Eylem
T.C. Plani No:

CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI ilk Yayin
CAN MESLEK YUKSEKOKULU Tarihi:

Revizyon
Tarihi:

Revizyon
No:

Gorev Tanimlari No: sy T ——
St Ogrenci Isleri Birimi

Belge Diizenleme ( EK-C2, Transkript, Ders icerigi, Disiplin ..vb.

Yapilan isin Siiresi 1 giin
Sorumlular is Akisi Mevzuat / Aciklamalar
Ogrenci Isleri Birimi 1- Kanunlar
ilgili 6grenciden dilekce alinmasi ve 2-Yonetmelikler
3-Tebligler

ubys sistemine kayit edilmesi.

4-Yonergeler

UBYS sisteminde ilgili 6grencinin belgesinin
diizenlenmesi ve imzaya sunulmasi

Yiiksekokul Sekreteri

Belgenin imzalanip 6grenci isleri birimine
gonderilmesi ‘~ .

Ogrenci isleri Birimi

Hazirlanan belge ilgili 6grenciye
imza karsili teslim edilir.

Sorumlu Personel ASIL YEDEK

Mustafa YILMAZ

Melek BEKTAS




T
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
CAN MESLEK YUKSEKOKULU

Eylem
Plani No:

ilk Yayin
Tarihi:

Revizyon
Tarihi:

Revizyon
No:

Gorev Tanimlari No:

Ogrenci Isleri Birimi

Gegici Mezuniyet Dizenleme

Yapilan isin Siiresi

1gln

Sorumlular

is Akisi

Mevzuat / Agiklamalar

Ogrenci isleri Birimi

Okul Mudura

Ogrenci isleri Birimi

ilgili 6grenciden dilekge alinmasi ve
ubys sistemine kayit edilmesi.

Ogrenci Mezun mu ?

Evet

Diploma Hazir mi ?

1- Kanunlar

2-Yonetmelikler

3-Tebligler

4-Yonergeler

Hayuj

Evet

~

UBYS sisteminde ilgi 6grencinin Gegici
Mezuniyet Belgesinin diizenlenmesi ve
imzaya sunulmasi e

v

birimine gdnderilmesi

Belgenin imzalanip 6grenci isleri

Belgenin Ogrenciye
ilisik kesilerek
imza karsihgi teslim

Diploma Teslim
islemi Yapiimasi

Sorumlu Personel

ASIL

YEDEK

Mus

tafa YILMAZ

Melek BEKTAS




e
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
CAN MESLEK YUKSEKOKULU

Eylem
Plani No:

ilk Yayin
Tarihi:

Revizyon
Tarihi:

Revizyon
No:

Gorev Tanimlari No:

Ogrenci isleri Birimi

Diplomalarin Basimi ve imzalanmasi Streci

Yapilan isin Siiresi

Enaz 15 gun

- Sorumlular

is Akisi

Mevzuat / Agiklamalar

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci isleri Daire Bagkanliginca UBYS Sistemine
mezuniyetleri islenen 6grencilerin diplomalari
Ogrenci isleri Daire Bagkanligindan alinan Diploma
Kartonlarina basilir ve 6n yiiziinde ilgi noktaya

Yiiksekokul Sekreteri

Yiiksekokul Sekreteri Diplomalarin arka yutziindeki ilgili
kizmi imzalar ve mihiirler. Im‘zalanan D|plomalar|
: .Mudurlyete 1mzaya gond f

Mmaduar

Diplomalarin 6n yiiziindeki ilgili kismi imzalar ve &grenci
isleri birimine gonderir. :

¢
TR QU el
FLIE: 2

Ogrenci sleri Birimi

Yiiksekokul Sekreteri ve MUdir tarafindan imzalanan
diplomalar (ist yaz ile beraberindeki Diploma Defteri ve
Saglik onayina gidecek diplomalar igin 6grenciden alinan
taahhutnameler ile birlikte Ogrenci isleri Daire

Ogrenci sleri Daire
Baskanlig

Birimlerden gelen diplomalarin gerekli kontrolleri
_yapildiktan sonra Rektorliik makamina imzaya sunulur.

