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. Sayfa Sayisi 01
I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plani Dokiiman
. Giincelliginden : MYO
Is Akis Semalan Sorumlu Personel  Sekreteri
%10’luk Basar1 Dilimine Giren Ogrencilerin s Akis Adimlar Sorumlu Kisi Dﬁkﬂrgrizulnlar
UBYS Ogrenci otomasyon sisteminden déneme ait tiim notlar girildikten Ogrenci
sonra dgrencilerin bagari notlar1 tespit edilir. Déneme gore %10’luk basart
dilimine giren 6grenciler belirlenmis olur.
A
%10’luk basari dilimine giren 6grencilerin listesi sinif bazinda Yonetim
Kurulunda onaylanir. (ikinci 8gretim dgrencisi %10 a girmisse birinci
6gretim harg {icreti 6der.) Ogrenci isleri
Personeli
A
MYO YKK ile onaylanan listeler Ogrenci Isleri Daire Baskanligina UBYS Ogrenci
UBYS sisteminden iist yaz: ile gonderilerek bir niishas1 da arsivlenir. Otomasyon
Sistemi
Meslek
—Y Yiiksekokulu
Islem sonu. Sekreteri /
Ogrenci isleri
Personeli
Sorumlu Birim/Personel: Ogrenci isleri
Onaylayan
Seving INCE Dr.Ogr.Uyesi Abdulkerim DIKTAS
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Dokiiman
Giincelliginden
Sorumlu Personel

: MYO
Sekreteri

Kayit Yenileme Islemleri Is Akis Adimlar:

Sorumlu Kisi

Ilgili Dékiimanlar

Universite Senato karari ile akademik takvimde ders kayit haftas
belirlenir.

Ogrenim gdrecegi yariyilin iizerine harg borcu gdziiken
dgrenciler Universitenin belirledigi banka hesabina harclarini
yatirirlar.

Ogrenci UBYS 6grenci otomasyon sisteminden dénemlik
derslerini segerek onaylar.

A

Danigman ders se¢mis 6grencilerin derslerini onaylar.

\ 4

Danigman derslerini onayladigi 6grencilerin ders kayit onay
formlarindan 3 adet ¢ikt1 alip 6grenci ile formlar imzalanir.

v

Imzalanan ders kayit formlar: tamamlanarak toplu bir Sekilde
(harg dekontlari) ile birlikte 6grenci isleri birimine teslim edilir.

Ogrenci

Ogrenci isleri
Personeli

Meslek
Yiiksekokulu
Sekreteri /
Ogrenci isleri
Personeli

UBYS Ogrenci
Otomasyon
Sistemi




Kayit Yenileme Islemleri s Akis Adimlar:

Sorumlu Kisi

ilgili

Dékiimanlar
Ders kayit formlar1 y1l ve donem olarak boliim ve program
olarak arsivlenir. Ogrenci
Islem sonu.
Ogrenci isleri
Personeli
UBYS Ogrenci
Otomasyon
Sistemi
Meslek
Yiiksekokulu
Sekreteri /
Ogrenci isleri
Personeli
Sorumlu Birim/Personel: Ogrenci isleri
Onaylayan

