T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

Ogrenci isleri Birimi/is Siirecleri

Ogrenci Kimlik Kartlar1 is Siireci

ilk Yaymn Tarihi/Sayist

15.02.2019

Revizyon Tarihi/Sayist

4.02.2021

Toplam Sayfa

Bir(1)

Sorumlular

Faaliyet is Akis1

Siirece Dahil Olan
ic / Dis Birimler

Dokiiman / Kayit / Web Adresi

Birim Personeli

Ogrencimiz arizalanan veya kaybolan

ogrenci kimlik kart1 i¢in birimimize bagvuru
yapar. Ilgiliden arizah kimlik kart1 veya kayip
durumunda Rektorliigiimiiz Vakiflar Bankasi
Cesitli Gelirler hesabina yatirmasi gereken kayip
kart {icretine dair dekontu

alinarak 6grenci karti talep formu dolturtulur ve
ogrenciye magdur olmamast igin gegici kart
tanimlanir.

Birim Personeli

Doldurtulan formlar bir liste yapilarak tist yazi ile
Rektorlitk Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligina
gonderilir.

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yrd.,
Dekan-Rektorliik Ogrenci Isleri
Dairesi Bagkanlig1

EBYS

HAZIRLAYAN
Tugba AKCADAG
Bilgisayar igletmeni

KONTROL EDEN
Giilnur YILMAZ CEViz
Fakilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof. Ali Osman GUNDOGAN
Dekan V.




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

Bodrum Giizel Sanatlar Fa

kiiltesi

Ogrenci isleri Birimi/is Siiregleri

Yatay Gegis Siireci is Siireci

ilk Yaym Tarihi/Sayist 15.02.2019
Revizyon Tarihi/Sayist 4.02.2021
Toplam Sayfa Bir(1)

Sorumlular

Faaliyet is Akas1

Siirece Dahil Olan
i¢ / Dis Birimler

Dokiiman / Kayit / Web Adresi

Birim Personeli

Genel Not Ort. ile yatay gegislerde Akademik

Takvimde belirtilen siirelerde 6grencilerin
bagvurular alinir.

Yatay Gecis Dilekcesi ve Ekleri

Birim Personeli

Ilgili yonetmelik maddelerine gore
degerlendirilen basvurular Fakiilte Yonetim
Kurulunun onayimdan sonra ve akademik
takvimde belirlenen siireler iginde Ogrenci
Isleri Daire Bagkanlig1 tarafindan ilan edilir.

Ogrenci Isleri Daire Bagkanhg1

EBYS

Birim Personeli

Akademik Takvimde belirlenen siireler
iginde Ogrenciler kaydim bizzat yaptirmak
durumundadir. Kayit zamaninda gelmeyen
6grenci hakkini kaybeder.

Birim Personeli

Kayzt igin gelen her 6grenciye, dgrenci bilgi
sistemine girilerek yeni bir 6grenci numaras
verilir ve grencinin boliime kaydi
tamamlanir.

1

Ogrenci Bilgi Sistemi

Birim Personeli

Kaydi yapilan 6grencilerin ilgili evraklari
(Transkript, Ders Igerikleri) boliimlerin
intibak komisyonlarina gonderilir.
Ogrencilerin ders intibaklari ve hangi siifa
intibak ettirilecegi burada belirlenir.

Béliim Bagkanliklari, intibak
Komisyonu

Birim Personeli

Boliimden gelen ders intibaklari Fakiilte
Yonetim Kurulunun onayindan sonra Ogren

bilgi sistemine girilir 6grenci almasi gereken

dersleri alarak egitim- 6gretime baslar.

ci

Ogrenci Bilgi Sistemi

HAZIRLAYAN
Tugba AKCADAG
Bilgisayar isletmeni

KONTROL EDEN

Giilnur YILMAZ CEViz

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof. Ali Osman GUNDOGAN
Dekan V.
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T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI

Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Ogrenci isleri Birimi/is Siirecleri

Maddi Hata (Smav Sonucuna itiraz) Siirecinin isleyisi

ilk Yaymn Tarihi/Sayist 15.02.2019
Revizyon Tarihi/Sayisi 4.02.2021
Toplam Sayfa Bir(1)

