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OGRENCI iSLERiI DAIRE BASKANLIGI

DIiSIPLIN iISLEMLERI iS AKIS SURECLERI

Disiplin sugu isleyen 6grenci hakkinda ilgili
Fakulte/Yuksekokullarca karar alir.

Ogrenci hakkinda disiplin sucuna iliskin karar 6grenciye teblig
edilir.

Disiplin ceza formu doldurularak OiDB'na génderilir.

Disiplin cezasi OIDB tarafindan YOKSIS veri
tabanina islenir.
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ilgili birimlerden gelen B&liim/Program/Anabilim Dali agilmasiyla
ilgili teklif dosyalari kayda alinir. Gonderilen teklif dosyasi Senato

Egitim Komisyonuna yonlendirilir.

Senato Egitim Komisyonu dosyay! inceleyerek karara baglar.
Uygun gorilen teklif dosyalari Senatoya sunulur.

Universite Senato toplantisinda dosyalar incelenerek karara
baglanir. Uygun gériilen dosyalar Senato Karari ile YOK'e
gonderilir.

Acilmasi istenilen B6liim/Program igin ilgili birimlere YOK'iin uygun
gordigu karar ile birlikte kontenjan belirlemesi icin bilgi verir.
Gelen onay ilgili birimlere sevk edilir.
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YAZ OKULU ISLEMI i$ AKIS SURECLERI

Yaz déneminde agilacak dersler, ilgili birim yonetim kurullarinda
belirlenir ve OIDB'ye gdnderilir.

Birimlerden gelen teklifler yaz 6gretimi koordinasyonu kuruluna
sunulur.

Yaz dgretimi koordinasyonu kurulunun uygun gérisii Universite

Senatosuna sunulur.

OIDB, tiim birimlerden gdnderilen ders agma listelerini tek liste
halinde tekrar tim birimlere géndererek tek ders
tanimlamalarini talep eder. Birimlerce agilmasi talep edilen ve
tek tanimlamasi yapilan dersler, ders licretleri ile birlikte
sisteme tanimlanir ve web de vayinlanir.

Misafir 6grenci basvurulari alinir. Yaz doneminde ders alacak
ogrencilerin akademik takvimde ilan edilen strede ders
secmeleri saglanir. Ders segimleri sonrasinda ilgili bankaya
6grencinin yatiracak oldugu Ucret sistem lizerinden bildirilir.
Sistem tarafindan uyari mesaji olarak bildirilen, tcreti bankaya
yatiran 6grencilerin ders kayitlarini kesin kayda dontstdrlir.
Yaz déneminde kontenjan nedeniyle agilamayan dersler ilan
edilir.

Kayitlarda yeterli sayiya ulasilmadigi icin agilamayacak derslere

kayit olan 6grencilerden, isteyenlerin agilmis olan bir baska derse

kayitlari yapilir veya lcretleri iade edilir. Yaz donemi sonunda
diger lniversitelerden gelen 6grencilerin transkriptleri
Universitelerine gonderilir.
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Miufredatlarinda ders degisikligi yapmak isteyen birimler yapilan
degisiklikleri Kurul Karart ile birlikte Senatoya sunmak lGzere

OiDB'ye gonderir.

Miufredat ve ders degisiklikleri mifredat uyumlulugu agisindan
0.i.D.B tarafindan kontrol edilir ve Senato Egitim Komisyonuna

sevk edilir.

Senato Egitim Komisyonunca uygun gorilmesi durumunda birimlerden gelen ders
degisikligi ile ilgili kararlar ve ekleri Senatoya sunulur.

Degisiklikleri Senato tarafindan uygun bulunan
dersler ilgili birimlerce otomasyon sistemine

islenir.
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OGRENCI iSLERiI DAIRE BASKANLIGI

Niversts® DERS KATALOG iSLEMI i$ AKIS SURECLERI

Yeni agilan Bélim/Programa ait ders mufredati otomasyon
sistemine Akademik birimlerce islenir. Otomasyon sisteminde
olusturulan mifredatta bulunan dersler agilir.

Acilan dersten sorumlu 6gretim elemani tarafindan ders
icerikleri, ders yukleri, program ve yeterliliklerle ilgili bilgiler
otomasyon sistemine ilgili Boliim / Program sorumlulari aracilig
ile islenir.

Ogrenci otomasyon sisteminde olusturulan ders miifredatlari, agilan dersler ve

dersten sorumlu 68retim elemanlari bilgi paketine WEB servisleri araciligiyla
kategorik olarak yerlestirilir.

Bilgi paketinde kategorik olarak toparlanan
bilgiler web ortaminda ilgi birim web sayfalarinda
yayinlanir.

ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI
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Acilis teklif dosyasi Senato Egitim Komisyonuna yonlendirilir.

Senato Egitim Komisyonu dosyayi inceleyerek karara baglar.
Uygun gorulen teklif dosyalari Senatoya sunulur.

Universite Senato toplantisinda dosya incelenerek karara baglanir. Kabul edilen

teklif dosyasi Senato Karari ile YOK'e sunulur.

