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1. GIRIS

Universitemiz kalite guvencesi ilkelerinden “Gelisimde Sureklilik” ve “Sistemlilik” ilkeleri
kapsaminda Ogrenci isleri Ofisi tarafindan verilen hizmetler ile ilgili streclerin tanimlanmasi,
zamaninda ve dogru olarak bir standart cercevesinde yurutulmesinde kullanicilara bir rehber
olmasi amaclyla bu el kitabi olusturulmus ve yayinlanmistir. Bu el kitabinda yer alan sureclere
aitisakislariile her strecin adimlari tanimlanarak streclerin isletilmesinde kolaylik saglayacaktir.
Bu el kitabi ile 6grenci isleri surecleri ile ilgili uygulamalarin izlenmesi ve gdzden gecirilmesi ile
surekli gelisim icin lyilestirici dUzenlemelerin hayata gecirilmesi kolaylastirilacaktir.
Ogrenciisleri srecleri Universitemiz egitim 6Jretim ana streci icinde yer alip, alt detay streclere
sahiptir. Ogrenci isleri strecleri Tablo 'de listelenmistir.

Tablo 1. Ogrenci isleri Strecleri

Alt Suireg Alt Detay Sureci

Akademik Takvim Hazirlama
On Lisans ve Lisans Kontenjan Belirleme
Kayit Yerlerinin ve Kayit Tarihlerinin
Belirlenmesi islemleri
Yeni Ogrenci Kayit islemleri
Ogrenci Belgesi, Transkript vb. Belge
islemleri
Derse Yazilma islemleri
Muafiyet ve intibak islemleri
Onur-Yuksek Onur Belgesi Verilmesi
islemleri
Yaz Okulu
Cift Anadal, Yandal Programlari
Cift Anadal, Yandal Programlari Uygulama
§ ) ' Gelen Ozel Ogrenci islemleri

Egitim Ogretim Ogrenci lleri Giden Ozel Ogrenci islemleri
Yatay Gegis ile Gelen Ogrenci islemleri
Yatay Gecis ile Giden Ogrenci islemleri
Dikey Gegis islemleri
Kayit Dondurma islemleri
Kayit Silme islemleri
Tek Ders islemleri
Mezuniyet Not YUkseltme islemleri
Azami Sure islemleri
Lisans Egitimini Tamamlamayanlara
Onlisans Diplomasi Verilmesi islemleri
Mezuniyet ve Diploma Basim islemleri
ikinci Nusha Diploma Verilmesi islemleri
Yabanci Uyruklu Ogrenci Kabul ve Kayit
islemleri
Af Kanunu islemleri
Ders Plan(Mufredat) ve Programlarin
Guncellenmesi islemleri
Istatistik islemleri
Ders ve Sinav Takvimi Planlama
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2. EGITIM OGRETIM SURECLERI

Suirec Adi: Ogrenci isleri Ofisi Alt Stireci

Ust Siireci: idari ve Destek Ana SUreci
Surecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Ofisi Direktorlagu

Surecin Uygulayicilar: OJrenci isleri Ofisi Direktort, Operasyon Mudurd, Egitim Planlama ve
Otomasyon Mudurt, Ogrenci isleri Birim Sorumlusu

Surecin Kapsami ve Amaci: Ogrencilerin kanun ve yonetmeliklerde belirlenmis olan haklarinin,
sorumluluklarinin ve ozluk islerinin uygulanmasini saglamak amaciyla kayit, derse yazilma, egitim
alma, kayit dondurma, kayit silme, mezuniyet, diploma islemleri, ¢ift anadal, yandal, 6zel 6grenci
statUsu ve degisim programlari ile 6grenci hareketliliginden faydalanmalarina yonelik islemlerin
yurtttlmesinin saglanmasi ve YOK, OSYM gibi kuramlarin kontenjan ve istatistiki veri taleplerinin
karsilanmasina yonelik faaliyetlerin ydrutulmesi.

Surecin Girdileri: Mevzuat, Yonergeler, Akademik ve idari Birimlerin Talepleri, YKS Kilavuzu, OJrenci
Bilgileri, Bakanlar Kurulu Karari, Transkriptler, Resmi Yazismalar, Yonetim Kurulu Kararlari, Senato
Kararlari, Dilekceler, Ders Icerikleri

Surecin Faaliyetleri:

1. Akademik takvimin hazirlanmasi ve ilan edilmesi

2.0n Lisans ve Lisans kontenjanlarinin ve Ucretlerinin belirlenmesi

3. Yeni Ogrenci kayit yerlerinin ve kayit tarihlerinin belirlenmesi

4. Yeni Ogrenci kayit islemlerinin yapilmasi

5. Yatay gecis islemlerinin yapilmasi

6. Yatay gecisle giden ogrencilere yonelik islemlerin yapilmasi

7. Dikey gecis islemlerinin birimlerce yapilmasinin saglanmasi

8. Cift anadal - yandal islemlerinin yapilmasi

9. Kayit dondurma islemlerinin yapilmasi

10. Kayit silme islemlerinin yapilmasi

1. Derse yazilma islemlerinin etkin bir sekilde yurdtulmesinin saglanmasi

12. Ozel 6grenci statUstnde egditim goren égrenciler ile ilgili islemlerin yUritdlmesi

13. Yeni acilacak bolum/programlarin Ogrenci Bilgi Sistemine islenmesi ve takibinin yapilmasi

14. Yaz okulu islemlerinin yurdtUlmesi

15. Ders plan(mufredat) ve programlarinin guncellenmesi islemlerinin yapilmasi

16. Belgelerin taleplerinin saglanmasi (Not durumu belgesi, 6grenci belgesi, disiplin durum belgesi
Vb))

17. Mezuniyet islemlerinin yapilmasi

18. Tek ders islemlerinin yurutulmesi

19. Diploma ve Diploma Eki islemlerinin yapilmasi

20. Lisans 6grenimini tamamlayamayip onlisans diplomasini almak isteyenlere ait islemlerin
yapllmasi

21. Diplomasini kaybedenlere ikinci nUshanin verilmesi islemlerinin yapilmasi
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22. Onur ve YUksek Onur belgelerinin hazirlanmasi ve teslim edilmesi
23. OSYM tarafindan yerlestirilen égrencilerin verilerinin alinmasi
24. Istatistik islemlerinin yapilmasi

25. YOKSIS verileri islemleri yapiimasi

26. Yurt disindan égrenci kabulu, kayitlari islemleri yapilmasi

27. Akademik Basari Bursu Alan Ogrencilerin Burs Sureci

28. Yazisma ve dokuman ile ilgili islemlerin yapilmasi

29. Dosyalama ve arsiv ile ilgili islemlerin yapilmasi

30. Azami sure islemlerinin yapilmasi

31. Af kanunu ile ilgili islemlerin yapilmasi

32. Askerlik Tecil islemleri

33. Ders Programlarinin hazirlanmasi

34, Sinav Programlarinin hazirlanmasi

Surecin Ciktilar: Akademik Takvim, Ogrenci Kimligi, Ogrenci Belgesi, Not Durum Belgesi, Diploma,
Diploma EKki, ilgili Makamlara Verilen Yazilar, Onur-YUksek Onur Belgesi, Fakulte/YUksekokul Kurulu
Kararlari, Yonetim Kurulu Kararlari, Senato Kararlari, Yandal Sertifikasl.
Surecin Performans Gostergeleri:
Uygun olmayan hizmetin kontrol sayisi
Ogrenci isleri hizmetleri degerlendirme anket sonucu
Akademik takvim revizyon sayisi
Hatall/Eksik islem orani: ((Sicil dosyasinda eksik bulunan égrenci sayisi) / (Toplam kayit sayisi))* 100
Calisan Is YUkU: ((Toplam kayit sayisl) / (Sorumlu personel sayisi))* 100
Kayit yaptiran égrenci sayis
Kontenjan doluluk oran: ((Yerlesen Ogrenci Sayisl) / (Kontenjan Sayisi))¥100
Ogrenci memnuniyet anketi orani
Derse yazilma yapan ogrenci sayisl
Islemin tamamlanma suresi
Sisteme eksiksiz islenmis intibak sayisi
Onur belgesi alan 6grenci sayisi
YUksek onur belgesi alan égrenci sayisi
Calisan Is YUkuU: ((Basilan Onur/YUksek Onur Belge Sayisi)/(Sorumlu Personel Sayisi))*100
Mazeretli Yazilma Orant: ((Mazeretli yazilma yapan dJrenci sayisi) / (toplam égrenci sayis!))*100
Yaz Okulunda Acllan Ders Orani: ((Yaz okulunda acilan ders sayisi) / (Toplam ders sayisi))¥100
Ogrenci memnuniyet anketi orani
CAP Ogrencisi sayisi
Yandal Ogrencisi sayis|
Ogrenci basari orant: ((Basarili Olan Ogrenci Sayisi) / (Kaydi Alinan Ogrenci Sayisi))*100
Kurum ici gelen ozel 6grenci sayisl
Kurum disi gelen dzel 6grenci sayisi
Yatay gecis ile gelen égrenci sayisi
Basvuru sayisi
Yatay gecis ile giden 6grenci sayisi
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Dikey gecisle Universitemize kayit yaptiran égrenci sayis!

Kontenjan doluluk orant: ((Kayit olan dégrenci sayisi) / (Kontenjan Sayisi))*100

Ogrenci memnuniyet anketi orani

Kaydi silinen 6grenci sayisi

Calisan Is YUkU ((Tek ders basvurusu yapan égrenci sayisi) / (Sorumlu personel sayisi))
Tek ders hakki verilen 6grenci sayisi

Hatali islem orani: ((Kaydi hatali bir sekilde silinen 6grenci sayisi) / (Toplam azami stre égrencisi
sayisl))*100

Kaydi silinen égrenci sayisi

Onlisans diplomasi almak icin basvuran égrenci sayisi

Calisan Is YUkU: (Mezun Edilen Ogrenci Sayisi) / (Ogrenci isleri Sorumlu Personel Sayisi)
Hatali Basilan Diploma Orani: ((Hatal diploma sayisi) / (toplam diploma sayisi))*100
Duzenlenmis 2. nusha diploma sayisi

Hatali Basilan Diploma Orani ((Hatali Diploma sayisi) / (Toplam diploma sayisi))*100
Aftan yararlanmak icin basvuran égrenci sayisi

AF Kanunu kapsaminda kaydi geri alinan 6grenci sayisi

Acllmasi Onerilen Bolum/Program Sayisi

Acllan Bolum/Program Sayisi

Oneri kabul orani ((Acilan Bélum/Program Sayisi) / (Acilmasi Onerilen Bolum/Program Sayisi))¥100
Kontenjan doluluk orani: ((OSYM Yerlesen OJrenci Sayisi) / (Kontenjan)) *100

Ogrenci alimi icin basvurulan yeni bélim/program sayis

YOK tarafindan égrenci alim talebi onaylanmis boldm/program sayisi

Istatistik calismasinin tamamlanma suresi

islem goren gelen evrak sayisi

Islem goren giden evrak sayis|
Personel basina islem sayisi: ((Toplam gelen-giden evrak islem sayisi)/(personel sayisi))*100

Hata orani: ((Duzeltme istemek Uzere geri gdnderilen evrak sayisl)/(birim personeli tarafindan
hazirlanip parafa génderilen toplam evrak sayisi)) * 100

Yabanci Uyruklu OJrenci Kontenjan Sayis

Onlisans Yabanci Uyruklu Ogrenci Sayisi

Lisans Yabanci Uyruklu Ogrenci Sayisi

Basvuru Sayisi

Doluluk Orani ((Kayitli Yabanci Uyruklu OJrenci Sayisi) / (Yabanci Uyruklu OJrenci Kontenjani))*100
Surecin Musterisi: Ogrenciler, Mezunlar, Akademik ve idari Personel, Dis Paydaslar
Surecin Tedarikgisi: Akademik ve idari Birimler, YOK, OSYM, KYK, YUksekogretim Kurumlar
Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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2.21 Akademik Takvim Hazirlama Alt Detay Sureci

Bagl Oldugu Alt Sureg: Ogrenci isleri Alt Sureci
Surecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Ofisi, Egitim Planlama, Egitim Komisyonu
Surecin Uygulayicilari: Ogrenci isleri Ofisi Direktort, Operasyon MudUrd, Egitim Planlama ve
Otomasyon Mudurd, Ogrenci isleri Birim Sorumlusu
Surecin Amact: ilgili akademik yil icin dgrencilerin kayit ve sinav takvimi ile énemli basvuru tarihlerinin
belirtildigi akademik takvimin hazirlanmasi ve duyurulmasi
Surecin Girdileri: Akademik Kurullardan Gelen Oneriler, Cevresel Sartlar, Yonetmelik, Tutanak ve
Formlar
Surecin Faaliyetleri:
1. Ogrenci isleri Ofisi Direktdrt ve Egitim Planlama MUdurU tarafindan taslak ¢alisma hazirlanmasi ve
Rektorluk makamina sunulmasi
2. Rektorluk tarafindan taslak calismanin degerlendirilmesi icin Egitim Komisyonuna sevk edilmesi
3. Egitim komisyonunun egitim égretimden sorumlu rektdr yardimcisi baskanliginda toplanmasi ve
akademik takvim taslaginin degerlendirilmesi
3. Taslak calismanin gorusulup karara baglanmasi icin Ust yonetime sunulmasi
4, Taslak calismanin senatoda degerlendirilmesi ve karara baglanmasi
5. Senatoda kabul edilen akademik takvimin Universitenin resmi web sayfasinda ilan edilmesi
Surecin Ciktilari: Akademik Takvim, Egitim Komisyonu ve Senato Karari
Surecin Performans Gostergeleri:

