Malatya Turgut Ozal University
Ogrenci isleri Sureci

PROCESS COORDINATOR: orhan.gunduz@ozal.edu.tr

RESPONSIBLE UNITS FOR THE PROCESS: Meslek Yiiksekokullari, Fakiilteler, Yiiksekokullar, Lisansiistii E§itim Enstitiisi, Ogrenci
isleri Daire Baskanhgi

AUTHORIZATION AND RESPONSIBILITIES: Gorev tanimlarinda belirlenmistir.

GOAL OF PROCESS: Ogrencilerin kayit, ders kaydi, devam, not, mezuniyet ve diploma islemlerini kapsar.

ENTRIES RESOURCES OUTPUTS

« OSYM sonuglari Ofis ortami » Kayith 6grenci listeleri
 Ogrenci belgeleri Bilgisayar vb. teknolojik altyapi - donanim * Mezuniyet belgeleri

e Akademik takvim insan kaynaklari e Diplomalar

» Mufredatlar EBYS

KAYSIS ve Yasal Mevzuat

Activities
F5.3.1 Akademik takvim islemleri

Goal of the Activity: Akademik takvimin egitim-6gretim planlamasina uygun olarak ylritmek

Units in Which the Activity Is Carried Out: Meslek Yiiksekokullari, Fakiilteler, Ogrenci isleri Daire Baskanligi, Lisansistii
Egitim Enstitlsu

Activity Steps Officer Information/Recipe Registration Type
Documents

e ilgili Birimlerden e EBYS
akademik takvimlerin
talep edilmesi.

e Senatoya sunulmasi. » Dijital Ortam

e Senato onayindan sonra

o YOKSIS

bitin birimlere dagitim * UNIKYS
yapilip, Universite web * Fiziki Arsiv
sayfasinda ilan o Web Sayfasl
edilmesi.
Tracking Criterion:
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F5.3.2 Kontenjan islemleri

Goal of the Activity: Dogru ve zamaninda kontenjan islenip egitim altyapisi olan birime 6grenci yerlestirmek

Units in Which the Activity Is Carried Out: Meslek Yliksekokullari, Fakulteler, Lisanststi Egitim Enstitusu

Activity Steps Officer Information/Recipe Registration Type
Documents
e ilgili Birimlerden e EBYS
kontenjanlarin tale -
ntenjaniann taiep « UNiPA Yazilimi
edilmesi
e Senatoya sunulmasi o YOKSIS
e Senato onayindan sonra
YOKSIS Bilgi Sistemine * Dijital Ortam
islenilmesi o UNIKYS

o Fiziki Arsiv
e Web Sayfasi

Tracking Criterion:

F5.3.3 Kayit islemleri (DGS, Uluslararasi 6grenciler, ek yerles..

Goal of the Activity: Kayit islemlerini dogru ve etkin sekilde yapmak
Units in Which the Activity Is Carried Out: Meslek Yliksekokullari, Fakilteler, Lisanststl Egitim Enstitlsi

Activity Steps Officer Information/Recipe Registration Type
Documents

e Yerlestirme sonuclari e EBYS
aciklandiktan sonra
kazanan 6grencilerin
bilgileri Ogrenci Bilgi o Dijital Ortam
Sistemine OSYM
tarafindan aktariimasi.

e Belirlenen kayit o Fiziki Arsiv
tarihlerinde elektronik
ortamda ve kayit e Web Sayfasi
yerlerinde kayitlarin
yapilmasi.

e Kayitlari tamamlanan
dgrencilere Ogrenci
Bilgi Sistemine
kayitlanmasi
konusunda web ve yuz
ylze bilgi verilmesi.

o YOKSIS

o UNIKYS

Tracking Criterion:
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F5.3.4 Degisim ve 6zel 6grenci islemleri

Goal of the Activity: Degisim ve 6zel 6grencilikle ilgili yapilan basvurularin degerlendiriimek, sonuglandiriimak ve yayinlamak
Units in Which the Activity Is Carried Out: Meslek YlUksekokullari, Fakdlteler, Yiksekokullar, Lisansustl Egitim Enstitusu

Activity Steps Officer Information/Recipe Registration Type
Documents

e ilgili Birimlerden e EBYS
degisim ve 6zel 6grenci
kontenjanlari talep
edilir.

e Senatoya sunulur.

e Senato onayindan sonra
ilgili Birimlere iletilir.

e Web Sayfasi

Tracking Criterion:

F5.3.5 Not girisi (tek ders, yabanci dil muafiyet, not duzeltme.