Rektor

Diplomalarin én ytzindeki ilgili kisim imzalanir. Ogrenci
isleri Daire Bagkanligina gonderilir. P

1- Kanunlar

2-Yonetmelikler

3-Tebligler

4-Yonergeler




Ogrenci isleri Daire
Baskanligl

il Saglhk Midarligi

Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligi

Ogrenci isleri Birimi

et

Rektorliikten imzlanip gelen diplomlar ...

Saglik Onayina
Gonderilecek
mi?

Eve‘t;

e

Hayir

Diplomlarin taahhiitnameler
ile birlikte il Saglik
Mdiirligiine gonderi

Saglik Onayina giden
diplomalarin onaylanmasi ve
‘Ogrenci isleri Daire Baskanligina
‘gonderilmesi -

\

Saglik Onayindan gelen
diplomlarin ilgili birime
gonderilmesi

Rektoliikten gelen
diplomlarin ilgili birime
gonderilmesi

_ biriminde giiv

imza Siireci Tamanlanan ve 6grenciye teslim
edilmeye hazir olan diplomalar Ogrenci Il
1ce altina alin

eri

Sorumlu Personel

ASIL

YEDEK

Mustafa YILMAZ

Melek BEKTAS




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
CAN MESLEK YUKSEKOKULU

Eylem
Plani No:

ilk Yayin
Tarihi:

Revizyon
Tarihi:

Revizyon
No:

GOrev Tanimlari No:

Ogrenci Isleri Birimi

Diploma Teslim islemi

Yapilan isin Siiresi

1gin

Sorumlular

is Akisi

Mevzuat / Agiklamalar

Ogrenci isleri Birimi

ilgili 6grenciden dilekge alinmasi ve
tibys sistemine kayit edilmesi.

Ogrenci Mezun mu ?

Diploma Hazir mi ?

imza siireci tamamlanan diplomalar ve
beraberinde, Mezuniyet Transkripti,

Ders igerikleri ve Lise Diplomasi ile
birlikte hazirlanir "

_ edilmesi

Ogrenciye

ilisik kesilerek
Diploma Defteri
imzalatiharak teslim

Ogrenci isterse

Gegici Mezuniyet
Belgesi diizenlenir ve
teslim edilir.

1- Kanunlar

2-Yonetmelikler

3-Tebligler

4-Yonergeler

Sorumlu Personel

ASIL

YEDEK

Mustafa YILMAZ

Melek BEKTAS




Eylem
T.C. Plani No:
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI ilk Yayin
CAN MESLEK YUKSEKOKULU Tarihi:
Revizyon
Tarihi:
Revizyon
No:

Gorev Tanimlari No:

Ogrenci isleri Birimi

Ogrencinin Kendi istegi ile Kayit Sildirme islemi

Yapilan isin Siiresi 1 giin
Sorumlular is Akisi Mevzuat / Aciklamalar
Ogrenci isleri Birimi 1- Kanunlar

ilgili 6grenciden dilekge alinmasi ve 2-Yonetmelikler

3-Tebligler

ubys sistemine kayit edilmesi.

4-Yonergeler

ilisik Kesme Formu Doldurtulmasi ve ilgili
birimlerden ilisigi olmadigina dair formu

Tum
Birimlerden
imza alin mis

ilisik Kesme
Formunu

eksiksiz
tamamlama

’Haylr ; /

Ogrencinin Dosyasindan Lise Diplomasinin gikartilip
A;fkaSIna i|i§ik Kesme Uygulamasnnln yapilmasi

A -

Yiiksekokul Sekreteri

Ogrenci Isleri Birimi

Lise Kayit Silme isleminin Yénetim
Diplomasinin Kurulu Karari ile Ogrenci isleri
Ogrenciye Daire Baskanligina UBYS |

Teslim Edilmesi tzerinden yollanmasi

Sorumlu Personel

ASIL YEDEK

Mustafa YILMAZ

Melek BEKTAS




Eylem
T-C- L ) ) Plani No:
CANAKKALE ONSEKIZ MART UNIVERSITESI ilk Yayin
CAN MESLEK YUKSEKOKULU Tarihi:
Revizyon
Tarihi:
Revizyon
No:
ey Tamimiam N: Ogrenci isleri Birimi
Ogrencinin ilisik Kesme Siireci
Yapilan isin Siiresi 1gln
Sorumlular is Akisi Mevzuat / Aciklamalar
Ogrenci isleri Birimi 1- Kanunlar