Akademik Takvim Revizyon Sayisi
Surecin Musterisi: Ogrenciler, Akademik ve idari Birimler
Surecin Tedarikgisi: Ogrenci isleri Ofisi, Egitim Planlama, Egitim Komisyonu
Gozden Gecgirme ve Raporlama Sikligi: 1 yil

https:/arelim.arel.edu.tr/dosya/5131385d-9fd0-4ef0-afbe-ae853fc7b036

iA.0i0.002.Akademik Takvim islemleri is Akisi
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Egitim Komisyonu
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2.2.2 On Lisans ve Lisans Kontenjan Belirleme Alt Detay Sureci

Bagh Oldugu Alt Sureg: Ogrenci Isleri Alt Streci

Surecin Sorumlular: Ogrenci isleri Ofisi, Fakulte Dekanliklar/MYO Muduarlagu, Bolum/Program
Baskanliklari, RektorlUk, Mutevelli Heyeti Baskanlig:

Surecin Uygulayicilar: OJrenci isleri Direktort, Operasyon Muduru

Surecin Amaci: Universitemiz bolum ve programlarina OSYM tarafindan yerlestirilecek égrenci
kontenjanlarinin belirlenmesinin saglanmasi

Surecin Girdileri: 2547 Sayili YOK Kanunu, 2809 Sayili Yaksekogretim Kurumlari Teskilati Kanunu,
3843 Sayill Yuksekdgretim Kuramlarinda ikili Ogretim Yapilmasi 2547 sayill Kanunun Bazi
Maddelerinin Degistiriimesi ve Bu Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi Hakkinda Kanun, OSYM Ogrenci
Kontenjanlar Kilavuzu

Surecin Faaliyetleri:

1. OSYM tarafindan bélimlerin kontenjan taleplerinin alinmasi amaciyla ilgili yazinin génderilmesi
2. Ogrenci isleri Direktorlugu tarafindan bir sonraki egitim-6gretim yili icin bdlumlerin égrenci
Kontenjanlarinin belirlenmesini saglamak amaciyla Ust yazinin yazilip, akademik birimlere
gonderilmesi

3. llgili yazinin akademik birim yonetimi tarafindan bolum baskanliklarina génderilmesi ve
bolumlerden kontenjanlarini bildirmelerinin istenmesi
4. Bolumler tarafindan belirlenen kontenjanlarin Bolum Kurulu karar FakUlte /MYO Kuruluna
gonderilmesi
5. Boélumlerden gelen ve FakUlte/MYO kurulunda kabul edilen kontenjanlarin bir tablo Uzerinde
konsolide edilmesi ve EBYS Uzerinden OJrenci isleri Direktorligu'ne bildirilmesi
6. Birimlerden gelen kontenjanlarin Ogrenci isleri DirektorlGgu tarafindan konsolide edilerek, dnceki
yillarin doluluk oranlarinin yer aldigi karsilastirmali tabloyu hazirlayarak Rektorluk Makamina sunmasi
7. Kontenjanlarin ve kosullarin senatoda gorusulmesi ve Mutevelli Heyeti Baskanhginin olur ve
goruslerine sunmasi
8. Mutevelli Heyet Baskanligi tarafindan belirlenen egitim-ogretim Ucretleri ve kontenjanlarin karara
baglanmasi
9. Alinan kontenjan kararinin Ogrenci isleri Direktory tarafindan YOKSIS'e islenmesi
10. Kontenjanlarin OSYM Baskanlidi tarafindan YKS Kilavuzunda yayimlanmasi
Surecin Ciktilari: Kurul Kararlari, Kontenjan Tablolari
Surecin Performans Gostergeleri:

Kontenjan doluluk orani: ((OSYM Yerlesen OJrenci Sayisi) / (Kontenjan)) *100
Surecin Musterisi: OSYM, Akademik Birimler
Surecin Tedarikgisi: YOK, OSYM, Ogren isleri Ofisi, Akademik ve idari Birimler
Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhigi: 1yl
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On Lisans ve Lisans Kontenjan Belirleme is Akisi
https./arelim.areledutr/dosya/7delbb3f-c65d-4a85-b7a9-4c97fe57ef63

iA.0i0.028.0n Lisans ve Lisans Kontenjan Belirleme islemleri is Akis:

Rektorlik
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2.2.3 Kayit Yerlerinin ve Kayit Tarihlerinin Belirlenmesi islemleri
Alt Detay Sureci

Bagli Oldugu Alt Stireg: Ogrenci isleri Alt Streci

Surecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Ofisi,

Surecin Uygulayicilari: Ogrenci isleri Ofisi Direktorl, Operasyon MUdurd

Surecin Amaci: Universitemizi kazanan &gdrencilerin kayit verlerinin ve tarihlerinin belirlenmesi
islemlerinin yapilmasi

Surecin Girdileri: Kayit Tarihi Duyurusu, Kayit Yeri Duyurusu

Sulrecin Faaliyetleri:

1. OSYM tarafindan kayit yerlerinin ve kayit tarihlerinin belirlenmesi amaciyla ilgili yazinin génderilmesi
2. Ogrenci isleri Direktorligu tarafindan kayit randevu takvimi cizelgesinin hazirlanmasi

3. Genel Sekreterlige dogrudan sunulmasi

4. Genel Sekreterlikce cizelgenin gozden gecirilmesi ve Rektorluge sunulmasi

5. Onaylan cizelgenin Ogrenci isleri Direktorlugune dogrudan gonderilmesi

6. Genel Sekreterlikten gelen cizelgenin Ogrenci isleri Direktorlugu tarafindan OSYM'nin sayfasina
islenmesi

7. Belirlenen YKS Kayit tarihlerinin ve Kayit Yerinin YKS Yerlesme belgesinde yayimlanmasi

Surecin Ciktilar: OSYM sayfasina eklenen cizelge

Surecin Performans Gostergeleri:

Surecin Musterisi: Ogrenciler

Surecin Tedarikgisi: OSYM, Ogrenci isleri Ofisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhgi: 1 il

https/arelim.areledutrdosya/b37cOff1-c065-455¢c-abas-d69400a2709d

iA.0i0.029.Kayit Yerlerinin ve Kayit Tarihlerinin Belirlenmesi Islemleri Is Akis

OsYM

2]

Genel Sekreterlik

Istanbul Arel Universitesi— Ogrenci [sleri Stirecler Katalogu (Strtim 1.0- Aralik 2023)
-10 -



2.2.4 Yeni Ogrenci Kayit islemleri Alt Detay Sureci

Bagli Oldugu Alt Sureg: Ogrenci isleri Alt Sureci
Surecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Ofisi

Surecin Uygulayicilari: OJrenci isleri Direktérl, Operasyon Mudurd, Egitim Planlama ve Otomasyon
MUdurt, Ogrenci isleri Birim Sorumlusu

Surecin Amaci: Universitemizi kazanan égrencilerin kayit islemlerinin yapiimas

Surecin Girdileri: Yeni Kayit Duyurusu, OSYM Kazanan Ogrenci Listesi, Sahsen Kayit Yapacaklar icin Kayit
Evraklari

Surecin Faaliyetleri:

1. Universite bélumlerine yeni yerlesen 6grencileri bilgilendirmek amaciyla yeni kayit duyurusunun
hazirlanarak web sayfasinda ilan edilmesi

2. Kazanan ogrencilerin kayit tarihleri icerisinde kayitlarinin yapilmasi

2.1. Ogrenci kaydini sahsen yapacak ise; eksiksiz evrak getiren 6grencilerin kayitlarinin é6grenci
isleri sistemine girisinin yapilmasi, 6zIUk dosyasinin olusturulmasi, gecici kayit yapilan égrenciye
taahhutnamenin doldurtulmasi

2.2. Ogrenci kaydini e-Devlet Uzerinden yapar ise 6grencinin yerlestigi birime herhangi bir belge talep
edilmemesi

2.3. Mali kaydini tamamlayan égrencilerin kesin kayitlarinin yapilmasi

2.4. Kayit islemlerini e-Devlet Uzerinden gerceklestiren 6grencilerin kesin kayit evraklarini Ogrenci isleri
Direktorlugune teslim etmesi

3. Kayit yapan ogrencilere kimlik karti ve isteyen égrencilere égrenci belgesi verilmesi
4, Kayit olan 6grenci sayisi ile bos kalan kontenjanlarin OSYM'ye bildirilmesi
Surecin Ciktilar: Kimlik Kart, Ogrenci Belgesi, Kayit Olan Ogrenci ve Bos Kalan Kontenjan Listesi
Surecin Performans Gostergeleri:
Hatall/Eksik islem Orani: ((Sicil dosyasinda eksik bulunan égrenci sayisi) / (Toplam kayit sayisi))* 100
Calisan Is YUkU: ((Toplam kayit sayisi) / (Sorumlu personel sayisi))* 100
Kayit Yaptiran OJrenci Sayisi
Kontenjan Doluluk Orani: ((Yerlesen Ogrenci Sayisi) / (Kontenjan Sayisi))*100
Surecin Musterisi: Ogrenciler
Surecin Tedarikgisi: YOK, OSYM, Akademik ve idari Birimler
Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhgi: 1yl

https:/arelim areledu trdosya/c87d942¢-5166-45b3-8f9a-7104c7e42cfO

iA.0i0.004.Yeni Ogrenci Kayit islemleri
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2.2.5 Ogrenci Belgesi, Transkript vb. Belge islemleri Alt Detay
Sureci

Bagh Oldugu Alt Sureg: Ogrenci isleri Alt Streci
Surecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Ofisi
Surecin Uygulayicilari: OJrenci isleri Direktorl, Operasyon Mudurd, Ogrenci isleri Birim Sorumlusu

Surecin Amact: OJrencinin talep ettigi 6grenci belgesi, transkript vb. her tlrlt belgenin d6grenciye
tesliminin saglanmasi

Surecin Girdileri: Dilekce, e-Mail, Ogrenci Basvurusu

Surecin Faaliyetleri:

1. OJrencinin veya elinde resmi vekalet belgesi bulunan 6grenci vekilinin 6grenci belgesi,
transkript, askerlik belgesi vb. icin sahsen veya kendi biriminin e-posta adresine online olarak,
diger belge ve bilgiler icin dilekce ile veya online muracaatta bulunmasi

2. Ogrencinin borg¢ kontrold, ders kayit kontrolU ve azami sure icerisinde editim gortp gérmedidinin
kontrol edilmesi
2.1. Ogrencinin belge almasina engel bir durumu yok ise ilgili birim personeli tarafindan
6grenci otomasyon sistemi Uzerinden belgenin ciktisinin alinmasi
2.2. Ogrencinin istedidi belgeyi almasina engel bir durum soz konusu ise belgenin verilmeme sebebinin
ogrenciye veya vekiline bildirilmesi
3. Islak imzali istenmesi durumunda belgenin Ogrenci isleri Ofisi DirektorU tarafindan muahurlenip
imzalanmasl veya sistem Uzerinden elektronik imzali olarak onaylanmasi
4. Belgenin 6grenciye teslim edilmesi
Surecin Ciktilar: OJrenci Belgesi, Transkript, OFrenci Tarafindan Talep Edilen Belgeler
Surecin Performans Gostergeleri:
Ogrenci memnuniyet anketi orani
Surecin Musterisi: Ogrenciler, Mezunlar
Surecin Tedarikgisi: Akademik Birimler, Ogrenci isleri Daire Baskanhgi, Ogrenci isleri
Sorumlulari
Goézden Gegirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil

https./arelim areledutrdosya/ff7fOc8f-32eb-44c2-b6ec-84a70c9f7b18

iA.0i0.017.0grenci Belgesi ve Transkript Verilmesi is Akisi
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2.2.6 Derse Yazilma islemleri Alt Detay Sureci

Bagli Oldugu Alt Sureg: Ogrenci isleri Alt Sureci

Surecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Ofisi Direktori, Operasyon Mudurd, Egitim Planlama ve Otomasyon
MUudurd, Ogrenciler, Bolum/Program Baskanlari, Akademik Danismanlar, Fakulte Dekanliklar/MYO
MUdurlagu

Surecin Uygulayicilar: Ogrenci isleri Direktérlugu, Operasyon Mudurt, Ogrenci isleri Birim Sorumlusu,
Ogrenciler, Akademik Danismanlar, Egitim Planlama ve Otomasyon Muduaru

Surecin Amaci: OJrencilerin akademik takvimde belirtilen streler icinde derse yazilma islemlerinin
tamamlanmasi

Surecin Girdileri: istanbul Arel Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Sinav Yonetmeligi, Ders
Plani(mUfredat), Ders Programi, OJrenci Bilgi Sistemi, Akademik Takvim

Surecin Faaliyetleri:

1. Bolum Baskanlarinin ders programlarini akademik takvimde yer alan tarihler arasinda duzenlemesi

2. Egitim Planlama Bolum Baskanlarinin hazirlamis oldugu programi ASC sisteminde sinif yerlesimini
duzenlemesi

3. Ders programlarinin obs'ye kayit edilmesi
4. Ogrencilerin Akademik takvimde belirtilen tarinler arasinda é6grenci bilgi sistemi Uzerindeki derse
yazilma alanindan, derse yazilmalarini yapmalari;

4.1. Yeni kayit olan 6grencilerin 1. Yariyilldaki tum derslere Otomasyon sistemi tarafindan kayit olmasinin
saglanmasil.

4.2. Kayit yenileyen onlisans 6grencilerinin varsa alttan almak zorunda olduklari derslere éncelikli olarak
yazilmak kosulu ile en fazla 30+6 AKTS'ye kadar ders secimi yapmasi

4.3, Kayit yenileyen lisans ve lisansustu ogrencilerin en fazla 30+6 AKTS'ye kadar ders secimini yapmasi ve
var ise alttan almak zorunda olduklari derslere dncelikli olarak yazilmasi kosulu ile en fazla 30+6AKTS'ye
kadar ders secimi yapmasl ve danisman onayina gondermesi

5. Ogrenci danismaninin sistem Uzerinden ders secimi yapan éJrencilerin derse yazilma islemini kontrol
etmesi ve onaylamasi;

5.1. Ogrencinin derse yazilma islemi dogru ise onay verilmesi,

5.2. Ogrencinin derse yazilma islemi dogru degil ise yanlis ders secimi yapan éJrencilerin
bilgilendiriimesi

6. Acllmayan secmeli derslerin yerine acilan derslere kayit yapiimasi ve yanlis ders secimi yapan
ogrencilerin ekle/sil islemlerinin yapilmasi

7. Ogrencinin akademik takvimde belirtilen tarihlerde derse yazilmasini yapamamasi halinde,
mazeretlerini belirten bir dilekce ile basvurularinin alinmasi

7.1. Dilekcelerin ilgili bolum baskani tarafindan degerlendirilmesi ve yonetim kuruluna sevki

7.2. Mazeretli yazilmalari uygun gorulen ogrenciler icin yonetim kurulu karari alinmasi ve gereginin
yapilmasi icin birim 6grenci isleri sorumlusuna gonderilmesi

7.3. Birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan karara dayanarak derse yazilmanin yapilmasi

Istanbul Arel Universitesi — Ogrenci [sleri Stirecler Katalogu (Strtim 1.0- Aralik 2023)
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Surecin Ciktilar: Haftalik Ders Programlari, Ders Yukleri, Ders Ogrenci Listeleri
Surecin Performans Gostergeleri:

o Personel Basina Mazeretli Derse Yazilma Sayis|

((mazeretli yazilma yapan égrenci sayisi) / (Birim personeli sayisi))*100

o Derse Yazilma Yapan OJrenci Sayis!