Seving INCE
Yiiksekokul Sekreteri

Dr.Ogr.Uyesi Abdulkerim DIKTAS

Miidiir




Dokiiman Kodu : IAKSO1

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Yayin Tarihi : 25 /01/2021
Revizyon Tarihi  : 25 /01/2021
Gelibolu Piri Reis Meslek Yiiksekokulu Revizyon No - v2.0
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I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plani Dokiiman
. Giincelliginden : MYO
Is Akis Semalan Sorumlu Personel  Sekreteri
. . .. ilgili
Kurumlar Aras1 Kurum I¢i Yatay Gegis Is Akis Semasi Sorumlu Kisi Dékiimanlar
Onlisans Programlari i¢in Kurumlar Aras1 ve
Kurum Igi Yatay Gegis Kontenjanlart ile Ogrenci
ILAN Bagvuru ve Degerlendirme Takvimi
Yiiksekogretim Kurulu Bakanligi tarafindan
agiklanir. Universitemiz Ogrenci Isleri Daire
Bakanlig1 tarafindan ilan edilir.
Y Ogrenci isleri UBYS Ogrenci
Onlisans Programlari i¢in Kurumlar Arasi ve grencl’s fm &
YATAY Kurum i¢i Yatay Gegis 2 Sekilde olur; Personeli Otomasyon
GECIS 61 vatay begls 2 ye ' Sistemi
SEKILLERI 1-Bagar1 durumuna gore yatay gecis
v Meslek
— Yiksekokulu
Onlisans Programlari i¢in Kurumlar Arasi ve Sekreteri /
. Kurum I¢i Yatay Gegis Islemleri sirast ile Ogrenci isleri
ISLEM SIRASI Bagvuru, Degerlendirme, Sonuglarin :
) Personeli
aciklanmasi, Kesin kayit ve Yedek kayit
olarak tamamlanir.
Kurumlar Aras1 Kurum I¢i Yatay Gegis Is Akis Semasi | Sorumlu Kisi Tlgili




Dokiimanlar

Basvuru
EVRAKLARI VE
TEMINI

e Oretim Plan1 ve Ders Igerikleri: Ogrencinin
ayrilacagi kurumda okudugu derslerin
tanimlarini (ders igeriklerini) gosterir onayli
belge.

e Opretim Plan1 ve Ders Igerikleri: Ogrencinin
ayrilacagi kurumda okudugu derslerin
tanimlarini (ders igeriklerini) gosterir onayli

belge.

e Ogrencinin yerlestigi yildaki LYS ve OSYS
Sonug Belgesi (Internet ¢iktis1)

e OSYM Yerlestirme Belgesi. (Internet ¢iktis1)
e Kayith oldugu Universiteye ait 6grenci

belgesi (son 6 ay igerisinde alinmis olmasi ve
ogrenci belgesinde Kayit Tiirii bilgisi yok ise

egitim gérmekte oldugu tiniversiteden Merkezi

Yerlestirme Puanina Gore Yatay Gegis
Yapmadigina dair belge.)

e Kayit Donduranlar igin Kayit Dondurma
yazisi.

e Ogrencinin kayitli oldugu Yiiksekogretim

YATAY GECIS
Basvurusu

Yatay Gegis Basvurusu UBYS Ogrenci

Otomasyon Sisteminden gerekli evraklar sisteme

yiiklenerek yapilir.

Online internet Bagvurusunda Bulunan
Ogrencilerden Istenen Belgeler:

¢ Not Durumu Belgesi (Transkript)

e ikinci dgretimden birinci dgretime miiracaat

eden 6grenciler igin %10'a girdigine dair belge.

e Onayli Ders Planlar ile Ders igerikleri

¢ OSYM Yerlestirme Belgesi.

Ogrenci

Ogrenci isleri
Personeli

Meslek
Yiksekokulu
Sekreteri /
Ogrenci isleri
Personeli

UBYS Ogrenci
Otomasyon
Sistemi




KURUMLAR ARASI KURUM iGi YATAY GEGIS IS AKIS SEMASI

Sorumlu Kisi

ilgili

Islem sonu.

Sorumlu Birim/Personel: Ogrenci isleri

Seving INCE
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Dr.Ogr.Uyesi Abdulkerim DIKTAS
Miidiir

Dékiimanlar
Ogrencilerin bagvurulan yatay gecis yapmak
SONUCLARIN istedigi Bolim Baskanlig: tarafindan b .
GLANI »| incelenerek degerlendirilir ve kabul edilenlerin grencl
ders muafiyet durumu ile birlikte yonetim
kurulu karar alinarak ilan edilir.
e Niifus Ciizdan1 Fotokopisi
e 3 adet fotograf (Son 6 ay i¢inde ¢ekilmis
_ olmalidir).
KAYIT ICIN B
GEREKLI e Universitelerinden alinan yatay gegis ol
EVRAKLAR | yapmasinda sakinca olmadigina dair belge. Ogrenci Isleri
Personeli
e Online bagvuruda istenen belgelerin asil
suretleri (imzali) ve online bagvuru formu
ciktisi.
L]
UBYS Ogrenci
Otomasyon
Sistemi
\ 4
Yatay gecisi istegi kabul edilen 6grenciler
KAYIT ) }<esin. lfaylt. igin gerel.di evrakla_trla birlikte Meslek
»|  Ogrenci iglerinde kayit islemlerini tamamlar. viiksekokulu
Sekreteri /
Ogrenci isleri
Personeli
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Dokiiman

