biitiinleme, Tek Ders ve Muafiyet Sinavlar1 ise her yil Akademik Takvim ile Mayis
ayinda Universite Senatosu tarafindan belirlenir.

Her donem basinda derse giren 6gretim elemanlarindan sinav sekilleri ve vize sayilari istenir ve
Yonetim Kurulundan geger.

Ogrenci temsilcilerinden de goriis alarak sinav programlari 15 giin nce ilan edilir.

Sinavlardan bir hafta 6nce smmavda gozetmenlik gorevi olan &gretim elemanlarina e-posta ile
gorevleri bildirilir.

Sinav programlarina gore sinav salonlarini ve siralarini gosteren listeler ilgili birim tarafindan
diizenlenir ve ilgili dersin 6gretim elemanina verilir.

Her smmavdan 30 dakika Once dersin sorumlusu Ogretim elemani1 Ggrencilerin siav
yerlerini ve siralarini gosteren listeleri ilan eder.
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Is Smavlara Itiraz
Birim  Ogrenci Isleri
* Ara, final ve biitiinleme sinavlar1 degerlendirildikten sonra ilan1 izleyen 7 giin icerisinde 6grenci
itiraz dilekgesi verebilir.

* Sinav kagidi sorumlu 6gretim elemani tarafindan kontrol-imza, anabilim dali ve boliim baskani
tarafindan imzalanarak maddi hata varsa da yoksa da Yiiksekokul miidiirliigiine bildirilir.

» Maddi hata yoksa sonug¢ 6grenciye bildirilir.

* Smav notunda degisiklik varsa Yiiksekokul Yonetim Kurulundan gectikten sonra sisteme
islenmesi icin Ogrenci Isleri Daire Baskanligma gonderilir. Ayn1 zamanda 6grenciye bildirilir.
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Is Yatay Gegis
Birim  Ogrenci Isleri

* Yatay gecis yolu ile Yiksekokulumuza alinacak ogrenciler ile ilgili duyurular Kayseri
Universitesi web sayfasinda duyurulur.

* Kayit hakki kazananlarin kayitlart merkez 6grenci isleri biirolarinda yapilir.

» Kaydin1 yaptiran 6grenciler ders kayitlarini sistem {izerinden yaparak Yiiksekokulumuzda
derslere girmeye baglarlar.

» Yatay gecis ile baska {iniversitelere gidecek Ogrenciler, gidecekleri liniversitelerin duyurularini
takip eder ve miiracaatlarini ilgili yerin tarihlerine gore yapar.
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Is Yaz Okulu
Birim  Ogrenci Isleri

* Yaz Okulu takvimi Akademik Takvimde belirlenir.

* Yiiksekokulunda yaz okulunun agilip agilmayacagi ve agilmayan dersler i¢in hangi iiniversitelere
izin verilecegi konusunda ilgili kurulda karar alinir.

* Eger agilacak ders varsa egitim planlar1 ve dersi okutacak dgretim elemanlar: belirlenir.

* Acilacak derslerin haftalik ders programi belirlenir.

» Akademik Takvimdeki tarihlere gore ders kaydi ve sinavlari yapilir.

* Acilmayan dersler i¢in izin verilen iiniversitelere gidecek o6grenciler gitmeden once merkez
ogrenci igleri intibak biirolarina ugrayarak gereken islemlerini yaptirirlar.

» Ogrenciler Yaz okulu sonunda almis olduklari derslerin sonuglarini 1slak imzali olarak getirir ve
intibak islemlerini baslatirlar.