Surecin Musterisi: Ogrenciler

Surecin Tedarikgisi: Akademik ve idari Personel

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhgr: 1yl

Derse Yazilma islemleri is Akisi

https./arelim.areledutr/dosya/8e4efel0-3del-48e6-8578-ceacf71a2165

iA.0i0.004.Ders Kayitlanma Dénemi islemleri is Akisi
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2.2.7 Muafiyet ve intibak islemleri Alt Detay Sureci

Bagli Oldugu Alt Sureg: Ogrenci isleri Alt Streci
Surecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Ofisi Direktdri, Operasyon Mudurd, Ogrenciler, Akademik
Danismanlar, Bolum Baskanliklari, Fakulte Dekanliklar/MYO Muduarlagu
Surecin Uygulayicilari: Ogrenci isleri Birim Sorumlusu
Surecin Amaci: Ogrencinin, daha dnce baska bir yuksekogretim kurumunun égrencisi iken alip,
basarili oldugu derslerden Universitemizde kayit oldugu bolumun benzer derslerinden ders iceriklerinin
uygun olmasi halinde muafiyetinin saglanmasi ve daha énceki kurumda almis oldugu harf notunun
transkriptine aktarilmasi
Surecin Girdileri: YUksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans DUzeyindeki Programlara
Arasindaki Gegis Cift Anadal Yandal ile Kurumlararasi Kredi Transferleri Yapilmasi Esaslarina iliskin
Yonetmelik, istanbul Arel Universitesi Onlisans Ve Lisans Duzeyindeki Programlar Arasinda Gegis,
Kurumlar Arasi Kredi Transferi Ve intibak islemlerine iliskin Yonerge, istanbul Arel Universitesi Onlisans
ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi, Basvuru Dilekgesi, Transkript, Ders Icerikleri
Surecin Faaliyetleri:
1. Baska bir yUksekogretim kurumunun égrencisi (halen kayitl, mezun, ilisigi kesilmis vb.) iken, OSYM
tarafindan yapilan sinavlara girerek ya da yatay/dikey gecis ile esdeger bolumlere kesin kaydini yaptiran
ogrencilerin, ekinde 6grenim gordugu ders icerikleri ve onayl transkriptin yer aldigi bir dilekge ile
yerlestigi birime basvuru yapmasi
2. llgili bolum baskanhginin ders muafiyet talebini (dilekce, transkript, ders icerikleri) dederlendirmesi
2.1. Basvuru uygun ise dilekce ve eklerinin intibak ve muafiyet komisyonuna sevk edilmesi
2.2. Basvuru uygun degil ise gerekcenin yazi ile 6grenciye bildirilmesi
3. intibak ve muafiyet komisyonunun éJrencinin durumunu incelemesi, muafiyeti uygun gértlen
dersler ile 6grencinin hangi yariyila intibakinin yapilacagina karar vermesi ve kararin yonetim kuruluna
sevk edilmesi
4. intibak ve muafiyet komisyonundan gelen evraklarin yonetim kurulunda karara baglanmasi ve
kararin birim égrenci isleri ofisine génderilmesi
5. ilgili kararin birim égrenci isleri sorumlusu tarafindan otomasyon sisteminin ilgili modult Gzerinden
islenmesi
6. Sonucun 6grenciye bildirilmesi ve ilgili belgelerin sicil dosyasina kaldirilmasi
Surecin Ciktilare: intibak ve Muafiyet Komisyonu Kararlari, Yonetim Kurulu Karari
Surecin Performans Gostergeleri:

Islemin Tamamlanma Suresi

Sisteme Eksiksiz islenmis intibak Sayisi
Surecin Musterisi: Ogrenciler
Surecin Tedarikgisi: Akademik Birimler ve Ogrenci isleri
Gozden Gecgirme ve Raporlama Sikligi: 1 yil
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Muafiyet ve intibak islemleri is Akisi

https/arelim.areledutr/dosya/8eabe448-1cal-4037-9e82-b1358531c323

iA.6i0.007.Muafiyet ve intibak islemleri is Akisi
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2.2.8 Onur-Yiksek Onur Belgesi Verilmesi islemleri Alt Detay
Sureci

Bagh Oldugu Alt Sureg: Ogrenci Isleri Alt SUreci
Surecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Ofisi Direktord, Operasyon Mudurd,
Surecin Uygulayicilar: Ogrenci isleri Birim Sorumlusu

Surecin Amaci: Universitemiz dgrencilerinin akademik basari konusunda tesvik edilmesi ve akademik
basarilarinin takdir edilmesi amaciyla onur ve yuksek onur belgelerinin hazirlanmasi ve teslimin
saglanmasi

Surecin Girdileri: istanbul Arel Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi,
Ogrenci Bilgi Sistemi

Surecin Faaliyetleri:

1. Ogrenci isleri Birim Sorumlusu tarafindan dénem sonunda sartlari saglayan égrencilerin Ogrenci
Otomasyon Sistemi Uzerinden tespit edilmesi

2. Sartlari saglayan ogrenciler icin Onur- Yuksek Onur Belgesinin hazirlanip, ciktilarinin alinmasi

2.1. Ortalamasl 3.00-3.49 olan, NA, FF notu olmayan ve disiplin cezasi almayan 6grenciler icin onur
belgesinin hazirlanmasi

2.2. Ortalamasi 3.50-4.00 olan, NA, FF notu olmayan ve disiplin cezasi almayan ogrenciler icin yuksek
onur belgesinin hazirlanmasi

3. ilgili belgelerin Rektér tarafindan imzalanmasinin saglanmasi
4, Belgelerin 6grencilere teslim edilmesi
5. Teslim edilemeyenlerin daha sonra teslim edilmek Uzere 6grencinin sicil dosyasina kaldiriimasi
Surecin Ciktilari: Onur Belgesi, YUksek Onur Belgesi
Surecin Performans Gostergeleri:

Onur Belgesi Alan OJrenci SayIs|

Yiksek Onur Belgesi Alan OJrenci Sayisi

Calisan Is YUku:
((Basilan Onur/Yuksek Onur Belge Sayisi) / (Sorumlu Personel Sayisi))*100
Surecin Musterisi: Ogrenciler
Surecin Tedarikgisi: Ogrenci isleri Ofisi, OFrenci Isleri Birim Sorumlusu
Gozden Gegirme ve Raporlama Sikligi: 1 yil

https/arelim areledu tr/dosya/67714539-3747-406b-aec9-fbc4c09904f8

iA.0i0.016.0nur ve Yiiksek Onur Belgesi Hazirlama islemleri is Akisi

Fakiilte
Sorumlular

Rektorliik
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2.2.9 Yaz Okulu Alt Detay Sureci

Bagh Oldugu Alt Sureg: Ogrenci isleri Alt Streci

Surecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Ofisi Direktort, Operasyon Mudurd, Egitim Planlama ve Otomasyon
MUdurd, Mali isler Ofisi, FakUlte Dekanliklar/MYO MUdarligu

Surecin Uygulayicilar: Ogrenci Isleri Birim Sorumlusu, Mali isler Sorumlusu

Surecin Amacr: Ogrencilerin basarisiz olduklari dersleri ve ortalama yukseltmek veya uygun sartlari
tasimak kosulu ile Ust donemlerden ders almak isteyen o6grencilere yaz okulunda ders alma hakkinin
verilmesi icin yaz okuluna iliskin faaliyetlerin yurtttlmesinin saglanmasi

Surecin Girdileri: istanbul Arel Universitesi Onlisans Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi, istanbul
Arel Universitesi Yaz Okulu Yonetmeligi,

Sdrecin Faaliyetleri:

1. Rektorluk tarafindan akademik birimlere yaz okulunda acilmasi planlanan derslerin belirlenmesini
istemek Uzere yazinin gonderilmesi

2. Bolum kurullarinda yaz egitim ogretim programinda acilmasi muhtemel derslerin karara baglanmasi
ve acilacak olan derslerin yonetim kurulu karari ile Rektorltge bildirilmesi

3. Yaz okulunda ders almak isteyen égrenciler icin yaz okulu duyurusunun hazirlanmasi ve yayinlanmasi
4. Yaz okulu ders programlarinin hazirlanmasi, sisteme islenmesi ve ilan edilmesi

5. Ogrencilerin akademik takvimde belirtilen strelerde yaz okulu icin égrenim Ucretini yatirmalari

6. OJrencilerin almak istedikleri derslere yazilmalari

7. Acllan ve acilmayan derslerin web sayfalarinda ilan edilmesi

8. Acllan derse misafir 6grenci katilmasi halinde yaz okulu basari notlarinin transkriptlerine aktarilmasinin
saglanmasi icin 6grencinin kayith oldugu Yuksekogretim kurumuna ilgili birim tarafindan rektorltk onayi
ile gonderilmesi

Surecin Ciktilari: Yaz Okulu Dersleri, Yaz Okulu Haftalik Ders Programi, Dekont, Mazeretli Derse Yazilma
Dilekceleri
Surecin Performans Gostergeleri:
Mazeretli Yazilma Orani:
((Mazeretli yazilma yapan égrenci sayisi) / (toplam 6grenci sayisi))*100
Yaz Okulunda Acilan Ders Orant:
((Yaz okulunda acilan ders sayisi) / (Toplam ders sayisi))*100
OJrenci memnuniyet anketi orani
Surecin Musterisi: Ogrenciler
Surecin Tedarikgisi: Akademik ve Idari Birimler
Gozden Gecgirme ve Raporlama Sikligi: 1 yil
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Yaz Okulu is Akisl

https./arelim areledu tr/dosya/0b06d8d5-6f44-439c-Ob42-5fff83d96e22

iA.0i0.024.Yaz Okulu islemleri is Akigi
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2.2.10 Cift Anadal, Yandal Programlari Alt Detay Sureci

Bagli Oldugu Alt Sureg: Ogrenci isleri Alt Streci
Surecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Ofisi, Egitim Komisyonu, Bolum Baskanliklari, Fakulte Dekanliklari/
MYO Mudurlagu
Surecin Uygulayicilari: Operasyon Mudurd, Ogrenci isleri Birim Sorumlusu
Surecin Amacit: Cift anadal, yandal acilacak bolUmlerin belirlenmesi; protokollerin yapilmasi
Surecin Girdileri: YUksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans DUzeyindeki Programlar Arasindaki
Gecis/Cift Anadal/Yandal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferleri Yapilmasi Esaslarina iliskin Yonetmelik,
istanbul Arel Universitesi Onlisans, Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligdi, istanbul Arel Universitesi
Onlisans Ve Lisans Duzeyindeki Programlar Arasinda Gecis, Kurumlar Arasi Kredi Transferi Ve intibak
Islemlerine lliskin Yonerge,
Surecin Faaliyetleri:
1. llgili bdlum baskanliklari tarafindan cift anadalf/andal programi acilacak boltim/programlarda
okutulacak égretim planlarinin belirlenmesi ve istanbul Arel Universitesi Cift Anadal/Yandal protokol
formu ile protokol imzalanmasi
2. iImzalanan protokollerin ilgili ydnetim kurullarinda dederlendirilmesi ve onaylanmasi
2.1. Uygun bulunmayan protokollerin ilgili bélum baskanliklarina iade edilmesi
2.2. Uygun bulunan protokollerin Egitim Komisyonunda degerlendiriimek Uzere Rektorluge iletilmesi
3. Protokollerin Egitim Komisyonunda degerlendirilmesi
3.1. Uygun bulunan protokollerin onaylanmasi icin Senatoya sunulmasi
3.2. Uygun bulunmayan protokollerin ilgili béltm baskanlklarina iade edilmesi
4. Protokollerin senatoda degerlendirilmesi
4.1. Uygun bulunan protokollerin Ogrenci isleri Ofisine ve ilgili bolum baskanliklarina iletilmesi
4.2. Uygun bulunmayan protokollerin ilgili bolim baskanliklarina iletilmek Gzere ilgili akademik birime
iletilmesi
Surecin Ciktilari: Onaylanan CAP/YAP Protokolleri
Surecin Performans Gostergeleri:

CAP Protokol Sayisi

YAP Protokol sayisi
Surecin Musterisi: Bolum Baskanliklari, Dekanlik/MudUrlUkler, Akademik ve idari Personel, Dis Paydaslar
Surecin Tedarikgisi: YOK, OSYM, Akademik ve idari Birimler
Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhgi: 1yl
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Cift Anadal, Yandal Programlari is Akislari
https./arelim.areledutr/dosya/aa8998d5-ce42-4f91-9f61-57a296ab 4697

IA.0i0.030.Cift Anadal, Yandal Programlarinin Belirlenmesi islemleri is Akisi

Asama

Bolim/Program
Bagkanliklari

Egitim Komisyonu

Uygen bulunan protokolierh Ogrend e Ofishe
veilgii b kim baskan klanna iletimes!