Goal of the Activity: Not girislerinin belirlenen sire iginde dogru ve eksiksiz olarak yapiimasi
Units in Which the Activity Is Carried Out:

Activity Steps Officer Information/Recipe Registration Type
Documents

e Belirlenen surelerde e EBYS

Ogrerlul:l .B|Ig| Sisteminin . YOKSIS

not girisine agiimasi.

s L o Dijital Ortam

e Not girisleri icin

belirlenen stre o UNIKYS

bitiminde Ogrenci Bilgi

Sisteminin kapatiimasi.
e Tek ders, yabanci dil e Web Sayfasi

muafiyet, not dizeltme,

not bildirimi, muafiyet

notlari, ek sinav not

bildirimi yapildiginda

Ogrenci Bilgi Sistemine

not girislerinin

yapilmasi.

o Fiziki Arsiv

Tracking Criterion:
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F5.3.6 Mezuniyet, diploma, diploma eki islemleri

Goal of the Activity: Mezuniyet islemlerinin yapildiktan sonra diploma ve mezuniyet belgelerinin dizenlenmesine iliskin
calismalarin tamaminin hizli ve etkin bir sekilde yapilmasi

Units in Which the Activity Is Carried Out:

Activity Steps Officer Information/Recipe Registration Type
Documents

e Mezun olmaya hak e EBYS
kazanan 6grencilerin
durumlari transkript
belgelerinden

o YOKSIS
o Dijital Ortam

incelendikten sonra o UNIKYS
ogrenci s .
mezuniyetlerinin * Fiziki Arsiv
yapilmasi. e Web Sayfasi

e Mezuniyet tarihleri
sisteme islendikten
sonra 6grencilere
verilecek olan diploma,
diploma eki belgelerinin
hazirlanmasi. (Saglk
programlarindan mezun
olan 6grencilerin
diplomalari il Saglik
Mudarliklerine ve
Saglhk Bakanhgina
gbnderilmesi.)

e Arsivlenen diplomalarin
ogrencilerin talep
etmeleri durumunda
teslim edilmesi.

Tracking Criterion:
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F5.3.7 Ogrenci burs islemleri

Goal of the Activity: Genel Sekreter idari ve Mali isler Birim Yéneticisi Ogrenci isleri Daire Baskani OIDB Burs islemleri Ofisi
Personeli Rektdr Rektor Yardimcisi Strateji Gelistirme Daire Baskani

Units in Which the Activity Is Carried Out: Meslek Yiiksekokullar, Fakilteler, Yiiksekokullar, Ogrenci isleri Daire Baskanligr,
Lisansustl Egitim Enstitlsu

Activity Steps Officer Information/Recipe Registration Type
Documents

o Universite Vakfi ve dzel e EBYS
kuruluslarca verilecek
olan burslara iliskin
basvuru sartlari ve
tarihlerinin web « Dijital Ortam
sayfamizdan ve sosyal
medyadan
duyurulmasi. o Fiziki Arsiv

e Burs almaya hak
kazanan 6grencilerin e Web Sayfasi
listelerinin ilgili
Birimlere iletilmesi.

e Ogrencilere 6denecek
olan burslara ait
Ucretlerin aktarimin
yapilmasi icin
Universitemiz Strateji
Gelistirme Daire
Baskanligi ile yazisma
yapilmasi.

e Yazisma sonrasinda
hesaplara aktarilan
Ucretin bankaya ve
ogrenci hesaplarina
yatiriimasi.

« YOKSIs
e MYS

o UNiKYS

Tracking Criterion:
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F5.3.8 Ogrenci 6zllk islemleri ve belge islemleri

Goal of the Activity: Ogrenci belge ve 6zlik islemleri icin belge talep edilmesi. Talep edilen belgenin hazirlanip ilgili 6grenciye
teslim edilmesi.