Acilmasi istenilen Fakulte / Meslek Yuksekokulu
icin YOK'ten gelen karar ilgili birimlere sevk edilir.
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OiDB, Akademik Takvim Taslagini Universite Senatosunda
gorusilmek tizere ilgili birimlerden talep eder.

Talep Uzerine birimlerden gelen Akademik Takvim Taslagi Egitim

Ogretim Komisyonunda gériisiilmek lizere havale edilir.

Egitim Komisyonu tarafindan incelenen Akademik Takvim Taslagi

Senatoda gorusilmek Gizere sunulur.

Akademik Takvim Taslagi Universitemiz Senatosunda gorisiiliir.

Universitemiz Senatosunda uygun goriilen Akademik Takvim

onaylanarak yayinlamak ve ilgili birimlere bildirilmek Gizere yazi
isleri tarafindan Ogrenci isleri Daire Baskanligina gdnderilir.

Akademik Takvim uygulanmak Uzere tiim alt birimlere bildirilir

ve gerekli sekillerde ilan edilir.
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Universitemizi yeni kazanan adaylarin kisisel bilgileri OSYM
Baskanligi veri tabanindan, aday fotograflari ise YOKSIS veri
tabanindan indirilir.

indirilen aday 6grenci verileri otomasyon sistemine aktarilmak
Uzere yetkili firmaya gonderilir ve sisteme aktarilmasi saglanir.

Universitemizi kazanan 6grencilere bilgilendirme amacl
kayitlardan en az 1 (bir) giin 6ncesine kadar kayit kilavuzu ve bilgi
brostrleri hazirlanir.

Kayitlar iki sekilde yapilabilir. E-devlet Gzerinden ve Bireysel
(YOz Yuze) Kayit

Yz Yiz kayit islemleri igin birim 6grenci islerine gerekli egitim
verilerek kayit haftasinda kesin kayit islemleri yapilir.

Kaydi yapilan 6grencilerin bilgileri Kimlik basimi igin 6grenci

bilgileri Bilgi islem Daire Baskanligina génderilir.

Kesin kaydi yapilan 6grenci ders kaydi hakkinda bilgilendirilir.

ILK KAYIT ISLEMLERI iS AKIS SURECLERI
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DERS KAYIT iSLEMLERI iS AKIS SURECLERI

Yeni baslayacak egitim-6gretim yariyilina ait dersler, egitim
ogretim yili baslamadan en geg bir hafta 6nceye kadar birim
Ogrenci isleri tarafindan otomasyon sisteminde agllir.

Acllan dersleri verecek olan 6gretim elemani birim 6grenci isleri
sisteme tanimlar.

Acllan derslerin ders programi sisteme birim 6grenci isleri
tarafindan kaydedilir.

Yeni 6grencilerin danisman bilgileri birim 6grenci isleri tarafindan
kaydedilir.

Ders kayit islemlerinin nasil yapilacagi ile ilgili ders kayitlari
baslamadan en geg 1 (bir) giin ncesine kadar Ogrenci isleri Daire

Baskanligi tarafindan Universite web ana sayfasinda ilan edilir.

Normal 6grenim siiresini asan veya ikinci 6gretim
ogrencilerinin ders kayitlarina baslamadan 6nce harg
yatirmalari saglanir.

Ogrencilerin Akademik takvimde belirtilen siire icerisinde Ogrenci
Bilgi Sistemi giris yaparak ders kayitlarini yaparlar.

Ders kaydi yapan 6grenciler, ders kaydini sistem izerinden danisman
onayina gonderir. Danismanlarin sistem Gzerinden 6grencinin ders
kaydini onaylamasi ile ders kayit islemi tamamlanir.

Ders kaydi ile ilgili istatistikler raporlanarak dosyalanir.
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DERS EKLE BIRAK iSLEMLERI i$ AKIS SURECLERI

Akademik takvimde belirtilen siireler igerisinden ders kaydini
yaptiran 6grenciler icin yine Akademik takvimde belirtilen siireler
icerinde ders ekle — birak haftasi yapilir.

Ogrencileri Ogrenci Bilgi Sistemine girerler.

Sistem Uzerinden birakmak veya eklemek istedigi ders ile ilgili
bildirimini yaparak danisman onayina goénderir.

Ders ekle — birak islemi yapan 6grenciler, ders kaydini sistem
Gzerinden danisman onayina gonderir. Danismanlarin sistem
Uzerinden 6grencinin ders kaydini onaylamasi ile ders ekle
birak kayit islemi tamamlanir.

Ogrencinin ekleyip birakmak istedigi dersler danismani
tarafindan uygun bulunmadi ise, danisman yapilan islemi iptal
ederek ders kaydini onaylar ve 6grenciye bilgi verir.
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Akademik takvimde belirtilen stirede ders kaydini yapamayan
ogrenciler mazeretlerini belirten dilekge ile mazeretli ders kaydi
i¢in birim 6grenci islerine miracaat eder.

Birim 6grenci isleri mazeret dilekgelerini inceler ve birim yonetim
kuruluna sunar.

Yénetim Kurulu miiracaat dilekgesini Egitim Ogretim Sinav
Yonetmeligine gore inceler.