Senato
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2.2.11 Cift Anadal, Yandal Programlar Uygulama Alt Detay Sureci

Bagli Oldugu Alt Sureg: Ogrenci isleri Alt Streci
Surecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Ofisi, Bolum Bagkanliklari, FakUlte Dekanliklari/MYO MadUrltgu
Surecin Uygulayicilari: OJrenci isleri Ofisi Direktort, Operasyon Mudurd, Egitim Planlama ve
Otomasyon Mudurd, Ogrenci isleri Birim Sorumlusu
Surecin Amacit: Cift anadal, yandal acilacak bolumlerin belirlenmesi; basvurularin alinmasi,
degerlendiriimesi ve kayitlarin alinmasi
Surecin Girdileri: YUksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans DUzeyindeki Programlar Arasindaki
Gecis/Cift Anadal/Yandal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferleri Yapilmasi Esaslarina iliskin Yonetmelik,
istanbul Arel Universitesi Onlisans, Lisans EJitim Ogretim ve Sinav Yonetmelidi, istanbul Arel Universitesi
Onlisans Ve Lisans Duzeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Kurumlar Arasi Kredi Transferi Ve intibak
islemlerine iliskin Yonerge, Cap, Yandal Acilacak Bolumlerin Listeleri, Basvuru Duyurusu, Akademik
Takvim, Ogretim Planlari, OJrenci Kontenjanlari
Surecin Faaliyetleri:
1. ilgili birim tarafindan yonetim kurulu karari ile ¢ift anadal/fyandal programi acilacak bdlum/
programlarda okutulacak 6gretim planlari ve 6grenci kontenjanlarinin belirlenmesi
2. ilgili birimler tarafindan égretim planlari ve éJrenci kontenjanlari ile ilgili teklifin her yilin Haziran
Ayinda hazirlanmasi ve OJrenci isleri Ofisine génderilmesi
3. Ogrenci isleri Direktorlugunun birimlerden gelen teklifi mevzuata uygunlugu acisindan
incelemesi
3.1. Teklif mevzuata uygun ise, Universite senatosuna sunulmak Uzere Ust yazl ile rektorltge gonderilmesi
3.2. Teklif uygun degil ise, eksikleri tamamlamalari Uzere ilgili birimlere iade edilmesi
4, Senatonun teklifi goérdsmesi ve kararin ilgili birimlere géonderilmesi
5. Ogrenci otomasyon sistemi Uzerinden égretim planlarinin olusturulmasi; bagvuru ve degerlendirme
takviminin de yer aldigi basvuru sartlari ve kontenjan duyurusunun universite ve akademik birimlerin
web sitesinden ilan edilmesi
6. Ogrenci basvurularinin alinmasi ve basvurunun degerlendirilmesi
7. Akademik takvimde belirtilen tarihlerde, basvurulari uygun bulunan égrencilerin kayitlarinin
alinmasi
8. Kayda gelen oégrencilerin, yonetim kurullari ilgi tutularak otomasyon sisteminde kayitlarinin yapilmasi,
6zIUk dosyasinin olusturulmasi
9. Cift anadal programina kayit yapan 6grencilerin protokollerine uygun sekilde muafiyet isleminin
yapilmasi
Surecin Ciktilari: Uygun Bulunan Ogrenci Listesi, Ogretim Planlari, Ogrenci Kontenjanlari, Yandal
Sertifikasl
Surecin Performans Gostergeleri:

CAP Ogrencisi Sayisi

Yandal Ogrencisi sayis|

Ogrenci Basari Orant:
((Basarih Olan Ogrenci Sayisl) / (Kaydi Alinan Ogrenci Sayisi))*100
Surecin Musterisi: Ogrenciler, Mezunlar, Akademik ve idari Personel, Dis Paydaslar
Surecin Tedarikgisi: YOK, OSYM, Akademik ve idari Birimler
Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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Cift Anadal, Yandal Programlari is Akisi

https./arelim.areledu trdosya/e2e12dc9-25ae-4627-ac63-319640blea26
https/arelim.areledutrdosya/12f642bf-69f3-477f-ad45-5165122b4deb

iA.0i0.027.Cift Anadal Basvuru ve Kayit is Akigi

iA.6i0.003.Yandal Basvuru ve Kayit islemleri is Akisi
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2.2.12 Gelen Ozel Ogrenci islemleri Alt Detay Sureci

Bagli Oldugu Alt Stureg: Ogrenci isleri Alt Streci

Surecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Ofisi, BolUm Baskanliklari, Fakulte Dekanliklar/MYO Muadarltgu
Surecin Uygulayicilari: Operasyon Mudurt, Ogrenci isleri Birim Sorumlusu

Surecin Amact: Baska bir yUksekdgretim kurumunun 6grencisi iken, farkli bir yiksekogretim ortami,
kultury, kazanimi edinmek isteyen veya 6zel durumu nedeni ile kayitlar kendi Universitelerinde kalmak
sartl ile Universitemizden egitim almalarinin saglanmasi

Surecin Girdileri: YUksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans DUzeyindeki Programlar Arasindaki
Gecis/Cift Anadal/Yandal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferleri Yapilmasi Esaslarina iliskin Yonetmelik,
istanbul Arel Universitesi Onlisans, Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi, Senato Karar, Yonetim Kurulu Karari, Dilekce, Disiplin Durumunu Gosterir Belge, Saglhk
Raporu, Devlet Memurluguna iliskin Belgeler, Milli Sporcu Belgesi, Transkript

Surecin Faaliyetleri:

1. Kurum disindan ozel 6grenci statusunde gelen égrenci islemlerinin yurutulmesi

1.1. Ogrencinin kayitl oldugu yuksekogretim kurumuna basvuru yapmasi

1.2. Ogrencinin kayitl oldugu ytiksekdgretim kurumunun ilgili yonetim kurulu tarafindan
Universitemizde hangi ders alabilecegini gosteren karar metni ile basvuru dilekcesi ve ekleri ile kayit
olacagi birimine basvuruda bulunmasi

1.3. ilgili Universiteden gelen Ust Yazi ile Yonetim Kurulu kararinin Universitemiz ilgili yonetim kurullarinda
degerlendirilmesi

1.3.1. Karar onaylanir ise; ogrencinin ders almak istedigi birime iletilip, 6grencinin belirtilen dersleri
almasinin saglanmasi

1.3.2. Karar onaylanmaz ise; gerekgceli kararin 6grenciye bildirilmesi
1.5. Ogrencinin Universitemizden aldigi derslere iliskin basari notlarinin ilgili 6grenci isleri birimi
tarafindan 6grencinin kayith oldugu yuksekogretim kurumuna gonderilmesi
Surecin Ciktilari: Yonetim Kurulu Karari, Senato Karari, Basari Listesi
Surecin Performans Goéstergeleri:
Kurum Disi Gelen Ozel Ogrenci Sayisi

Surecin Musterisi: Ogrenciler, ilgili Yaksekogretim Kurumlarinin Ogrencileri, ilgili YUksekogretim
Kurumlari

Surecin Tedarikgisi: Akademik ve idari Birimler, ilgili Yuksekégretim Kurumlari
Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhgi: 1yl

https./arelim areledu trdosya/67983c31-6bld-407b-a709-07540a36bcae

iA.010.031.Gelen Ozel Ogrenci islemleri is Akist

Fakilte Sorumular:
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2.213 Giden Ozel Ogrenci islemleri Alt Detay Sureci

Bagli Oldugu Alt Stire¢: Ogrenci isleri Alt SUreci

Surecin Sorumlular: Ogrenci isleri Ofisi, Bolum Baskanliklari, Fakulte Dekanliklar/MYO MUdurligu
Surecin Uygulayicilari: Operasyon Mudurd, Ogrenci isleri Birim Sorumlusu

Surecin Amact: Universitemiz égrencilerinden, farkli bir yUksekdégretim ortami, kUltlr, kazanimi
edinmek isteyen veya dzel durumu nedeni ile kayitlari istanbul Arel Universitesi'nde kalmak sarti ile
baska bir yuksekogretim kurumdan egitim almalarinin saglanmasi

Surecin Girdileri: istanbul Arel Universitesi Onlisans Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi,
Yonetim Kurulu Kararl, Dilekge, Disiplin Durumunu Gésterir Belge, Saglik Raporu, Devlet
Memurluguna lliskin Belgeler, Milli Sporcu Belgesi, Transkript, Ders Icerikleri

Surecin Faaliyetleri:

1. Diger yuksekogretim kurumlarina (kurum disi) ézel 6grenci statlsunde giden 6grenci islemlerinin
yurutulmesi

11. Ogrencinin kayith oldugu birime, ders almak istedigi kurumun ders iceriklerini sunarak basvuru
yapmasil

1.2. OJrencinin bagvurusunun ilgili bolum baskanhdi tarafindan degerlendiriimesi

1.2.1. Ders kredi ve iceriklerinin uygun olduguna karar verilir ise; basvurunun ilgili yonetim kurulunda
karara baglanmasi

1.2.2. Ders kredi ve iceriklerinin uygun olmadigina karar verilir ise; kararin ilgili yonetim kurulunda
reddedilip, gerekcenin 6grenciye bildirilmesi

1.3. ilgili ydnetim kurulu kararinin ve ekindeki belgelerin Rektorllige génderilmesi

1.4. Ogrencinin basvurusunun Rektérluk tarafindan Ogrenci isleri Ofisine génderilmesi ve ilgili ydnetim
kurulu kararinin 6grenciye teblig edilmesi

1.5. Yonetim kurulu karari ile gonderilen dnerinin ders alinmak istenen kurumun ilgili kurullari
tarafindan onaylanmasi halinde, 6grencinin ilgili kurum tarafindan derse yazilmasinin yapilmasi

1.6. Donem sonunda 6grencinin aldigi derslere iliskin basari notlarinin ilgili kurum tarafindan
Universitemize génderilmesi ve birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan égrenci otomasyon sistemine
girilmesi

Surecin Ciktilare: Yonetim Kurulu Karari, Senato Karari, Basari Listesi
Surecin Performans Gostergeleri:
Kurum Disi Giden Ozel Ogrenci Sayisi

Surecin Musterisi: Ogrenciler, ilgili Yaksekogretim Kurumlarinin Ogrencileri, ilgili YUksekogretim
Kurumlari

Surecin Tedarikgisi: Akademik ve idari Birimler, ilgili Yaksekogretim Kurumlari
Goézden Gegirme ve Raporlama Sikhgi: 1yl

https./arelim.areledutr/dosya/2707da9e-95ea-40fc-ac56-cfo3b3a0dc79

iA.010.032.Giden Ozel Ogrenci islemleri is Akist

Fakiiite Sorumul;

s
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2.214 Yatay Gecis ile Gelen Ogrenci islemleri Alt Detay Sureci

Bagli Oldugu Alt Stureg: Ogrenci isleri Alt Streci
Surecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Ofisi, Yatay Gecis Komisyonlari, Ogrenciler

Surecin Uygulayicilari: Operasyon MudUrU, Egitim Planlama ve Otomasyon Madurd, Ogrenci isleri
Birim Sorumlusu

Surecin Amact: Yatay gecis sUrecinin baslatilmasi, basvurularin alinmasi, degerlendirilmesi ve kayit
islemlerinin yapilmasi

Surecin Girdileri: YUksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans DUzeyindeki Programlar

Arasindaki Gecis/Cift Anadal/Yandal ile Kurumlararasi Kredi Transferleri Yapilmasi Esaslarina iliskin
Yonetmelik, istanbul Arel Universitesi Onlisans Lisans EQitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi, istanbul Arel
Universitesi Onlisans Ve Lisans Duzeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Kurumlar Arasi Kredi Transferi
Ve intibak islemlerine iliskin Yonerge, Yatay Gecis Kontenjan Listesi, Yatay Gecis Duyurusu, Yatay Gecis
Evraklari

Surecin Faaliyetleri:

1. Egitim-6gretim yili baglamadan 6nce Fakulte/MYO yatay gecis kontenjanlarinin belirlenmesine iliskin
YOK yazinin gelmesi

2. Yatay gecis kontenjanlarinin mevzuat cercevesinde belirlenmesi ve Senato'ya sunulmasi

3. Senato tarafindan kabul edilen ilave kontenjanlarin YOK'e bildirilmesi

4. Kontenjanlarin ve akademik takvimin YOK'(in web sayfasinda ilan edilmesi

5. Senato tarafindan belirlenen yatay gecis takviminin Universitemiz web sayfasinda ilan edilerek surecin
pasladiginin duyurulmasi

6. 1lan edilen tarihlerde éJrencilerin istenen evraklari https:;//yataygecis.areledu.tr/ adresine yukleyerek
pasvurusunu tamamlamasi

7. OJrencinin geldigi okulda basarili oldugu dersler icin muafiyet ve intibak calismasinin yapilmasi
yvapllarak intibak ettirilecek sinifin belirlenmesi

8. Evraklari tam olup, durumu yatay gecis yonergesine uygun olan 6grencilerin intibak ettirildigi sinif
bazinda basari veya merkezi puanina gore siralanmasi

9. Asil ve yedek listelerin belirlenmesi ve web'te yayinlanmasi

10. Kazanan 6grencilerin belirtilen tarihlerde Ogrenci isleri Ofisine istenilen belgelerle basvurarak kesin
kayitlarini yaptirmasi, kayit yaptiran ogrencilerin dosyalarinin yerlestikleri birime génderilmesi

1. Kimlik kartinin ¢ikarilmasi ve teslimi

12. ilgili ydnetim kurulu ile gelen muafiyet kararinin ve intibak edilen sinifin 6grencinin sistemine
islenmesi

13. Ogrenciye danisman hocasl atanmasi ve danisman hocasi ile yaptigi ders seciminin sisteme
islenmesi

14. Ogrencinin daha énce kayith oldugu yUksekogretim kurumlarindan égrenciye ait sicil dosyasindaki
ilgili evraklarin yazi ile talep edilmesi