Units in Which the Activity Is Carried Out:

Activity Steps Officer Information/Recipe Registration Type
Documents

e EBYS

o YOKSIS
o Dijital Ortam

o UNIKYS
o Fiziki Arsiv
e Web Sayfasi

Tracking Criterion:

Risks:
Ogrenci islemlerinin yiritiilmesinde gecikmeler yasanmasi

F5.3.9 Mufredat glincelleme islemleri

Goal of the Activity: Egitim-Ogretim siiresi boyunca égrencilerin bagh olduklarin miifredatlar da yer alan derslerdeki
degisiklikleri gincellemek

Units in Which the Activity Is Carried Out: Meslek YlUksekokullari, Faklteler, Yiksekokullar, Lisansustli Egitim Enstittsu

Activity Steps Officer Information/Recipe Registration Type
Documents

e Miufredatla ilgili * EBYS
taleplerin toplanmasi.

« Egitim Komisyonunda * YOKSIS
degerlendirilmesi. o Dijital Ortam

» Senatoya sunulmasi. -

o Ogrenci Bilgi e UNIKYS
Sisteminde « Fiziki Arsiv
degisikliklerin
yapilmasi. o Web Sayfasi

Tracking Criterion:
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F5.3.10 Yaz okulu islemleri

Goal of the Activity: Acilacak oldugu donemlerde yaz okulu galismalarinin ylrattlmesini saglamak
Units in Which the Activity Is Carried Out:

Activity Steps Officer Information/Recipe Registration Type
Documents

e Yaz okulu acacak olan e EBYS
Birimlerden derslerin
talep edilmesi.

e Ogrenci Bilgi o Dijital Ortam
Sisteminde derslerin

» YOKSIiS

aciimasi, webde ilan * UNIKYS
edilmesi. o Fiziki Arsiv

e Web sayfamizda duyuru
yapilarak ders e Web Sayfasi
kayitlarinin yapiimasi.

Tracking Criterion:
F5.3.11 Ders kayitlanma islemleri
Goal of the Activity:
Units in Which the Activity Is Carried Out:
Activity Steps Officer Information/Recipe Registration Type
Documents

o llgili yil/yaryilda o EBYS
acilacak derslerin .
birimlerden talep ‘ Y(_)__KSIS

. . « Dijital Ortam
edilmesi.

« Ogrenci Bilgi o UNIKYS
Sisteminde derslerin o
aciimasi. o Fiziki Arsiv

* Web sayfamizda duyuru o Web Sayfasi
yapilarak ders
kayitlarinin yapiimasi.

Tracking Criterion:
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F5.3.12 Ogrenci veri tabani yénetilmesi islemleri
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Goal of the Activity: Ogrencilerin almis olduklari ders ve notlarin yedeklenmesine iliskin yapilacak olan calismalarin

yUratulmesini saglamak

Units in Which the Activity Is Carried Out: Meslek YlUksekokullari, Fakilteler, Yiksekokullar, Lisanststl E§itim Enstitlsu

Activity Steps

Bilgi yonetim sistemi
Uzerinden yazilim sisteminin
bilgi akisinin ve destek
hizmetlerinin saglanmasi.

Tracking Criterion:

F5.3.13 Katki pay! ve 6grenim Ucretleri islemleri

Officer

Information/Recipe
Documents

Registration Type

EBYS

YOKSIS
Dijital Ortam

UNIKYS
Fiziki Arsiv
Web Sayfasi

Goal of the Activity: Ogrenciden 6grenim hayati boyunca alinacak olan égrenim (icretlerinin takibinin yapiimasi ve (icretlerin
guncellenme islemlerini ylritmek

Units in Which the Activity Is Carried Out:

Activity Steps

o Universitemizde kayith
olan 6grencilerden
dénem uzatan,
uluslararasi 6grenciler
ve birden fazla
ylUksekogretim
kurumuna kayitli
dgrencilerin O§renci
Bilgi Sisteminde
borc¢landiriilmasi.

e Odeme islemlerinin
Ogrenci Bilgi Sistemi
Uzerinde takip edilmesi.

Tracking Criterion:
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Officer

Information/Recipe
Documents

Registration Type

EBYS

YOKSIs
Dijital Ortam

UNIKYS
Fiziki Arsiv
Web Sayfasi
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