Giincelliginden : MYO
Sorumlu Personel  Sekreteri

i .. Tlgili
Mazeret Sinavi Is Akis Adimlar: Sorumlu Kisi Dékiimanlar
Ogrenci mazereting iliskin dilekgesini yiiksekokul yaz1 islerine verir
Ogrenci
\ 4
Dilekge yazi iglerinden 6grenci igleri birimine havale edilir.
\4
Ogrencinin mazeret dilekgesi MYO Yo6netim Kurulu tarafindan
degerlendirilerek karar verilir.
v
Yonetim Kurulu mazereti onayladi mui?
Ogrenci isleri
l l Personeli
UBYS Ogrenci
Evet Hayir Otomasyon
Sistemi
} !
Mazeret talebi ilgili gretim Ogrenciye red karar bildirilir
elemanina bildirilir ve 6gretim ve evraklari dosyalanir.
elemaninin bir sinav tarihi
tespit ederek 6grenciye
bildirilmesi saglanir. Meslek
Yiiksekokulu
Sekreteri /
Tgili 5gretim eleman1 smavi yapar ve notu UBYS &grenci Ogrenci Isle'rl
otomasyonuna isler. Personeli
Sorumlu Birim/Personel: Ogrenci isleri
Onaylayan
Seving INCE Dr.Ogr.Uyesi Abdulkerim DIKTAS
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir
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. Sayfa Sayisi 01
Ic Kontrol Standartlar1 Eylem Plam Dokiiman
. Giincelliginden : MYO
Is Akis Semalari Sorumlu Personel  Sekreteri
L L .. Tlgili
Mezuniyet-Ilisik Kesme Siireci Is Akis Adimlar: Sorumlu Kisi Dékiimanlar
MEZUNIYET 1LI§K Diplomasini bir bagka kisi
KESME © — findan aldiracak ileri
T i i tarafindan aldiracak 6grencilerin
BILGILENDIRME alacak kisiye Noter Vekaleti - .
vermeleri zorunludur. Ogrenci
i ¢ Diploma kilifi almak isteyen
DGPLOMA ALIMINDA 6grencilerin ticretini yatirdigina dair
OGRENCG ISLERI banka dekontu
BUROSUNA TESLIM » .
EDILMESI GEREKEN e Ogrenci Kimligi
EVRAKLAR
e Tagit Tanitim Pulu (alinmigsa )
Ogrenci isleri
v Personeli
Gegici Mezuniyet Belgesi alan UBYS Ogrenci
ogrencilerimiz daha sonra Otomasyon
NOT: > diplomalarini alabilmeleri igin Sistemi
aldiklar1 Gegici Mezuniyet
Belgesinin aslin geri getirmek
zorundadir.
Hazirlanan evraklarla birlikte Yiiksekokulumuz Ogrenci Isleri Birimine
bagvurulur. Meslek
Yiiksekokulu
Sekreteri /

A

Ogrenci Isleri Biriminde “Belge isteme Formu” doldurulur. Bu
islemlerden sonra hazirlanan evraklar ile birlikte Yiiksekokul
Sekreteri’ne gidip onay alinir. Yazi islerinde kayda aldirip tekrar
Ogrenci Isleri birimine gelinerek evraklar teslim edilir ve Lise
Diplomast, Onlisans Diplomast, Transkript grenciye imza karsilig:

teslim edilir.

