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1. AMAÇ

Bu prosedürün amacı, ÇOMÜ eğitim – öğretim hizmetlerinin gerçekleştirilmesidir.
2. KAPSAM

Bu prosedür, ÇOMÜ’de yapılan tüm eğitim – öğretim hizmetlerini kapsamaktadır.
3. TANIMLAR

4. SORUMLULUKLAR
1. Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
2. Fakülteler / Yüksekokullar / Enstitü
5. UYGULAMA

5.1 Genel

ÇOMÜ eğitim – öğretim hizmetlerinin gerçekleştirilmesi, ÇOMÜ’de dersler, sınavlar, öğrenciler, mezuniyet işlemleri, disiplin işlemleri gibi işlemleri kapsamaktadır. 

5.2 Sınav Programlarının Hazırlanması

Sınav tarihlerinin hangi tarihler arasında yapılacağı ilgili makamınca ilgili bölümlere duyurulur ve toplantı yapılarak tarih teklifleri istenmesiyle  başlar, işlemler “Sınav Programı Hazırlama, Uygulama ve Değerlendirme İş Akış Adımları” ile yürütülür. 
5.3 Sınavlara İtiraz

Öğrenci, yarıyıl içi ve yarıyıl sonu sınav sonuçlarının ilan edilmesinden başlayarak bir hafta içinde bağlı olduğu Fakülte dekanlığına bir dilekçeyle başvurarak sınav kağıdının yeniden incelenmesini isteyebilir. Fakülteler / Yüksekokullar “Sınav Sonuçlarına İtiraz Süreci İş Akış Adımları” iş akışı işletilerek incelemeler yapılır. 

Lisansüstü öğrencileri sınav itirazında bulunduğunda  “Sınav Sonuçlarına İtiraz Süreci İş Akış Adımları” iş akışı işletilir.
5.4 Mazeret Sınavları
Mazeret sınavları; haklı ve geçerli nedenlere dayalı mazereti nedeniyle ara sınava katılmayan ve sınavdan sonraki bir hafta içerisinde durumunu belgeleyen öğrencilerin mazeretlerinin ilgili Yönetim kurullarınca kabul edilmesi halinde, öğrencinin katılmadığı ara sınavlar o yarıyıl içinde ilgili Yönetim Kurulunun belirlediği tarihler arasında yapılan sınavdır. Mazeret sınavı hakkı, sadece ara sınavlar için verilir. 
Mazeret sınavları  “Mazeret Sınavı” iş akışı işletilerek yapılır. 
5.5 Stajlar 

Stajlar, eğitim-öğretiminde alınan teorik ve uygulamalı bilgileri pekiştirmek için öngörülmüş ve eğitim-öğretimin bir parçası sayılan öğretim süreci içinde zamanı, süresi ve konusu burada belirlenen ilkeler doğrultusunda her fakültenin/yüksekokulun kendi bölümlerindeki özelliklere göre belirlenen esaslar doğrultusunda yapılan uygulama çalışmalarıdır. Yüksekokul ve Fakültelerde öğrencilerin staj işlemleri   “Staj Süresi İşlemleri” iş akışı ile yapılır.
5.6 Öğrenci İşlemleri

Öğrenciler öğrenci belgesi almak istediklerinde Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı’na veya Fakülte/Yüksekokul/Enstitü Öğrenci İşleri Bürolarına başvurabilirler. Ayrıca öğrenciler Üniversite Bilgi Yönetim Sisteminden(UBYS) belge talep edebilirler. Öğrencilerin öğrenci belgesi talepleri   “Öğrenci Belgesi Talebi” iş akışı ile yapılır.
Ön lisans, lisans ve lisansüstü öğrencilerinin askerlik işlemleri ilgili mevzuat çerçevesinde Fakülte/Yüksekokul/Enstitü Öğrenci İşleri tarafından gerçekleştirilir. Öğrencilerin askerlik işlemleri   “Askerlik İşlemleri” iş akışı ile yapılır.
5.7 Mezuniyet İşlemleri
Bir öğrencinin kayıtlı olduğu programdan mezun olabilmesi için, almakla yükümlü olduğu tüm derslerden başarılı olması, varsa zorunlu stajlardan başarılı olması, kredisiz derslerden (YE) alması ve önlisans mezuniyeti için 120, dört yıllık lisans mezuniyeti için 240, beş yıllık lisans mezuniyeti için 300 AKTS kredisi alması zorunludur. GNO’su 2.00 ve üzerinde olan öğrenciler koşullu başarılı derslerden de başarılı kabul edilirler. Bir öğrencinin GNO’su aynı zamanda mezuniyet not ortalamasıdır. Öğrencilerinin mezuniyet işlemleri “Mezuniyet Süreci” iş akışı ile yapılır. 
Öğrencilerin mezun olabilmeleri için gerekli kriterlerin kontrol edilmesi ve mezuniyet işlemlerinin başlaması  “Mezuniyet ve Diploma Basılması Süreci” iş akışı ile yapılır. 
Lisansüstü tezi (yüksek lisans ya da doktora) teslimi ile başlayan lisansüstü mezuniyet işlemleri  “Mezuniyet ve Diploma Basılması Süreci” iş akışı ile yapılır.
Diploma Eki, yükseköğretim kurumları tarafından diplomaya ek olarak verilen bir belgedir. Bu belge ile yükseköğretim yeterliliklerinin ülke dışında daha iyi anlaşılmasını sağlar. 
5.8 Öğrenim Durumu Takibi
Çift Anadal öğrencilerinin öğrenim durumları “Çift Anadal/Yandal Programları Süreci” ile takip edilir.