15. ilgili evraklarin dosyalara kaldirlmasi
Surecin Ciktilari: Asil ve Yedek Listeler, Sicil Dosyasi, Ogrenci Kimlik Karti, Muafiyet tablosu
Surecin Performans Gostergeleri:
Yatay Gecis Yapan OJrenci Sayis
Basvuru Sayisi
Surecin Musterisi: Ogrenciler
Surecin Tedarikgisi: ilgili YUksekogretim Kurumlari, Akademik ve idari Birimler
Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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Yatay Gegis ile Gelen Ogrenci islemleri is Akis

https/arelim.areledutrdosya/Oc4beecsd-395¢c-41d1-b022-f740356020ac
https/arelim.areledutrdosya/f7aa2968-7f64-480a-1b922-3ddf4ae5leas
https/arelim.areledu.tr/dosya/e89eab42-5bf4-490a-a7fl-a5d5c049aec8

iA.0i0.014.Yatay Gegis ile Gelen Ogrenci islemleri (Ek Madde -1 Yatay Gegis) is Akisi

Dekanlik/Madarlak

iA.0i0.015.Yatay Gegis ile Gelen Ogrenci islemleri (Genel Not Ortalamasi ile Kurum ici Yatay Gegis) is Akisi

Asama
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iA.0i0.013.Yatay Gegis ile Gelen (Genel Not Ortalamasi ile Kurumlararasi Yatay Gegis) islemleri is Akisi

Asama

Rekterltk/Senato

Dekanlik/Madurlik

Ogrenci

Malllsler

Yoxsls.
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2.2]15 Yatay Gegis ile Giden Ogrenci islemleri Alt Detay Sureci

Bagh Oldugu Alt Sureg: Ogrenci Isleri Alt Streci

Surecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Ofisi, Diger Yuksekogretim Kurumu, Ogrenciler

Surecin Uygulayicilari: Operasyon Mudurt, Ogrenci isleri Birim Sorumlusu

Surecin Amaci: Universitemiz 6grencisi iken, baska bir yUksekdgretim kurumuna yatay gecis yapan
ogrencilerin evraklarinin ilgili yuksekogretim kurumuna gonderilmesi ve Universitemizle ilisiklerinin
kesilmesi islemlerinin yurutdlmesi

Surecin Girdileri: YUksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans DUzeyindeki Programlar
Arasindaki Gecis/Cift Anadal/Yandal ile Kurumlararasi Kredi Transferleri Yapilmasi Esaslarina iliskin
Yonetmelik, Resmi Yazismalar

Surecin Faaliyetleri:

1. Yatay gecis yapan 6grencinin, gegis yaptigl yUksekogretim kurumundan égrencinin sicil dosyasinin
istendigine dair yazinin alinmasi

2. Yazinin Ogrenci sleri Ofisine sevk edilmesi

3. Ogrencinin yatay gecis ile ayrildigi icin ilisik kesme islemlerinin baslatilmasi ve formunun ilgili
birimlerin onayina sunulmasi

3.1. Ogrencinin yatay gecis ile Universitemizden ayrilmasi hususunda idari birimlerin uygunluk
vermemesi durumunda ilisik kesme islemlerinin yapilmamasi ve karsi kuruma Ust yazi ile bildirilmesi

3.2. Ogrencinin yatay gecis ile Universitemizden ayriimasinda uygunluk veriimesi durumunda, Birim
ogrenci isleri sorumlusu tarafindan 6grencinin kaydinin otomasyon sisteminden dusurulmesi
4. Ogrencinin sicil dosyasinin ilgili yiksekdgretim kurumuna gonderilmesi
Surecin Ciktilari: Resmi Yazismalar
Surecin Performans Gostergeleri:
Yatay Gegcisle Giden OJrenci Sayis
Yatay Gecis ile Giden Ogrenci Anketi Sonucu
Surecin Musterisi: Ogrenciler, ilgili Yuksekogretim Kurumlar
Surecin Tedarikgisi: Akademik ve idari Birimler
Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhgi: 1yl

https/arelim.areledutr/dosya/fceelbQee-7c38-4925-98a3-26203062d6Ib10

iA.010.033.Yatay Gegis ile Giden Ogrenci islemleri

ite Fakiilte Se lul:
A
/
/
/
A
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Gittigi Ur
H
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2.2.16 Dikey Gegis islemleri Alt Detay Stireci

Bagh Oldugu Alt Sureg: Ogrenci isleri Alt Streci

Surecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Ofisi, Fakulte Dekanliklar/MYO Mudurlagt Bolum Baskanliklar,
Akademik Danismanlar, Ogrenciler

Surecin Uygulayicilari: Operasyon Madurd, Egitim Planlama ve Otormasyon Mudura, Ogrenci isleri
Birim Sorumlusu, Akademik Danismanlar

Surecin Amact: Dikey gecis sUrecinin baslatilmasi ve kazanan 6grencilerin kayit islemlerinin
gerceklestirilmesi

Surecin Girdileri: Onlisans ve Lisans Duzeyindeki Programlar Arasindaki Gecis/Cift Anadal/Yandal

ile Kurumlararasi Kredi Transferleri Yapilmasi Esaslarina iliskin Yonetmelik, istanbul Arel Universitesi
Onlisans, Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi, istanbul Arel Universitesi Onlisans Ve Lisans
Duzeyindeki Programlar Arasinda Gegcis, Kurumlar Arasi Kredi Transferi Ve intibak islemlerine iliskin
Yonerge, Kontenjan ve Kabul Sartlari Listesi, Kayit icin Gerekli Belgeler

Surecin Faaliyetleri:

1. OSYM tarafindan bélumlerin kontenjan taleplerinin alinmasi amaciyla ilgili yazinin génderilmesi

2. Ogrenci Isleri Direktorlugu tarafindan bir sonraki egitim-6gretim yili icin bolumlerin égrenci
Kontenjanlarinin belirlenmesini saglamak amaciyla Ust yazinin yazilip, akademik birimlere génderilmesi
3. ilgili yazinin akademik birim yonetimi tarafindan boltm baskanliklarina gonderilmesi ve bolimlerden
kontenjanlarini bildirmelerinin istenmesi

4. Bolumler tarafindan belirlenen kontenjanlarin Bolum Kurulu karari Fakulte /MYO Kuruluna
gonderilmesi

5. Bolumlerden gelen ve Fakulte/MYO kurulunda kabul edilen kontenjanlarin bir tablo Gzerinde
konsolide edilmesi ve EBYS Uzerinden Ogrenci isleri DirektorlUga'ne bildirilmesi

6. Birimlerden gelen kontenjanlarin Ogrenci isleri Direktorlagu tarafindan konsolide edilerek, dnceki
villarin doluluk oranlarinin yer aldigi karsilastirmali tabloyu hazirlayarak Rektorlik Makamina sunmasi
7. Kontenjanlarin ve kosullarin senatoda gorusulmesi ve Mutevelli Heyeti Baskanlhginin olur ve
goruslerine sunmasi

8. Mutevelli Heyet Baskanligi tarafindan belirlenen egitim-6gretim Ucretleri ve kontenjanlarin karara
baglanmasi

9. Alinan kontenjan kararinin OJrenci isleri Direktor tarafindan YOKSIS'e islenmesi

10. Kontenjanlarin OSYM Baskanlidi tarafindan DGS Kilavuzunda yayimlanmasi

12. Kayit sUrecinde izlenecek adimlar ve kayit tarihi ile ilgili duyurunun Universitemizin web sitesinde ilan
edilmesi

13. Sistern sorumlulari tarafindan YOKSIS Uzerinden yeni kazanan éJrenci verilerinin OJrenci

Isleri Sistemine aktariimasi

14. Kazanan égrencilerin kayitlarinin yapilmasi

14.1. Ogrenci sahsen kayit yapacak ise, web sayfasinda belirtilen tarihler arasinda 6grenci islerine gerekli
belgeler ile basvurarak kayit yapmasi, mezun olmayan, tek derse kalmis dgrencilerin gecici kaydinin
vapllmasi

14.2. Ogrenci sahsen kayit yapmayacak ise; e-Devlet Uzerinden kaydini gerceklestirmesi

15. OJrencinin basarili oldugu dersler icin muafiyet ve intibak calismasinin yapilmasi

16. Ogrencinin yerlestigi birimden égrenci kimlik kartini ve égrenci belgesini almasi

17. OJrenciye ait evraklarin dosyalara kaldirilmasi
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Sarecin Ciktilari: Kayit Olan Ogrenci, Sicil Dosyasi, Ogrenci Kimlik Karti, Ogrenci Belgesi
Surecin Performans Gostergeleri:

» Dikey Gecisle Universitemize Kayit Yaptiran Ogrenci Sayisi

o Kontenjan Doluluk Orant:

((Kayit olan 6grenci sayisi) / (Kontenjan Sayisi))¥100
Surecin Musterisi: Ogrenciler, Mezunlar, Dikey Gegis Yapilan YUksekogretim Kurumlar

Surecin Tedarikgisi: YOK, OSYM, Akademik ve idari Birimler
Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhgi: 1yl

Dikey Gecis islemleri is Akisi

https./arelim.areledu tr/dosya/21f1918d-98aa-40a9-ba7b-b940b57c4e5a

iA.06i0.005.Dikey Gegis Kaydi islemleri is Akigi
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2.2.17 Kayit Dondurma islemleri Alt Detay Sureci

Bagli Oldugu Alt Stureg: Ogrenci isleri Alt Streci
Surecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Ofisi, Ogrenciler, Bolum Baskanlari, Fakulte Dekanliklar/MYO
MUdurlugu
Surecin Uygulayicilari: Operasyon Mudurt, Ogrenci isleri Birim Sorumlusu
Surecin Amact: Yonetmeliklere istinaden hakli ve gecerli bir sebebi bulunmak kaydi ile kaydini
dondurmayi talep eden 6grencilerin islemlerinin yapilmasi
Surecin Girdileri: istanbul Arel Universitesi Onlisans, Lisans EJitim OJretim ve Sinav Yonetmelidi,
Kayit Dondurma Nedenini Gosterir Belgeler, Dilekce
Surecin Faaliyetleri:
1. Akademik takvimde belirtilen sure icinde 6grencinin, hakli ve gecerli bir mazereti olmasi
durumunda kayit dondurma nedenini gosterir belge ile yazili olarak birimine basvurmasi
2. Basvurularin bolum kuruluna sunulmasi, kayit dondurma nedeni uygun olan 6grencilerin
dilekgesinin gortsulmek Uzere FYK/ YYK'ya sunulmasi
3. Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi'nin ilgili maddeleri cercevesinde yonetim kurulunun dilekgeyi
incelemesi
3.1. Sonug olumlu ise kararin OJrenci isleri Ofisine EBYS ile gbnderilmesi
3.2. Sonug olumlu degil ise yonetmelik geredi kaydinin dondurulamayacaginin 6grenciye yazili olarak
bildirilmesi
4. Ogrenci kaydinin, birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan OJrenci isleri Sistemi'nden
dondurulmasi ve karar suretlerinin dosyaya kaldirilmasi
Surecin Ciktilari: FYK/YYK Karari, Kayit Dondurma isleminin Otomasyon Ustunden
Gerceklesme islemi
Surecin Performans Gostergeleri:

Kayit Donduran Ogrenci Sayisi
Surecin Musterisi: Ogrenciler
Surecin Tedarikgisi: Akademik ve idari Birimler, Akademik ve idari Personel, ilgili Kurum ve Kuruluslar
Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhgi: 1yl

https/arelim.areledutrdosya/al43ed79-490b-4ald-853a-d3ccf2fSleee

iA.0i0.011.Kayit Dondurma islemleri is Akisi

Fakiilte Sorumlulan

-

Dekanlik/Mudirlik
/
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2.2.18 Kayit Silme islemleri Alt Detay Sureci

Bagh Oldugu Alt Sureg: Ogrenci isleri Alt Streci
Surecin Sorumlulari: OJrenci isleri Ofisi, Mali isler Ofisi, Fakulte Dekanliklar/MYO Mudurlugu,
Ogrenciler
Surecin Uygulayicilari: Operasyon Mudurd, Ogrenci isleri Birim Sorumlusu
Surecin Amact: Kayit sildirmek isteyen égrencilerin taleplerinin gerceklestirilmesi
Surecin Girdileri: Dilekge, ilisik Kesme Formu
Surecin Faaliyetleri:
1. Kayit sildirmek isteyen ogrencinin dilekce ve ilisik kesme belgesi ile sahsen basvurmasi
2. Ogrencinin mali, katUphane vb. bor¢ durumun incelenmesi
3. Ogrencinin ilisik kesme formu ve dilekcesinin FYK/YYK'ya sunulmasi ve kayit silme nedeninin
gorusmeye alinmasi
4. Ogrencinin kayit sildirme talebinin yonetim kurulunda gérUsutlerek onaylanmasi ve karar suretinin
ogrenci isleri ofisine gonderilmesi
5. Ogrencinin varsa lise diplomasinin fotokopisi alinarak aslinin imza karsiliginda 6grenciye iade
edilmesi
6. ilgili yonetim kurulu karari ile égrencinin kaydinin, Ogrenci Otomasyon Sistemi'nden dusurtlmesi
ve YOKSIS'te guncellenmesi
7. Ogrenci ilisik kesme formu, dilekge ve ilgili yonetim kurulu karar suretinin 6grenci sicil dosyasina
konulmasi ve dosyanin arsive kaldirilmasi
Surecin Ciktilar: Karar Sureti
Surecin Performans Gostergeleri:
Kaydi Silinen Ogrenci Sayisi
Surecin Musterisi: Ogrenciler
Surecin Tedarikgisi: Akademik ve Idari Birimler
Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil

https/arelim.areledu trdosya/S13cbf3f-d840-43ca-bc52-66421f53ckb/c

iA.0i0.012.Kayit Sildirme islemleri is Akisi

akiilte Sorumlulari

Dekanlik/Madrlil

(7\—> P T

/

Ogrenci
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2.2.19 Tek Ders islemleri Alt Detay Sureci