Sorumlu Birim/Personel: Ogrenci Isleri
Onaylayan

Seving INCE
Yiiksekokul Sekreteri

Dr.Ogr.Uyesi Abdulkerim DIKTAS
Miidiir

Ogrenci isleri
Personeli
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Dokiiman

Giincelliginden : MYO

Is Akis Semalar Sorumlu Personel  Sekreteri
Ogrenci Belgesi Veya Transkript Verme islemleri is Akis Adimlar: Sorumlu Kisi Dﬁkglgliz:nlar
Belge alacak 6grenci, 6grenci igleri birimine gelerek “Cok Amagh
Dilekce Ornegini” doldurur ve almak istedigi belgeyi isaretler. Yazi Ogrenci
Isleri biriminde kayda aldirp tekrar dgrenci Isleri birimine gelip
dilekceyi teslim eder.
UBYS Ogrenci Otomasyon sisteminden dgrencinin bilgileri girilerek
istenen belgenin ¢iktis1 alinr.
Ogrenci isleri
Personeli
Islak imza veya elektronik imza ile birim idari tist amiri tarafindan
imzalanir.
v UBYS Ogrenci
e . - . Otomasyon
Belge 6grenciye teslim edilir. Sistemi
\4 Meslek
islem sonu. Yuksekok.ulu
Sekreteri /
Ogrenci isleri
Personeli
Sorumlu Birim/Personel: Ogrenci Isleri
Onaylayan
Seving INCE Dr.Ogr.Uyesi Abdulkerim DIKTAS
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir
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Revizyon Tarihi  :25/01/2021
Gelibolu Piri Reis Meslek Yiiksekokulu Revizyon No - v2.0
. Sayfa Sayisi 01
Ic Kontrol Standartlar1 Eylem Plam Dokiiman
. Giincelliginden : MYO
Is Akis Semalar: Sorumlu Personel  Sekreteri
Ogrenci Kayit Dondurma is Akis Adimlari Sorumlu Kisi Ligiti
Dékiimanlar
Ogrenci, kayit dondurma dilekgesi ve mazeretini gosteren belge ile
MY O yaz: isleri birimine bagvuruda bulunur. Ogrenci
Ogrencinin mazereti ve kayit dondurma dilek¢esi MYO Yonetim
Kurulunda gorisiiliir ve karar verilir.
l Ogrenci isleri
Personeli
EVET P Yonetim Kurulu HAYIR
Karart olumlu
mu?
UBYS Ogrenci
v Otomasyon
Yonetim Kurulu Kararr alinarak Ogrenci Isleri Dondurma Sistemi
Daire Bagkanligina iist yazi ile bilgi verilir ve isleminin uygun
otomasyon programinda kayit dondurma goriilmedigi
tarihgesi islenir. 6grenciye
o pildiilr Meslek
Yiiksekokulu
l Sekreteri /
_ Ogrenci isleri
Ogrenci dilekgesi, mazeret belgesi ve Yonetim Kurulu Karar1 dosyaya personeli
kaldirilir.
Islem sonu.
Sorumlu Birim/Personel: Ogrenci isleri
Onaylayan

Seving INCE
Yiiksekokul Sekreteri

Dr.Ogr.Uyesi Abdulkerim DIKTAS
Miidiir
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Dokiiman