Sira |Sorumlular Faaliyet is Akis1 Siirece Dahil Olan Dokiiman / Kayit / Web Adresi
No i¢ / D1 Birimler
1 Birim Personeli 2 Ogrencilerimiz, ara, yariyllsonuve ~ |..... Maddi Hata Dilekcesi
biitiinleme sinav sonuglarina itiraz etmek
tizere bir dilekge (matbu form) ile sonug
ilan tarihi itibariyle
7 giin iginde 6grenci isleri biiromuza
bagvurabilirler.
2 Birim Personeli 2 Bagvuru dilekgeleri tiim sinav sonuglari Maddi Hata inceleme ~ |......
ilan edildikten sonra Boliimlerden ilgili Komisyonu
derslerin sinav evraklari ve cevap
anahtarlari temin edilerek birer fotokopisi
alinir ve ilgili dekan yardimcisi
baskanliginda toplanan 3 kisilik maddi hata
inceleme komisyonuna sunulur.
3 Birim Personeli 2, Maddi Hata Inceleme Komisyonunun Maddi Hata inceleme ~ |[......
Maddi Hata inceleme |incelemesi sonucunda hazirlanan tablo Komisyonu, Fakiilte Y6netim
Komisyonu tiyeler tarafindan imzalanarak Fakiilte Kurulu
Yonetim Kuruluna sunulur
4 Birim Personeli 2 Fakiilte Yonetim Kurulu toplantist ~— |[..... http:\\obs.mu.edu.tr\oibs
sonucuna gore ilgili derslerin sinav notu
degisikligi 6grencilerin bilgi sistemine
(OBS) ve transkriptine iglenir.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Tugba AKCADAG Giilnur YILMAZ CEViz Prof. Ali Osman GUNDOGAN
Bilgisayar isletmeni Fakiilte Sekreteri Dekan V.




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Ogrenci isleri Birimi/is Siirecleri

Ogrenci Sorusturma Siireci is Siireci

ilk Yaym Tarihi/Sayist

15.02.2019

Revizyon Tarihi/Sayist

4.02.2021

Toplam Sayfa

Bir(1)

Sorumlular

Faaliyet is Akist

Siirece Dahil Olan
i¢ / Dag Birimler

Dokiiman / Kayit / Web Adresi

Birim Personeli

Sorusturmaya konu olan tutanak/dilekge/yazi'ya
istinaden Dekan Yardimcisi bir sorugturmact
gorevlendirir.Sorusturmact olarak gorevlendirilen
ilgiliye durum yazih olarak evraklari ile birlikte
bildirilir.

Dekan Yardimeist

EBYS

Birim Personeli

Sorusturmaci tarafindan hazirlanan 6grenciyi
savunmaya davet yazisi 6grenciye teblig edilir.

Disiplin Sorusturma Evraklari

Birim Personeli

Sorusturmact mevzuatta belirtilen biitiin

islemleri 15 giin icerisinde Dekanliga sunar. Eger
sorusturmact Yiiksekogretim kurumundan bir veya
iki yartyil igin uzaklastirma cezasi ile
yiiksekogretim kurumundan ¢ikarma cezalari teklif
ederse, sorusturma dosyasi raportor
gorevlendirilerek Fakiilte Disiplin Kuruluna sevk
edilir.

Disiplin Sorusturma Evraklari

Birim Personeli

Eger sorusturmaci Uyarma, kinama ve
yiiksekogretim kurumlarindan bir haftadan
bir aya kadar uzaklastirma cezasi teklif ederse
sorusturma dosyast Dekanliga sevk edilir.

Dekanlik

EBYS

Birim Personeli

Disiplin cezasi alan dgrenciye ceza teblig
edilir.

EBYS

Birim Personeli

Sorusturmasi tamamlanan grencinin sorugturma
dosyas1 Rektorliik Ogrenci isleri Daire Baskanligma
gonderilir.

EBYS

HAZIRLAYAN
Tugba AKCADAG
Bilgisayar isletmeni

KONTROL EDEN

Giilnur YILMAZ CEViz
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof. Ali Osman GUNDOGAN
Dekan V.




T.C.