Bagl Oldugu Alt Sureg: OJrenci isleri Alt Streci

Surecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Ofisi, Ogrenciler, Bolum Baskanliklari, Fakulte Dekanliklari, MYO
Maduarluguy,

Surecin Uygulayicilari: Operasyon Mudurt, Ogrenci isleri Birim Sorumlusu

Surecin Amaci: OJrencilerimizin mezun olmak icin normal egitim-6gretim suresi icinde almis
olduklari tum derslerden basarili olmus ancak bir dersten FF notu olan 6grencilere akademik
takvimde belirtilen tarihte tek ders sinavina alinmasini saglamak Uzere gereken islemlerin yapilmasi
Surecin Girdileri: istanbul Arel Universitesi Onlisans, Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi,
Ogrenci Otomasyon Sistemi, Sinav Evraki, Akademik Takvim

Surecin Faaliyetleri:

1. Ogrencinin sinava girmek istedigi dersi (staj, isyeri egitimi, isyeri uygulamasi, bitirme calismasi vb.
haric) secerek Ogrenci Bilgi Sistemi Uzerinden basvuruda bulunmasi

2. Ogrenci Isleri Birim Sorumlusu tarafindan basvurunun incelenerek ilgili bolum baskanligina
ogrencinin transkriptinin Ust yazi ile iletmesi

3. Bolum baskanhgi tarafindan basvuru yapan égrencinin basvurusunun uygunlugunu kontrol
etmesi

2.1. Ogrenci tek derse girme kriterlerini sagliyor ise basvurunun bolum kurulunda degerlendirilmesi
2.2. Ogrenci tek derse girme kriterlerini saglamiyor ise basvurusunun iptal edilmesi

3. Bolum kurulu kararinin ilgili yonetim kuruluna sevk edilmesi

4. Bolumlerden gelen tek ders kararlarinin yonetim kurulunda karara baglanmasi

5. Birim Ogrenci isleri Sorumlusu tarafindan basvuru sonuclarinin Ogrenci Bilgi Sistemine islenmesi,
6. Fakulte sekreteri tarafindan tek ders sinav programinin hazirlanmasi

6.1. Sinav programinin her yariyil sonu sinav dénemini izleyen bir ay icerisinde yapilmasi gerekir

7. OJrenci isleri birim sorumlusu tarafindan hazirlanan sinav programi ile sinavi yapacak 6gretim
elemani bilgilerinin otomasyon sistemine islenmesi ve birim welb sayfasinda duyurulmasi.

8. OJrencinin sinav programinda belirtilen mekan ve saatte tek ders sinavina girmesi sureti ile sinavin
yapilmasi

9. Sinav sonuclarinin Ogretim Elemani tarafindan degerlendiriimesi

10. Sinav notlarinin Yonetim Kurulu Karari ile Ogrenci isleri Ofisine géonderilmesi

1. Sinav notlarinin Birim Ogrenci isleri Sorumlusu tarafindan OBS'e islenmesi

12. Ogrencinin, tek ders sinavindan basarili sayilabilmesi icin 100 Gzerinden en az 50 puan almasi
gerekir. Tek ders sinavindan basarisiz olan 6grenciler, basarisiz olduklari bu ders icin dilekge ile
basvurarak, her yariyil sinav doneminde tek ders sinav hakkini kullanabilir

Surecin Ciktilari: Sinav Programi, Basari Listeleri

Surecin Performans Goéstergeleri:
Calisan Is YUk

((Tek ders basvurusu yapan 6grenci sayisl) / (Sorumlu personel sayisi))
Tek Ders Hakki Verilen OJrenci Sayis

Surecin Musterisi: Ogrenciler

Surecin Tedarikgisi: Akademik ve idari Personel

Gozden Gecgirme ve Raporlama Sikligi: 1 il
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Tek Ders islemleri is Akisi

https./arelim.areledu tr/dosya/79c4975d-f390-4912-a4c1-790c5baflcOc

iA.0i0.021.Tek Ders islemleri is Akisi
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Dekanlik/Midirlik
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2.2.20 Mezuniyet Not Yiikseltme islemleri Alt Detay Surreci

Bagh Oldugu Alt Sureg: Ogrenci isleri Alt Streci

Surecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Ofisi, Ogrenciler, Bolum Baskanliklari, Fakulte Dekanliklar, MYO
Mudurltgu,

Surecin Uygulayicilari: Operasyon Mudurt, Ogrenci isleri Birim Sorumlusu

Surecin Amact: Normal egitim-ogretim suresi icinde almak zorunda oldugu butun dersleri almis ve
basarili olmus, genel not ortalamasi 2,00'1n altinda olan 6n lisans ve lisans 6grencilerine istedikleri DC ve
DD notu aldigr iki ders icin not yukseltme sinav hakkini saglamak Uzere gereken islemlerin yapilmasi
Surecin Girdileri: istanbul Arel Universitesi Onlisans, Lisans EJitim Ogretim ve Sinav Yonetmelidi,
Ogrenci Otomasyon Sistemi, Sinav Evraki, Akademik Takvim

Surecin Faaliyetleri:

1. Ogrencinin sinava girmek istedigi dersi (staj, isyeri egitimi, isyeri uygulamasi, bitirme calismasi vb. haric)
belirtir bir dilekce ile Ogrenci isleri Ofisine basvurmasi basvuruda bulunmasi

2. Ogrenci dilekcesi ve transkripti ilgili bolum baskanligina iletiimesi icin Fakulte/YUksekokul
sekreterligine gonderilir.

3. Bolum baskanligi tarafindan basvuru yapan 6grencinin basvurusunun uygunlugunu kontrol etmesi
3.1. Ogrenci not yukseltme sinavina girme kriterlerini sagliyor ise basvurunun bolim kurulunda
degerlendirilmesi

3.2. Ogrenci not yUkseltme sinavina girme kriterlerini saglamiyor ise basvurusunun iptal edilmesi

3. Bolum kurulu kararinin ilgili yonetim kuruluna sevk edilmesi

4. Bolumlerden gelen mezuniyet not yUkseltme kararlarinin ydonetim kurulunda karara baglanmasi

5. Birim Ogrenci isleri Sorumlusu tarafindan basvuru sonuclarinin Ogrenci Bilgi Sistemine islenmesi,
6. FakUlte sekreteri tarafindan mezuniyet not yUkseltme sinav programinin hazirlanmasi

7. OJrenci isleri birim sorumlusu tarafindan hazirlanan sinav programi ile sinavi yapacak égretim
elemani bilgilerinin otomasyon sistemine islenmesi ve birim welb sayfasinda duyurulmasi.

8. Ogrencinin sinav programinda belirtilen mekan ve saatte not yUkseltme sinavina girmesi sureti ile
sinavin yapllmasi

9. Sinav sonuglarinin OFretim Elemani tarafindan dederlendiriimesi

10. Sinav notlarinin Yonetim Kurulu Karari ile Ogrenci isleri Ofisine gonderilmesi

1. Sinav notlarinin Birim Ogrenci isleri Sorumlusu tarafindan OBS'e islenmesi

11.1. Not yukseltme sinavinda alinan not, dersin nihai notu olarak not cizelgesine islenir

12. Mezuniyet not yUkseltme sinaviarinda basarisiz olan 6grenciler bir sonraki akademik yilda acilan
istedigi DC ve DD notlu derslere kayit yaptirarak mezuniyet icin GNO'sunu yUkseltebilirler.
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Surecin Ciktilari: Sinav Programi, Basari Listeleri
Surecin Performans Gostergeleri:
o Calisan is YUk
((Tek ders bagvurusu yapan 6grenci sayisi) / (Sorumlu personel sayisi))
o Tek Ders Hakki Verilen Ogrenci Sayisi
Surecin Musterisi: Ogrenciler
Surecin Tedarikgisi: Akademik ve Idari Personel
Go6zden Gegirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil

Mezuniyet Not Yikseltme islemleri is Akisi

https//arelim.areledutry/dosya/f53bfl16-5fd6-48a0-9738-a0711b24fb6f

iA.0i0.034.Mezuniyet Not Yiikseltme islemleri is Akisi

Fakillte Sekreteri
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2.2.21 Azami Sure islemleri Alt Detay Sureci

Bagli Oldugu Alt Streg: Ogrenci isleri Alt Streci

Surecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Ofisi, Akademik Danisman, Ogrenciler

Surecin Uygulayicilari: Operasyon Mudurd, Egitim Planlama ve Otormasyon Muadurd, Ogrenci isleri
Birim Sorumlusu

Surecin Amaci: Universitemizde azami stre sonunda mezuniyet sartini saglayamamis olan
ogrencilerin, mezuniyet sartlarini saglamalari icin bir firsat verilmesi amaci ile ek sinav haklarini
kullanmalarina yonelik azami sure islemlerinin yapilmasi

Surecin Girdileri: 2547 Sayill YOK Kanunu, istanbul Arel Universitesi Onlisans, Lisans Egitim Ogretim
ve Sinav Yonetmeligi, istanbul Arel Universitesi Azami Suresi Dolan Ogrenciler icin Ek Sinav Hakki
Verilmesine lliskin Yonerge, Azami Suresini Doldurmus Ogrenci Listesi, Akademik Takvim, Transkript,
Ogrenci Isleri Otomasyon Sistemi, Basvuru Dilekcesi

Surecin Faaliyetleri:

1. Ogrenci isleri birim sorumlusu tarafindan azami stre sonunda mezuniyet sartini gerceklestirmemis
ogrencilerin sistem Uzerinden tespit edilmesi

2. Ogrencilerin EK Sinav 1ve EK Sinav 2 haklarini kullanmalarini saglamak icin basvuruya iliskin
duyurularin akademik birimlerin web sayfalarinda ilan edilmesi

3. Ogrencilerin akademik takvimde belirtilen strelerde ek sinav hakkini kullanmak Gzere
basvurularini yapmalari (6grenci, belirtilen tarinte basvuru yapmazsa sinav hakkini kullanmis sayilir)
4, Basvuran adaylarin dilekgeleri ve Transkriptileri sinav hakki verilecek derslerin belirlenmesi icin ilgili
FakUlte/MUdurluge iletilir

4.1. Basvurusu uygun bulanan 6grencilerin sinava girecekleri dersleri ve sinav takvimi ilgili birimin
web sayfasinda ilan edilmesi

4.2. Basvurusu uygun bulunmayan égrencilere bilgilendirme yapilmasi

5. Azami sUre 6grencilerinin ek sinavlarinin yapilmasi

6. ilgili akademik personel tarafindan ek sinav sonuclarinin degerlendiriimesi

7. Sinav notlarinin Yonetim Kurulu Karari ile Ogrenci isleri Ofisine génderilmesi

8. Sinav notlarinin Birim Ogrenci isleri Sorumlusu tarafindan OBS'e islenmesi

7. Ek Sinav 1 hakkini kullanan égrencilerden 50'nin altinda not alanlar ve sinava girmeyen égrenciler
icin Ek Sinav 2 sinavlarinin yapilmasi (sinava girmeyenlerin sinav haklarinin kullanmis sayilmasi)

8. ilgili akademik personel tarafindan ek sinav sonuclarinin degerlendirilmesi ve ilani

9. Ek sUre sinavlari sonunda almadigi veya basarisiz oldugu ders sayisi 6 ve Uzerinde olan égrencilerin
kaydinin silinmesi icin gerekli islemlerin yapilmasi

9.1. iigili 6grencilerin transkriptlerinin boldm baskanliklarina génderilmesi

9.2. Ogrencilerin durumlarinin bolum kurullarinda degerlendirilerek karara baglanmasi ve kararin
yonetim kuruluna génderilmesi

9.3. Yonetim kurulu tarafindan kaydi silinecek ogrencilerin durumunun karara baglanmasi ve
Ogrenci isleri Ofisine génderilmesi

9.4. Birim &égrenci isleri sorumlusunun ilgili 6grencilerin kayitlarini sistem Uzerinde silmesi ve sicil
dosyalarinin arsivienmesi

9.5. Kaydi silinen 6grencilerle ilgili YOKSIS'te glncelleme yapilmasi

10. Ek sUre sinavlari sonunda almadigi veya basarisiz oldugu ders sayisi 5 ve altinda olan égrenciler
icin azami (ek) sure islemlerin yapilmasi

10.1. Basarisiz dersi bulunmayip, 2.00 ortalama sartini saglamayan ogrencilere diledikleri dersten
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sinirsiz sUre boyunca akademik takvimde belirtilen tarihlerde basvuru yapmak sarti ile final sinavlari
sirasinda ek sinav hakkinin kullandiriimasi

10.2. Ek sinavlarin sonunda basarisiz 1 dersi kalan 6grencilere sinirsiz stre boyunca akademik takvimde
belirtilen tarihlerde basvuru yapmak sarti ile final sinavlari sirasinda ilgili ders icin ek sinav hakkinin
kullandirlmasi

10.3. 2-5 arasl almadigi ders veya basarisiz dersi olan 6grencilere EK Sinav 1ve EK Sinav 2 haklarini
kullanmalari durumunda 3 yariyil boyunca final sinaviarinda kullanilmak Uzere ek stre sinav hakki
kullandirilmasi

10.4. 3 yarlyll sonunda basarisiz veya almadigi dersi 1'den fazla olan 6égrencilerin kaydinin silinmesi icin
gerekliislemlerin yapilmasi

10.5. 2-5 arasi almadigi ders veya basarisiz dersi olan 6grencilere EK Sinav 1ve EK Sinav 2 haklarini
kullanmamalari durumunda 4 yarlyil boyunca final sinaviarinda kullaniimak Uzere ek sure sinav hakki
kullandirilmasi

10.6. 4 yariyll sonunda basarisiz veya almadigi dersi Tden fazla olan 6grencilerin kaydinin silinmesi icin
gerekli islemlerin yapilmasi
10.7. Almadigi dersi olan 6grenciler icin 6grencinin yazili talebi dogrultusunda birim personelleri
tarafindan donemlik harg borcu atanip almadigi derslere yaziliminin saglanmasi
Surecin Ciktilari: Transkript, Yonetim Kurulu Kararlari, Sinav Evraki, Kaydi Silinen Ogrenci
Listesi, Diplomalar, ilisik Kesme Formu
Surecin Performans Goéstergeleri:
Hatali islem Oran:
((Kaydi hatali bir sekilde silinen égrenci sayisi) / (Toplam azami stre 6grencisi sayisi))*100
Kaydi Silinen Ogrenci Sayisi
Surecin Musterisi: Ogrenciler
Surecin Tedarikgisi: Akademik ve idari Birimler
Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhgi: 1yl

https./arelim.areledu.tr/dosya/3b9372df-df53-4aaf-ac2b-50f22ea68266

iA-6i0.021.Azami siire islemleri is Akisi

nci Isler Ofisi

Ggre

Bolim
Baskanliklar!