5.9 İzinli Sayılma

Yabancı dil eğitimini yarıyılda bitiren ve bir sonraki dönem izinli sayılmak isteyen veya hastalık, doğum, doğal afetler, tutukluluk, mahkumiyet ve askerlik gibi zorunlu nedenlerle izinli sayılan öğrenciler için  “Kayıt Dondurma” iş akışı işletilir.
5.10 Yolluk ve Harçlar
Ulusal ya da uluslararası organizasyonlara katılmak üzere görevlendirme talebinde bulunan öğretim görevlilerinin yolluk ve harçları ile ilgili iş akışlar “Yolluk Ödemesi Süreci” İş Akışı iş akışı ile işletilir.

5.11 Lisansüstü Tez İşlemleri

Tezli yüksek lisans programındaki her bir öğrenciye, en geç ikinci yarıyılın sonuna kadar, ilgili EAD’nin önerisi ve Enstitü Yönetim Kurulu kararıyla tez danışmanı atanır. Tez danışmanının atanması “Yüksek Lisans Programı Öğrencileri İçin Tez Danışmanı Ataması Süreci” iş akışı ile gerçekleştirilir.
Yeterlik sınavında başarılı bulunan öğrenci için ilgili Anabilim Dalı Başkanlığının önerisi ve Enstitü Yönetim Kurulunun onayı ile bir ay içinde tez izleme komitesi oluşturulur. Tez izleme komitesi “Doktora / Sanatta Yeterlilik Programı Öğrencileri İçin Tez İzleme Komite Üyelerinin Belirlenmesi Süreci” iş akışı ile belirlenir.
Doktora yeterlik sınavının amacı, öğrencinin temel konular ve doktora çalışmasıyla ilgili konularda derinliğe sahip olup olmadığının sınanmasıdır. Doktora yeterlilik sınavları “Doktora / Sanatta Yeterlilik Sınavı Süreci” ile planlanır.
Doktora yeterlik sınavını başarı ile tamamlayan öğrenci, en geç altı ay içinde yapacağı araştırmanın amacını, yöntemini ve çalışma planını kapsayan tez önerisini tez izleme komitesi önünde sözlü olarak savunur. Doktora tez önerisi işlemleri  “Doktora / Sanatta Yeterlilik Programı Öğrencileri İçin Tez Önerisi Savunma Sınavı Başvuru Süreci” iş akışı ile gerçekleştirilir.
Yüksek Lisans ve doktora tezi, danışmanca kabul edilen öğrencilerin tez savunma işlemleri “Yüksek Lisans, Doktora /Sanatta Yeterlilik Programı Öğrencileri İçin Tez Savunma Sınavı Başvurusu Süreci İş Akış Adımları” iş akışı ile gerçekleştirilir. 
5.12 Ek Ders İşlemleri

Öğretim üyelerinin ders beyanlarını bölümlerine teslim etmesiyle başlayan ek ders süreci Fakülte/ Yüksekokul/Enstitülerde “Ek Ders Formlarının Gönderilmesi Süreci” iş akışı ile yürütülür.
5.13 Disiplin İşlemleri

Öğrenci disiplin işlemleri “Disiplin Cezası Süreci” iş akışı ile yürütülür. 
5.14 Kayıt Silme

Öğrencilerinin kayıt silme işlemleri YÖK mevzuatı ve yönergeler çerçevesinde yapılır. 
6. İLGİLİ DOKÜMANLAR

6.1 Dış Kaynaklı Dokümanlar

Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi Önlisans-Lisans Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği  
Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi Lisansüstü Eğitim-Öğretim Yönetmeliği
6.2 İç Kaynaklı Dokümanlar
Sınav Programı Hazırlama, Uygulama ve Değerlendirme İş Akış Süreci

Sınav Sonuçlarına İtiraz Süreci İş Akış Süreci

Mazeret Sınavı İş Akış Süreci

Staj Süresi İşlemleri İş Akış Süreci

Öğrenci Belgesi Talebi İş Akış Süreci

Askerlik İşlemleri İş Akış Süreci

Mezuniyet Süreci İş Akış Süreci

Mezuniyet ve Diploma Basılması İş Akış Süreci

Çift Anadal/Yandal Programları İş Akış Süreci

Kayıt Dondurma İş Akış Süreci

Yolluk Ödemesi İş Akış Süreci

Yüksek Lisans Programı Öğrencileri İçin Tez Danışmanı Ataması İş Akış Süreci

Doktora / Sanatta Yeterlilik Programı Öğrencileri İçin Tez İzleme Komite Üyelerinin Belirlenmesi İş Akış Süreci

Doktora / Sanatta Yeterlilik Sınavı İş Akış Süreci

Doktora / Sanatta Yeterlilik Programı Öğrencileri İçin Tez Önerisi Savunma Sınavı Başvuru İş Akış Süreci

Yüksek Lisans, Doktora /Sanatta Yeterlilik Programı Öğrencileri İçin Tez Savunma Sınavı Başvurusu Süreci İş Akış Adımları

Ek Ders Formlarının Gönderilmesi İş Akış Süreci

Disiplin Cezası İş Akış Süreci
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