Ogrencilerin Kayit Silme,
Mezuniyet ..vb islemlerin

tamamlanmasi icin yapilan
islemdir.

ilisik Kesme Formu Doldurtulmasi ve ilgili
birimlerden ilisigi olmadigina dair formu
imzalatmasi i

2-Yonetmelikler

3-Tebligler

4-Yonergeler

Tum
Birimlerden
imza alin mig

ilisik Kesme
Formunu
eksiksiz

tamamléma
Evet

sal2nt /
'\ '

Ogrencinin Dosyasindan Lise Diplomasinin cikartilip
Arkasina ilisik Kesme Uygulamasinin yapiimasi

Yiuksekokul Sekreteri

ilsik Kesme Uygulamasi Yapilan Lise diplomasinin
_Imzalanmasi ve Ogrenci isleri Birimine yollanmasi

Ogrenci isleri Birimi

/LiseDiplomasmln Ogrenciye Teslim Edilmesi

e

Sorumlu Personel

ASIL

YEDEK

Mustafa YILMAZ

Melek BEKTAS




Tk
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
CAN MESLEK YUKSEKOKULU

Eylem
Plani No:

ilk Yayin
Tarihi:

Revizyon
Tarihi:

Revizyon
No:

Gorev Tanimlari No:

Ogrenci sleri Birimi

OSYM ile Yerlesen Ogrenci ilk Kayit islemleri

Yapilan isin Siiresi

5 glin

- Sorumlular

is Akisi

Mevzuat / Agiklamalar

Ogrenci isleri Birimi

OSYM ile Yerlesen Ogrencilerin UBYS lizerine
aktarildiktan sonra ilk Kayit imza Listelerinin

hazrlanmasi ,kayit masalarinin olusturulmasi ve
belirlenen takvimlerde ilk kayitlar igin gelen

Tim
, Evraklarmm

Teslim Etmesi
Gereken Tlim
Evraklarini

Ogrenciye yeni bir dosya agiimasi iizerinin doldurtulmasi
ve gerekli evraklari igine yerlestirip ilk kayit imza
listesinin 6grenciye imzalatilmasi; 6grenci klmllg \ eya
gegnu knmllglnm tesllm ed||meS| ~ ~ '

ilk Kayit islemleri Sonucunda ilk Kayit imza
listlerinin Ogrenci isleri Daire Bagkanligina
- IIet:lmesn ve Kayltlanan ogren yilarin
~ raporlanmasi.

1- Kanunlar

2-Yonetmelikler

3-Tebligler

4-Yonergeler

Sorumlu Personel

ASIL

YEDEK

Mustafa YILMAZ

Melek BEKTAS




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
CAN MESLEK YUKSEKOKULU

Eylem
Plani No:

ik Yayin
Tarihi:

Revizyon
Tarihi:

Revizyon
No:

Gorev Tanimlari No:

Ogrenci Isleri Birimi

Mezuniyet islemleri

Yapilan isin Siiresi

Enaz5gun

- Sorumlular

is Akisi

Mevzuat / Agiklamalar

Ogrenci Isleri Birimi

Yonetim Kurulu

Ogrenci isleri Birimi

Ogrenci isleri Daire
Bagkanligi

Ogrenci isleri Birimi

En az iki yil sonunda tiim derslerini ve stajini
tamamlayan 6grenciler tesipt edilir ve transkriptleri
incenelenerek 6gretim planlarina gére almasi L
gereken tiim dersleri basaran ve GNO su 2, 00 ve '

b S
1

v

1- Kanunlar

2-Yonetmelikler

3-Tebligler

4-Yonergeler

Meslek Yiiksekoklumuz Yonetim kurulu gonderilen
listeyi inceler ve ilgili 6grencilerin mezuniyetini
tastikleyen karari alip imza altina alirlar.