Kayit Dondurma s Siireci

Ogrenci isleri Birimi/is Siireleri

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

ik Yaymn Tarihi/Sayist 15.02.2019
Revizyon Tarihi/Sayist 4.02.2021
Toplam Sayfa Bir(1)

Sira [Sorumlular |Faaliyet is Akis1 Siirece Dahil Olan Dokiiman / Kayit / Web
No ic / Dis Birimler Adresi
1 Birim Kayit dondurma, dgrenci dilekge (ekinde kayit
Personeli dondurma sebebini belirtir belge) ile Akademik
Takvimde belirtilen tarihler i¢erisinde bagvurusunu
yapar.
2 Birim Ogrencinin dilekgesi ve ekleri incelendikten sonra |Fakiilte Yonetim Kurulu
Personeli Fakiilte Yonetim Kuruluna sunulur.
3 Birim Fakiilte Yonetim Kurulu karar1 dogrultusunda Fakiilte Sekreteri Ogrenci Bilgi Sistemi
Personeli 6grencinin kaydi en fazla iki yariyil dondurulur ve
ogrenci bilgi sistemine islenerek 6grenciye bilgi
verilir.
4 Birim Kayd1 dondurulan 6grenci eger ders kaydi yapmis |Fakiilte Sekreteri Ogrenci Bilgi Sistemi
Personeli ise ders kayitlar silinir (Gerekli hallerde harg
iadesi yapilir)
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Tugba AKCADAG Giilnur YILMAZ CEViz Prof. Ali Osman GUNDOGAN

Bilgisayar isletmeni Fakiilte Sekreteri

Dekan V.




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI ilk Yaym Tarihi/Sayist 15.02.2019
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayist 4.02.2021
Ogrenci isleri Birimi/is Siirecleri Toplam Sayfa Bir(1)

Kayit Silme iy Siireci

Sira  |Sorumlular |Faaliyet Is Alas1 Siirece Dahil Olan Dokiiman / Kayit / Web Adresi
No i¢ / Dis Birimler
1 Birim Kayit sildirme, 6grencinin verecegi dilekce (1slak  |Fakiilte Sekreteri EBYS

Personeli imzali olmasi gerekir), azami 6grenim siiresini

dolduran ve disiplin cezast sonucunda yaptlir.

2 Birim Ogrencinin vermis oldugu dilek¢e Fakiilte Fakiilte Yonetim Kurulu EBYS
Personeli Yonetim Kuruluna sunulur.

3 Birim Fakiilte Yo6netim Kurulu karart dogrultusunda Fakiilte Sekreteri Ogrenci Bilgi Sistemi
Personeli dgrencinin kayds silinecek ise Ogrenci Isleri Daire

Baskanligina karar 6rnegi ve ekleri gonderilir ve
Lise Diplomasi, varsa On Lisans diplamasi
ogrenciye teslim edilir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Tugba AKCADAG Giilnur YILMAZ CEViz Prof. Ali Osman GUNDOGAN
Bilgisayar igletmeni Fakiilte Sekreteri Dekan V.
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T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

Ogrenci isleri Birimi/is Siiregleri

Mezuniyet s Siireci

ilk Yaymn Tarihi/Sayst 15.02.2019
Revizyon Tarihi/Sayist 4.02.2021
Toplam Sayfa Bir(1)