Giincelliginden : MYO

Is Akis Semalar Sorumlu Personel  Sekreteri
Ogrenci ildirme i . Tlgili
Ogrenci Kayit Sildirme Is Akis Adimlar: Sorumlu Kisi Dékiimanlar
Ogrenci, kayit sildirme dilekgesini yaz isleri biirosunda kayda Ogrenci
aldirir.
Ogrencinin dilekgesi, 6grenci islerine kayit silmede sorun olup
olmadig1 kontrol edilmek tizere sevk edilir.
l Ogrenci isleri
Ogrenci isleri birimi UBYS Ogrenci Otomasyon sisteminden Personeli
ilisik kesme siirecini baslatir.
UBYS Ogrenci Otomasyon sisteminden ilisik kesme siireci UBYS Ogrenci
tamamlanan 6grencinin kayzit sildirdigi bilgisi Yonetim Kurulu Oto.masy?n
Karar1 ile Ogrenci Iseri Daire Bakanhgi’na bildirilir ve 6grenci Sistemi
otomasyon sistemine iglenir.
l Meslek
- . - . - Yiiksekokul
Ogrencinin Sahsi dosyasinin fotokopisi alinarak 6grenciye asl ukseko uu
. . P . Sekreteri /
teslim edilir ve evraklarin fotokopileri arsivlenir. . P
Ogrenci Isleri
Personeli
\ 4
islem sonu.
Sorumlu Birim/Personel: Ogrenci Isleri
Onaylayan
Seving INCE Dr.Ogr.Uyesi Abdulkerim DIKTAS
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir
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. Sayfa Sayisi 01
Ic Kontrol Standartlar1 Eylem Plam Dokiiman
. Giincelliginden : MYO
Is Akis Semalar: Sorumlu Personel  Sekreteri
Ogrenci Kimligi Yenileme is Akis Adiml Sorumlu Kisi Dl
grenci Kimligi s Akis Adimlari isi Dékiimanlar
. « Banka dekontu
GEREKLI
EVRAKLAR > e Dilekge Ogrenci
o Gazete ilan1
e Herhangi bir gazeteye kimligini kaybettigine
dair ilan vererek, ilanin yaymlandig1 gazetenin
tamanu getirilir,
ACIKLAMA »| © Ziraat Bankasi Onsekiz Mart Universitesi
subesindeki COMU kimlik yenileme hesabina 25
TL yaturihr, Ogrenci isleri
o Ogrenci kimligi yenileme talep dilekgesi Personeli
doldurulur.
UBYS Ogrenci
Otomasyon
Sistemi
o Hazirlanan evraklar MYO 6grenci igleri
biirosuna teslim edilir.
o Kimlik talebinde bulunan 6grencinin COMU
BASVURU »| Kart Kontrol Sisteminden talebi olusturulur. Meslek
Yiiksekokulu
« Yeni kimlik gelene kadar 6grenciye gegici Sekreteri /
kimlik verilir. Ogrenci isleri
Personeli

o Yeni kimlik geldiginde gegici kimlik alinarak

l

Islem sonu.

Sorumlu Birim/Personel: Ogrenci Isleri

Seving INCE
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Dr.Ogr.Uyesi Abdulkerim DIKTAS
Miidiir
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Ic Kontrol Standartlar1 Eylem Plam Dokiiman
. Giincelliginden : MYO
Is Akis Semalan Sorumlu Personel  Sekreteri
e L .. Tlgili
Staj Siiresi Islemleri Is Akis Adimlar: Sorumlu Kisi Dékiimanlar
Staj komisyonu olusturulur ve staj komisyonu, staj tarihlerini 2 dsnem
halinde belirleyerek 6grenci isleri birimine bildirir. Ogrenci
Staj yapacak 6grenciler 6grenci islerinden staj kabul formu ve staj
zorunluluk yazis1 alir.
Ogrenci isleri
v Personeli
Staj yapacak 6grenciler, staj yapmak istedikleri kurulusa staj kabul
formu ve staj zorunluluk yazis ile bagvurur.
UBYS Ogrenci
Otomasyon
Sistemi
Staj bagvurusu
EVET €—| kabuloldu mu? |—» HAYIR
Meslek
Yiiksekokulu
Sekreteri /
Ogrenci isleri
Personeli
Staj1 kabul edilen dgrenci, staj Ogrenci staj
yeri kabul belgesini alarak yapacak bagka
program danigmanina teslim kurulus arar.
eder.
v

Ogrenci staj 6ncesinde staj dosyasini program danismanindan veya
kirtasiyeden alir ve staj yeri yetkilisine verir.




Staj Siiresi islemleri is Akis Adimlar

Sorumlu Kisi

ilgili

Dékiimanlar
Program danigmani sigorta girislerinin yapilabilmesi i¢in onayl stajyeri . .
kabul belgesini muhasebeye teslim eder. Ogrenci
Ogrenci staj sonunda staj dosyasini kapal zarf iginde getirerek
program danigmanina teslim eder. Ogrencinin staj basar raporu
program danigmani tarafindan 6grenci islerine verilir.
Ogrenci isleri
Personeli
Ogrenci isleri birimi staj sonucunu UBYS 6grenci otomasyon
sistemine isler.
islem sonu. UBYS Ogrenci
Otomasyon
Meslek SistenZi
Yiiksekokulu
Sekreteri /
Ogrenci isleri
Personeli
Sorumlu Birim/Personel: Ogrenci isleri
Onaylayan

Seving INCE
Yiiksekokul Sekreteri

Dr.Ogr.Uyesi Abdulkerim DIKTAS
Miidiir