Dekanlik/Mdiirlik

Orenci
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2.2.22 Lisans Egitimini Tamamlamayanlara Onlisans Diplomasi
Verilmesi Islemleri Alt Detay Sureci

Bagh Oldugu Alt Sureg: OJrenci isleri Alt Streci
Surecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Ofisi, Ogrenciler, Akademik Danismanlar
Surecin Uygulayicilari: Operasyon Mudurt, Ogrenci isleri Birim Sorumlusu
Surecin Amaci: Universitemiz lisans programlarinda kayitl olmakla birlikte lisans egitimini
tamamlamayan veya tamamlayamayan égrencilerin gerekli kriterleri saglamasi halinde énlisans
programlarina intibaklarinin yapilmasi veya onlisans diplomasi almalarinin saglanmasi amacit ile ilgili
islemlerin yurdtulmesi
Surecin Girdileri: 2547 Sayili Kanun, Lisans OJrenimlerini Tasnamlamayan veya
Tamamlayamayanlarin On Lisans Diplomasi Almalari veya Meslek Yiksekokullarina intibaklari
Hakkinda Yonetmelik, istanbul Arel Universitesi Onlisans Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmelidi,
Formlar, Dilekceler
Surecin Faaliyetleri:
1. Lisans ogrencisine onlisans diplomasi verilmesi icin gerekli islemlerin yGratulmesi
11. Ogrencinin énlisans diplomasi almak icin basvuru yapmasi
1.2. Basvurunun akademik birim yonetim kurulu tarafindan degerlendirilmesi
1.2.1. Ogrenci kayitl oldugdu lisans programinin ilk 4 yariyilindaki bUtln dersleri veya toplam derslerin
%60'INI basarmis ve GNO'su en az 2.00 ise basvurusunun kabul edilmesi
1.2.2. Ogrenci kayitl oldugdu lisans programin ilk 4 yariyilindaki bUttn dersleri ve toplam derslerin
%60'InI basaramamis ve GNO'su 2.00'nin altinda ise basvurusunun reddedilmesi
1.3. Basvurusu reddedilen 6grencilerin durumlarinin degerlendirilmesi
1.3.1. OJrenci azami stre 6grencisi ise ve varsa ek sinav ve ek stre sinav haklarinin kullanmasi
1.3.2. Ogrenci tum ek sinav ve ek stre sinav haklarini kullanmis ise ilisiginin kesilmesi ve kaydinin
silinmesi ile ilgili islemlerin yarutulmesi
Surecin Ciktilari: Onlisans Diplomasi, Resmi Yazismalar
Surecin Performans Gostergeleri:

Onlisans Diplomasi Almak icin Basvuran Ogrenci Sayisi
Surecin Musterisi: Ogrenciler
Surecin Tedarikgisi: Akademik ve Idari Birimler
Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhgi: 1 vl

https/arelim.areledutr/dosya/337c03f7-bd86-4163-b8d4-bI9789ff4f05

iA.010.035.Lisans Egitimini Tamamlamayanlara Onlisans Diplomasi Verilmesi islemleri is Akisi

Asama

Fakiilte Sorumlulart

Akademik Birim
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2.2.23 Mezuniyet ve Diploma Basim islemleri Alt Detay Sureci

Bagh Oldugu Alt Sureg: Ogrenci isleri Alt Streci

Surecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Ofisi, Akademik Danismanlar, Bolim Baskanlari, Fakulte
Dekanliklar/MYO Mudurlagu

Surecin Uygulayicilari: Operasyon Muduru, Ogrenci isleri Birim Sorumlusu

Surecin Amaci: Mezun durumundaki 6grencilerin mezuniyet islemlerinin gerceklestiriimesi ve
diplomalarinin basiimasinin saglanmasi
Surecin Girdileri: istanbul Arel Universitesi Diploma, Gecici Mezuniyet Belgesi, Diploma Defterleri Ve
Sertifika DUzenleme Esaslar Yonergesi, istanbul Arel Universitesi Onlisans, Lisans EJitim Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi, Mezun Ogrenci Listeleri, Transkriptler, ilisik Kesme Formu
Surecin Faaliyetleri:
1. Birim &grenci isleri sorumlusu tarafindan sistem Uzerinden mezun duruma gelmis égrenci listesinin
hazirlanmasi ve transkriptlerinin basilimasi
2. Mezun duruma gelmis 6grencilerin transkriptlerinin égrenci isleri birim sorumlusu tarafindan bolum
baskanliklarina gonderilmesi
3. Bolum mezuniyet komisyonu tarafindan ogrencinin mufredattaki tum dersleri alip basardig, yeterli
AKTS ve 2.00 ortalama sartinin transkiptler Uzerinden kontrol edilmesi
3.1. Ogrenci mezun durumda ise bolum kurul karari almasi ve yonetim kuruluna sunmasi
3.2. Ogrenci mezun durumda degil ise 6grencinin mezun olmama nedeni belirtilecek sekilde
reddedilmesi
4. Bolumlerden gelen mezuniyet kararlarinin Fakllte/MYO Yonetim Kurulunda gérusmeye alinip karara
baglanmasi ve kararin OJrenci isleri Ofisine bildirmesi
5. ilgili 6grenci isleri birim sorumlusunun mezun durumda olan 6Jrenciler icin mezuniyet transkripti ve
diploma eki olusturup 6grenciyi mezun olarak sisteme arsivlemesi
6. Ogrenci isleri Ofisi tarafindan diplomalarin basiimasi ve kontrol edilmesi
6.1. Diplomalar dogru basilmis ise gerekli imzalarin (Mudur/Dekan, Rektor) atilmasinin saglanmasi
6.2. Diplomalar hatali basiimis ise hatali basilan diplomanin iptali icin birim yonetim kurulunda karar
alinmasi ve kararin OJrenci isleri Ofisine génderilmesi, kararin ve hatali diplomanin 6grencinin dosyasina
konulmasi
7. Mezun durumda olup diplomasini almak isteyen égrencinin égrenci isleri ofisine, ilisik kesme formu
ile basvurmasi
8. OJrenci isleri Ofisinin mezun éJrenciye imza karsiligi diplomasini teslim etmesi
Surecin Ciktilari: Transkript, Diploma Eki, Diploma
Surecin Performans Gostergeleri:

Calisan Is YukU:
(Mezun Edilen OJrenci Sayisl) / (Ogrenci isleri Sorumlu Personel Sayisi)

Hatali Basilan Diploma Orant:
((Hatali diploma sayisi) / (Toplam diploma sayisi))*100
Surecin Musterisi: Ogrenciler, Mezunlar
Surecin Tedarikgisi: Akademik ve idari Birimler
Goézden Gegirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil
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Diploma Basim islemleri is Akisi

https/arelim areledutr/dosya/c79bf068-a50b-4758-9479-8cbc9380354e

iA.0i0.006.Diploma Basim islemleri is Akist

Dekanlik/Midiirlik
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2.2.24 ikinci Nusha Diploma Verilmesi islemleri Alt Detay Sureci

Bagh Oldugu Alt Sureg: Ogrenci isleri Alt Streci
Surecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Ofisi,
Surecin Uygulayicilari: Operasyon Mudurd, Ogrenci isleri Birim Sorumlusu
Surecin Amaci: Mezun durumunda olup daha dnce diplomasini almis égrencilerin diplomalarini
kaybetmeleri halinde bir kereye mahsus olmak Uzere diplomasinin basilarak 6grenciye verilmesinin
saglanmasi
Surecin Girdileri: istanbul Arel Universitesi Diploma, Gegcici Mezuniyet Belgesi, Diploma Defterleri Ve
Sertifika DUzenleme Esaslari Yonergesi, Dilekge, Sicil Dosyasl, Diploma Defteri, Otomasyon Sistemi,
Ulusal Gazete ilani, Kimlik Fotokopisi
Surecin Faaliyetleri:
1. Diploma, diploma eki ve gecici mezuniyet belgesini kaybeden ogrenci, yuksek tirajli bir gazeteye
kayip ilani verir. Dilekce, nUfus clzdani fotokopisi (arkali-6nld) ile OJrenci isleri ofisine basvurmasi
2. ilgili evraklarin ve 6grencinin durumunun kontrol edilmesi icin Fakulte/Muduarluge iletilmesi
3. Mezun olunan Fakulte/Mudurluk yonetim kurulu, kendi kayitlarina bakarak evraki inceler ve talebin
kabul edilip edilmeyeceginin kararinin verilmesi
3. Fakulte/MudurlUk yonetim kurulu kararinin égrenci isleri ofisine iletilmesi
3. Ogrenci isleri Ofisi tarafindan Uzerinde “2. NUsha" yazili olan 2. diplomanin basiimasi
4. Diplomanin, Mudur/Dekan, Rektér tarafindan imzalanmasinin saglanmasi
5. Ogrenci isleri otormasyon sistemi ve 2.nlUsha diploma defterine ikinci ntsha diploma
duzenlendigine iliskin bilgi girisinin yapilmasi
6. Diploma teslim tutanaginin duzenlenmesi ve mezun égrenciye veya resmi vekiline imza
karsiliginda diplomanin teslim edilmesi
Surecin Ciktilari: 2. NUsha Diploma, Diploma Teslim Tutanadi
Surecin Performans Gostergeleri:
Duzenlenmis 2. NUsha Diploma Sayisi
Surecin Musterisi: Mezun Ogrenciler
Surecin Tedarikgisi: Ogrenci isleri Ofisi, Ulusal Basin Kuruluslar
Go6zden Gegirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil

https/arelim.areledu.tr/dosya/38f60426-cae9-4cfe-815f-a96e52ele27f

iA.0i0.009.ikinci Niisha Diploma Basimi islemleri is Akisi

Fakillte Sorumlulari

Orenci

Dekanlik/Midirliik
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2.2.25 Yabanci Uyruklu Ogrenci Kabul ve Kayit islemleri Alt Detay
Sureci

Bagh Oldugu Alt Sureg: Ogrenci Isleri Alt Streci
Surecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Ofisi, Uluslararasi Ofis
Surecin Uygulayicilari: Operasyon Mudurt, Ogrenci isleri Birim Sorumlusu, Uluslararasi Ofis
Sorumlusu
Surecin Amaci: Universitemiz dnlisans, lisan ve lisansUstU programlarina yurt disindan yabanci
uyruklu 6grenci kabultne yonelik basvuru, degerlendirme, kayit ve guvenlik islemlerinin yUrdtulmesi
Surecin Girdileri: 2547 Sayill YOK kanunu, istanbul Arel Universitesi Yurt Disindan OJrenci Kabul
Yonergesi
Surecin Faaliyetleri:
1. Belirlenen tarihlerde yabanci uyruklu 6grenciler tarafindan basvuru yapilmasi
2. Uluslararasi Ofis tarafindan 6grencilerin basvuru dosyalarinin incelenmesi
3. Basvuru evraklari uygun degil ise aday tarafindan tamamlamasinin istenmesi
4. llgili birim tarafindan basvurusu kabul edilen adaylar arasindan basari siralamasi gozetilerek, birim
kontenjanlari kadar asil ve yedek listesinin belirlenmesi
6. Uluslararasl Ofis Direktorltgu tarafindan 6grencinin basvuru esnasinda beyan ettigi e-posta
adresine resmi kabul mektubunun géonderilmesi
7. OJrencinin, duyuruda belirlenen evraklar ile Uluslararasi Ofis'e sahsen basvuru yapmasi
8. Uluslararasi Ofisi'n evraklari kontrol etmesi
8.1. Kayit icin gerekli evraklar tam ise; 6grencinin kesin kaydinin yapilmasi ve 6grenci kimliginin teslim
edilmesi
8.2. Kayit icin gerekli evraklar eksik ise; evraklarin tamamlanmasinin istenmesi
9. Turkee ve Ingilizce seviye belirleme sinav sonucuna goére 6Jrencilerin sinif islemlerinin yapilmasi
Surecin Ciktilari: Kabul mektuplar, Ogrenci Kimlik Karti, Sicil Dosyalari, Seviye Tespit Sinav Sonuclari,
Resmi Yazismalar
Surecin Performans Gostergeleri:

Onlisans Yabanci Uyruklu Ogrenci Sayis

Lisans Yabanci Uyruklu Ogrenci Sayisi

Basvuru Sayisi

Doluluk Orani ((Kayith Yabanci Uyruklu Ogrenci Sayisl) / (Yabanci Uyruklu Ogrenci Kontenjani))*100
Surecin Musterisi: Yabanci Uyruklu Ogrenci Adaylari
Surecin Tedarikgisi: YOK, Dis Iliskiler Sube Mudurlagu, ilgili Ulkelerdeki Konsolosluk ve
BUyUkelcilikler, Akademik Birimler, DILMER
Goézden Gegirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil

https./arelim areledu trdosya/ebe?2cObe-58be-4dfa-bob8-644ff2b43533

iA.0i0.026.Yabanci Uyruklu Ogrenci Kabul ve Kayit islemleri

[

Istanbul Arel Universitesi— Ogrenci [sleri Stirecler Katalogu (Strtim 1.0- Aralik 2023)
- bl -