Sira |Sorumlular |Faaliyet is Akis1 Siirece Dahil Olan Dokiiman / Kayit / Web Adresi
No i¢ / Dis Birimler
1 Birim Ogrenci Bilgi Sisteminden Mezuniyet Transkriptlerinin Yonetim Kurulu Ogrenci Bilgi Sistemi
Personeli kontrolii yapilir. Yanls donemde olan dersler dogru
dénemlere atilir ve daha dnce yapilmayan ders saydirmalari
tespit edilir. Yonetim Kurulu onayladiktan sonra ders
saydirmalart yapilir.
2 Birim Mezun olabilecek 6grencilerin listeleri (Basarili/Basarisiz)
Personeli olusturulur ve Ogrenci Bilgi Sisteminden Mezuniyet
Trankriptleri ¢ikarilarak kontrol edilir.
3 Birim Mezuniyete hak kazanan 6grencilerin listeleri olusturulur ve |Fakiilte Sekreteri Bolim
Personeli Fakiilte Sekreteri, Boliim Bagkani ve Dekan'a imzalatilir. Bagkan1 Dekan
Listeler Yonetim Kurulunda onaylandiktan sonra Yonetim Kurulu Ogrenci
diplomalarmin hazirlanmasi i¢in Ogrenci Isleri Daire Isleri Daire Baskanlig1
Baskanligina gonderilir.
4 Birim Mezuniyeti onaylanan égrenciler Ogrenci Bilgi Ogrenci Bilgi Sistemi
Personeli Sisteminde mezun durumuna getirilir.
5 Birim Mezun olan dgrencilerin dosyalar1 hazirlanir ilgili evraklar
Personeli (Mezuniyet Transkripti, Mezun Listesi, Yonetim Kurulu
Kararr) dosyalarina yerlestirilir ve 6grenci dosyalar1 arsive
kaldirilir.
6 Birim Dilekge ile Gegici Mezuniyet Belgesi talebinde bulunan Fakiilte Sekreteri, Boliim
Personeli ogrencilerin ilisik kesme bagvurusu onaylanir ve belgeleri  [Baskani, Dekan
hazirlanir.
7 Birim Diplomasi hazirlanan dgrencilerin ilisik kesme bagvurusu Fakiilte Sekreteri, Ogrenci ~ Ogrenci Bilgi Sistemi
Personeli onaylanir ve Ogrenci Isleri Daire Baskanligindan diploma Isleri Daire Bagkanlig
almast saglanir.
8 Birim Son olarak mezun olan 6grencilerin diploma defterleri Fakiilte Sekreteri
Personeli cikarilip onaylanarak Ogrenci Isleri Daire Baskanhigina Dekan Ogrenci Isleri Daire
gonderilir. Baskanlig
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Prof. Ali Osman GUNDOGAN
Tugba AKCADAG Giilnur YILMAZ CEViz

Bilgisayar isletmeni

Fakiilte Sekreteri

Dekan V.




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi

Boliim Sekreterligi Birimi/is Siirecleri

Ders Telafi Programlarimin Hazirlanmas: is Siireci

ilk Yayin Tarihi/Sayist 15.02.2019
Revizyon Tarihi/Sayist 4.02.2021
Toplam Sayfa Bir(1)

Sorumlular

Faaliyet is Akast

Siirece Dahil Olan
i¢ / Dis Birimler

Dokiiman / Kayit / Web Adresi

Birim Personeli

izinli, gérevli-izinli veya raporlu
olmalari nedeniyle ders telafisi yapmak
isteyen ogretim tiyelerinin dilekgeleri
alinir.

Boliim Sekreterlikleri, Personel
Biirosu

Birim Personeli

Dersin 6gretim tiyesine ait haftalik
ders yiikii gizelgesi Maag-
Tahakkuk biriminden temin edilir.

Maag-Tahakkuk Biirosu

Birim Personeli

Telafi edilecek olan dersi alan
bolim 6grencilerinin haftalik ders
programlari temin edilir.

http://www.gsf.mu.edu.tr/

Birim Personeli

Fakiiltemizin Derslik Kullanim
Tablosundan bos derslikler tespit
edilir.

Birim Personeli

Ogretim iiyesinin tarih ve saat
aralig1 talebine gore bos derslik olup
olmadig tespit edilir.

Birim Personeli

Ogrencilerin teklif edilen tarih/saat
araliginda baska dersleri olmasi
durumunda dersin 6gretim liyesine
iletilir. Bagka bir zaman aralig1
belirlenmesi istenir.

Birim Personeli

Ogretim iiyesi igin telafi programi
hazirlanir ve onayina sunulur.

Birim Personeli

Ogretim tiyesince uygun goriilen ders
telafi programi panolarda ilan edilmek
tizere duyuru haline getirilir ve sorumlu
Dekan Yardimeisinin onayina sunulur.

Dekan Yardimcisi

Birim Personeli

Dekan Yardimeisindan onay alinan
Telafi Programi Duyuru Formati
cogaltilarak asilmak iizere Ogrenci Isleri
Biirosuna teslim edilir.

Dekan Yardimcisi, Ogrenci
Isleri Biirosu

10

Birim Personeli

Ders telafi programinda
kullanilacak olan derslikler, derslik
kullanim tablosuna iglenir.

11

Birim Personeli

Telafi programlarinda da derslik ve
zaman ¢akismasini onlemek amactyla
telafilerin Excel Formatinda ayrica kaydi
tutulur.

HAZIRLAYAN
Tugba AKCADAG
Bilgisayar igletmeni

KONTROL EDEN
Giilnur YILMAZ CEViz
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof. Ali Osman GUNDOGAN
Dekan V.



http://www.gsf.mu.edu.tr/