v

Yénetim Kurulunun almis oldugu karar UBYS iizerinden
Ogrenci isleri Daire Baskanligina iletili

UBYS iizeriden gelen yoénetim kurulu kararinda
mezuniyetlerine karar verilen 6grencilerin UBYS OgrenCI
Bllgt Slstemmde mezunlyet lsleml uygulamr" i ‘

Ogrenci isleri Daire Baskanliginca UBYS Sistemine
mezuniyetleri islenen 6grencilerin

-Diploma Defteri Basilir

-Diplomalari basilir ;

-Mezuniyet Transkriptleri Basilir

-Ders icerikleri Hazirlanir

Sorumlu Personel

ASIL

YEDEK

Mustafa YILMAZ

Melek BEKTAS




TiC.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
CAN MESLEK YUKSEKOKULU

Eylem
Plani No:

ilk Yayin
Tarihi:

Revizyon
Tarihi:

Revizyon
No:

Gorev Tanimlari No:

Ogrenci isleri Birimi

Kayit Dondurma islemleri

Yapilan isin Siiresi

5 giln

- Sorumlular

is Akis

Mevzuat / Aciklamalar

Ogrenci isleri Birimi

Ogrencinin kayit dondurma istegini iceren
dilekgesi ve ekleri ile bagvurusu UBYS Evrak
sistemine kayit edilir ’

Basvuru
siiresi uygun
mu ?

Bagvuru, Yonetim Kuruluna
gonderilir.

Yonetim Kurulu

Dilekge ekindeki belgeler ve
mazereti yonetmelik kapsaminda
incelenir ve karar verilir.

1- Kanunlar

2-Yonetmelikler

3-Tebligler

4-Yonergeler




Ogrenci isleri Birimi

Karar
olumlu
mus3

Karar 6grenciye ve Kredi Yurtlar

Karar UBYS'ye
islenir ve yine UBYS

Bagvurunun red
edildigi yazi ilg,

‘Ogrenciye bildirili

Sorumlu Personel

ASIL

YEDEK

Mustafa YILMAZ

Melek BEKTAS




Eylem
T.C. Plani No:
CANAKKALE ONSEKIZ MART UNIVERSITESI ik Yayin
CAN MESLEK YUKSEKOKULU Tarihi:
Revizyon
Tarihi:
Revizyon
No:
SR Ogrenci isleri Birimi
OSYM ile Yerlesen Ogrenci ilk Kayit islemleri
Yapilan isin Siiresi 5 giin
- Sorumlular is Akisi Mevzuat / Agiklamalar
Ogrenci Isleri Birimi 1- Kanunlar
2-Yénetmelikler
3-Tebligler

Sikayet dilekgéé‘i veyay tespit tuta nagi.

: I§Iend|g| ileri stirtilen sugla ilgili her tiirld delili
kleyerek dllekge ile Mudurluge sunulur.

Ilgm Mudiir Yardimcisi dilekge ve ekml mceleyerek
‘:fMudure on bllgllendlrme yapar.

s
Mudur Disiplin Amm olarak olayi aydmlatmak uzere

Sorusturma
zamaninda
~sonuglandirilab

Mudirliikten
ek siire tale

4-Yonergeler




Sorusturma Raporu hazirlanarak
Mudiirlik Makamina sunulur.

Maddar ilgili Mudur
Yardimcisina sorusturmanin
usuliine uygun yapilip

yapilmadigi inceletir.

Dosya yeniden
sorusturmaciya
gonderlllr ya da

yeni sorusturmaa

Dosyada
eksik var mi?

Ceza verme
 yetkilisi
_ Midir mi?

Dosya gorusilmek lizere Ceza dogrudan Dekan
Disiplin Kurulu tarafindan verilir.
-glindemine alinarak

‘Raportor gorevlenc lrlhi‘”

Disiplin Kurulu onerilen
cezayi kabul veya red
eder ya da,bagka b|r

Tebligatlar tamamlanmca dosyaya eklenerek
_islem tamam Tille

Sorumlu Personel ASIL YEDEK

Mustafa YILMAZ

Melek BEKTAS