2.2.26 Af Kanunu islemleri Alt Detay Sureci

Bagh Oldugu Alt Sureg: Ogrenci Isleri Alt SUreci
Surecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Ofisi, Ogrenciler
Sarecin Uygulayicilari: Operasyon Mudurt, Ogrenci isleri Birim Sorumlusu
Surecin Amact: istanbul Arel Universitesinden cesitli nedenlerle ilisigi kesilmis olup, TBMM
tarafindan cikarilan Af Kanunu kapsaminda ongorulen sartlari taslyan kisilerin 6grenci affindan
faydalanmalarin saglanmasi amaciyla yapilmasi gereken islemlerin yurutulmesi
Surecin Girdileri: 2547 Sayill YOK Kanunu, Af Kanunu, istanbul Arel Universitesi Onlisans, Lisans
Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligdi, Dilekce
Surecin Faaliyetleri:
1. ilgili Af Kanunu'ndan yararlanmak isteyen 6grencinin Ogrenci isleri Ofisine basvuruda
bulunmasi
2. Basvurularin Ogrenci isleri Ofisi tarafindan degerlendirilmesi;
2.1. Basvuru yapan ogrenci ilgili Af Kanunu sartlarini sagliyor ise; basvurunun kabul edilmesi ve ilgili
Fakulte/Mudurluge sunulmasi
2.2. Basvuru yapan ogrenci ilgili Af Kanunu sartlarini saglamiyor ise; basvurunun red edilmesi ve
gerekgesi ile 6grenciye bildiriimesi
3. Af'tan yararlanacak égrenci listesinin, kayitlarinin geri alinmasinin Fakulte/MudurlUk tarafindan
karara baglanmasi
4, Af kapsaminda kaydi geri alinacak 6grenci kararlarinin OJrenci isleri Ofisine génderilmesi
5. ilgili Yonetim Kurulu kararina istinaden égrenci isleri birim sorumlusu tarafindan otomasyon
sisteminde arsivlenen 6grenci kayitlarinin geri alinip, aktif 6grenci haline getirilmesi
6. Ogrencilerin yeni kimliklerinin basilimasi ve kendilerine teslim edilmesi
7. llgili akademik yildaki mevcut ders planina uygun bir sekilde muafiyet ve intibak calismasinin
yvapllmasi
Surecin Ciktilari: Senato Karari, Aktif Hale Alinan Ogrenci Kayitlar, Ogrenci Kimlik Karti
Surecin Performans Gostergeleri:

Aftan Yararlanmak icin Basvuran Ogrenci Sayisi

AF Kanunu Kapsaminda Kaydi Geri Alinan Ogrenci Sayisi
Surecin Musterisi: Daha Once llisigi Kesilmis Ogrenciler
Surecin Tedarikgisi: TBMM, YOK, Akademik ve idari Birimler
Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil

https/arelim.areledutr/dosya/a67ee920-e4f7-44e6-0528-70978c4d669f

iA.0i0.036 Af Kanunu islemleri is Akist
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2.2.27 Ders Plan (MuUfredat) ve Programlarinin Guincellenmesi
Islemleri Alt Detay Sureci

Bagli Oldugu Alt Stureg: Ogrenci isleri Alt Streci

Surecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Ofisi, BolUm Baskanlari, Fakulte Dekanliklar/MYO Mudurlagu
Surecin Uygulayicilari: Egitim Planlama ve Otomasyon MudurU, Planlama Sorumlusu

Surecin Amact: Teknolojik gelismeler dogrultusunda yUksekdgretim alaninda ortaya cikan gelismeler
ile sanayi ve toplumun degisen ihtiyac ve beklentilerini karsilanmasi amaci ile mevcut bolum ve
programlarin ders plan ve programlarinin gincellenmesi faaliyetlerinin yUrdtulmesi icin gerekli alt
yapinin saglanmasi

Surecin Girdileri: Paydas Beklenti ve Talepleri, Altyapl, Yazilim ve Donanim
Surecin Faaliyetleri:

1. Akademik birimler tarafindan her akademik yil sonunda ders plan ve programlari hakkinda paydas
gorusunun alinmasi

2. Paydas goruslerinin bolum kurullarinda degerlendirilmesi

3. 4 akademik yil sonunda varsa ders plan ve programlamalarinda bolum kurulu karari ile gincelleme
yapllmasi

2. Yaplilan degisikliklere iliskin alinan kararlarin uygunlugunun kontrol edilmesi icin Egitim Komisyonuna
gonderilmesi

2.1. GUncelleme karari egitim komisyonu tarafindan uygun gorulUr ise karara baglanmak Uzere senatoya
gonderilmesi

2.2. GUncelleme karari egitim komisyonu tarafindan uygun gorulmez ise; gincelleme talebinin
reddedilmesi ve kararin ilgili birime bildirilmesi

3. Senato tarafindan kabul edilen ders plan ve programlarina yonelik OBS'de gerekli duzenlemelerin
vapllmasi (yeni derslerin sisteme tanimlanmasi, koordinator ogretim elemanlarinin mevcut derslerin
guncellemesini yapmalariicin sistem giris yetkilerinin verilmesi, sisteme veri girislerinin aciimasi vb.)

5. Kabul edilen guncellemelerin Egitim Planlama ve Otomasyon Sorumlulari tarafindan otomasyon
sistemine islenmesi

Surecin Ciktilari: GUncellenmis Ders Plan ve Programlari
Surecin Performans Goéstergeleri:

Guncellenen ders plani ve programi sayisi
Surecin Musterisi: Akademik Birimler, Ogrenciler
Surecin Tedarikgisi: Ogrenci isleri Ofisi, Akademik Birimler
Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhgi: 1yl

https/arelim.areledu tr/dosya/Scald44f-0673-4530-becO-f4d35c63906e

iA.010.037.Ders Plan(Miifredat) ve Programlarinin Giincellenmesi islemleri iy Akist
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2.2.28 istatistik islemleri Alt Detay Sureci

Bagli Oldugu Alt Stireg: Ogrenci isleri Alt Streci
Surecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Ofisi
Surecin Uygulayicilari: Direktor, Operasyon Mudurl, Otomasyon Mudurd
Surecin Amaci: Kurum ici ve kurum disi birimler ve kurumlardan talep edilen istatistiklerin hazirlanmasi
ve ilgili onaylar alinarak istenen birimlere génderilmesi
Surecin Girdileri: OSYM Formlari, Ogrenci Otomasyon Sistemi, Ogrenci Bilgileri, Ogrenci Bilgi Sistemi
Surecin Faaliyetleri:
1. Birimler ya da kurumlarca égrenci isleri ile ilgili istatistiksel veri talep edilmesi
2. Talep edilen verilerin 6grenci bilgi sisteminden cekilmesi
3. Cekilen verinin istenilen bilgiye gore analiz edilip; tablo ya da grafik haline getirilmesi
4. Elde edilen ciktinin ilgili kisi ya da kurumlara EBYS ya da mail yoluyla iletilmesi
5. Gonderilen verilerin arsivlienmesi
Surecin Ciktilari: Formlar, Tablo ve Grafikler
Surecin Performans Gostergeleri:
Istatistik Calismasinin Tamamlanma Suresi
Verilen istatistik sayisi
Surecin Musterisi: Kurum ici ya da Kurum Disi Birim veya Kurumlar
Surecin Tedarikgisi: Ogrenci isleri Ofisi
Goézden Gegirme ve Raporlama Sikhgr: 1yl

https/arelim.areledutr/dosya/60a00ec6-0fe5-48bf-bblbd-422567767a69

IA.010.038.istatistik islemleri is Akisi

Fakulte Sorumlulari

Talep e o Geent g idecaten —
FS1 Y
2 Fs3
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2.2.29 Ders Programi Planlama Alt Sureci

Bagh Oldugu Alt Sureg: Ogrenci isleri Alt Streci
Surecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Ofisi, Bolum Baskanlar, Fakulte Dekanliklar/MYO MUdurltgu
Surecin Uygulayicilari: BolUm Baskanliklari, Egitimm Komisyonu, Egitim Planlama ve Otomasyon

Surecin Amaci: Akademik Takvimde belirlenen tarih araliklarinda Universitenin egitim alanlarinin verimli
ve etkin kullaniminin

Surecin Girdileri: Onlisans ve Lisans Programlari Ders ve Sinav Takvimi Planlama ilkeleri, Paydas Beklenti
ve Talepleri, Altyapl, Yazilim ve Donanim
Sulrecin Faaliyetleri:

1. Bolum Baskanliklar Onlisans ve Lisans Programlari Ders ve Sinav Takvimi Planlama ilkeler
dogrultusunda ilgili ders 6gretim elemanlarinin belirlenerek haftalik ders programinin olusturulmasi

2. Olusturulan program Fakulte/Mudurluge génderilmesi

3. ilkelerde belirtilen takvime uygun olarak hazirlanan ders programlarinin bolam kurul karari ve ilgili
fakulte/muadurlUk karar ile Ogrenci isleri Ofisine iletilmesi

4, Ogrenci isleri Ofisi — Egitim Planlama’nin Ders Planlamayi planlama sistemi Uzerinde gerceklestirmesi
5. Planlama sisteminde gerceklestirilen programlarin web sayfasinda ilan edilmesi
6. ilan edilen programin Egitim Planlama ve Otomasyon Sorumlulari tarafindan otomasyon sistemine
islenmesi
Surecin Ciktilari: Ders Programlari
Surecin Performans Gostergeleri:
Guncellenen ders plani ve programi sayisi
Surecin Musterisi: Akademik Birimler, Ogrenciler
Surecin Tedarikgisi: Ogrenci isleri Ofisi, Akademik Birimler
Goézden Gegirme ve Raporlama Sikhgi: 1 yil

https/arelim.areledu.tr/dosya/21bfe00b-28fd-4d2d-a407-652bfcOdeecO

IA.i00.029.Ders Programi Planlama s Akisi

Ofrencisleri Ofis — Eitim Planiama'nin Ders

gerceklestimesi

y
X TEl——

Egitim Planlama
Koordinasyon Uzmani

B.B.1

Boliim Bagkanliklari

Fakiilte/
Mudurlik
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2.2.30 Sinav Programi Planlama Alt Sureci

Bagh Oldugu Alt Sureg: Ogrenci isleri Alt Streci
Surecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Ofisi, Bolum Baskanlari, FakUlte Dekanliklari/MYO Madurlagu
Surecin Uygulayicilarn: Bolum Baskanliklari, E§itim Planlama ve Otomasyon
Surecin Amaci: Akademik Takvimde belirlenen tarih araliklarinda Universitenin egitim alanlarinin
verimli ve etkin kullaniminin
Surecin Girdileri: Onlisans ve Lisans Programlari Ders ve Sinav Takvimi Planlama ilkeleri, Paydas
Beklenti ve Talepleri, Altyapi, Yazilim ve Donanim
Surecin Faaliyetleri:
1. Bolum Baskanliklar tarafindan ders kaydi yapilmis tum dersler icin akademik takvimde yer alan
tarih araliginda olacak sekilde sinav gun ve saatini belirler.
2. Olusturulan program Fakulte/Mudurltge génderilmesi
3. Akademik Takvime uygun olarak hazirlanan sinav programlarinin Ogrenci isleri Ofisine iletilmesi
4, Ogrenciisleri Ofisi— Egitim Planlama’nin sinavlarin yapilacagi derslikleri planlama programi Gzerinde
belirler.
5. Planlama sisteminde gergeklestirilen programlarin web sayfasinda ilan edilmesi
6. ilan edilen programin Egitim Planlama ve Otomasyon Sorumlulari tarafindan otomasyon sistemine
islenmesi
Surecin Ciktilari: Ders Programlari
Surecin Performans Gostergeleri:
Guncellenen Sinav programi
Surecin Musterisi: Akademik Birimler, Ogrenciler
Surecin Tedarikgisi: Ogrenci isleri Ofisi, Akademik Birimler
Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhgi: 1yl

https//arelim.areledutr/dosya/c4b97520-cfcf-4b0c-bf28-47dea89e0124

iA.0i0.020.Sinav Programlari is Akisi

Egitim Planlama Uzmani

Bolim Bagkanliklar
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2.2.31 Askerlik Tecil islemleri Alt Sureci

Bagli Oldugu Alt Stireg: Ogrenci isleri Alt SUreci

Surecin Sorumlulari: Ogrenci isleri Ofisi,

Surecin Uygulayicilari: Operasyon Mudurd, Ogrenci isleri Birim Sorumlusu
Surecin Amaci: OJrencilerin Askerlik Tecil islemlerinin yarGtlmesi
Surecin Girdileri: MSB ASAL

Surecin Faaliyetleri:

1. Askerlik Kanununda Belirtilen Yasa Gelmis Ogrencilerin Askerlik Tecil istekleri Ogrenci Bilgi Sistemi
Uzerinden MSB ASAL'a génderilmesi

2. Yoklama Kacagi Olmayan ve Yasi Uygun Olanlarin Tecil isleminin gerceklemesi
3. Ogrenciler tecil edildigini e-devlet Uzerinden takip edilmesi
4. Yoklama kacagi olan 6grencilerin, ifadelerini vermeleri icin askerlik subesine yonlendirilmesi
5. ifadesi askerlik subeleri tarafindan uygun ise tecili yapiimasi
Surecin Ciktilari: Ders Programlari
Surecin Performans Gostergeleri:
Askerlik Durum belgesi
Surecin Musterisi: Ogrenci isleri Ofisi, Ogrenciler
Surecin Tedarikgisi: Ogrenci Isleri Ofisi, ASAL
Goézden Gegirme ve Raporlama Sikhgr: 1yl

https/arelim.areledutr/dosya/c679c049-8ce9-4035-94f9-9d04aa8ad266

iA.0i0.001.Askerlik Tecil islemleri is Akisi

FS52

Askerlik Subeleri  Fakiilte Sorumlular:

Ogrenci
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