Mazereti uygun bulunan ve bulunmayan 6grencilere bu durum
teblig edilir.

Mazereti uygun bulunan égrencilerin kararlari Ogrenci isleri Daire
Bagkanhgina gonderilir.

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi mazereti kabul edilen égrencileri
otomasyon sistemine kaydeder.

Sisteme kaydedilen 6grenciler Akademik Takvimde belirtilen
sureler icerisinde, ders kayit haftasinda yapilan islemler gibi
otomasyondan ders kaydini yapar ve danisman onayina sunar.

Danismanlarin sistem tzerinden 6grencinin ders kaydini
onaylamasi ile mazeretli ders kayit islemi tamamlanir.

ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI
OGRENCI iSLERiI DAIRE BASKANLIGI

MAZERETLI DERS KAYIT iSLEMLERI i$ AKIS SURECLERI
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Ogrenciler Akademik takvimde belirtilen siireye kadar mazeretini
belgeleyerek 6grenime ara izni dilekgesi ile birim 6grenci islerine
miracaat eder.

Birim 6grenci isleri 6grenime ara izni talep dilekgelerini inceler ve
ekleri ile birlikte birim yonetim kuruluna sunar.

Yonetim Kurulu dilekgeleri mevzuatlar cergevesinde inceler.

Mazereti uygun bulunan ve bulunmayan 6grencilere bu durum tst
yazi teblig edilir.

Mazereti uygun bulunan égrencilerin kararlari Ogrenci isleri Daire

Baskanligina ve Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina gonderilir.

Mazereti uygun bulunan 6grencilerin izinli stireleri birim
ogrenci isleri tarafindan otomasyon sistemine islenir.
Ogrencinin o ddnemde yapmis oldugu ders kayitlari silinir.

ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI

OGRENIME ARA iZNi ISLEMLERI i$ AKIS SURECLERI
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MEZUNIYET iSLEMLERI i$ AKIS SURECLERI

Her egitim 6gretim yili sonunda bulundugu programin bitin
gerekliliklerini yerine getiren 6grenciler mezun adayi olarak
sisteme eklenir.

Mezun adayi 6grencilerin listesi ve not durum belgeleri birim
mezuniyet komisyonuna sunulur.

Birim mezuniyet komisyonu 6grencilerin almis ve basarmis oldugu
dersleri inceler ve mezuniyet hak edenlerin listesini Yonetim
Kuruluna tst yazi ile sunar.

Yonetim kurulu komisyon kararlari gercevesinde karar vererek
kararin bir 8rnegi birim 6grenci islerine ve Ogrenci isleri Daire
Baskanligina gonderilir.

Birim 6grenci isleri mezun olan 6grencilerin islemlerini
otomasyon sistemi lizerinden kaydeder.

Ogrenci isleri Daire Baskanligi tarafindan mezun 6grenci
bilgileri YOKSIS veri tabanina kaydedilir.

Mezun 6grencilere ilisik kesme islemlerini yaptirdigi takdirde
mezuniyet belgesi (diploma vs.) verilir.

EK:2



T.C.
ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI
OGRENCI iSLERiI DAIRE BASKANLIGI

iLISIK KESME iSLEMLERI iS AKIS SURECLERI

Universitemiz 6grencileri her ne sebeple Universitemizden
ayrilmis olursa olsun ilisik kesme islemi yapmasi gerekir.

ilisik kesme asamasina gelen 6grenci birim 6grenci islerine
muracaat eder. Ancak ilisigini kayit silme olarak kesmek isteyen
ogrenciler birimlerine ayrica kayit silme dilekgesi verir.

Ogrenciye birim 6grenci isleri tarafindan ilisik kesme belgesi
dizenlenerek verilir. Kayit silmek isteyen 6grencilerin listesi birim
yonetim kuruluna sunulur.

Ogrenci ilisik kesme belgesi tizerinde bulunan birimlere ve kisilere

belgeleri imzalatir. Ogrencinin ilisik kesme asamasinda borcu var
ise borcunu yatirmak lizere bankaya gonderilir.

ilisik kesme islemlerini tamamlayan égrencilerin 6grenci kimlik
karti teslim alinir.

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi tarafindan ilisigi kesilen
dgrencinin dgrenci bilgileri YOKSIS veri tabanina kaydedilir.
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OGRENCI iSLERiI DAIRE BASKANLIGI

Vive RS\(O DIPLOMA VE DiPLOMA EKi BASIM iSLEMLERI i$ AKIS SURECLERI

Universitemizden mezun olan 6grencilerin bilgileri birim &grenci
islerince otomasyon sistemine kaydedilir.

Mezun &grenci bilgileri iist yazi ile Ogrenci isleri Daire Baskanligina
gonderilir.

Ogrenci isleri Daire Baskanhgi giinliik olarak sistem (izerinden
mezun olan 6grencileri kontrol eder.

Mezun olan 6grencilerin diploma ve diploma ekleri basima hazir
hale getirilir.

Bilgileri dogrulanan diploma ve diploma ekleri Ogrenci isleri Daire

Baskanligi tarafindan basilir.
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OGRENCI iSLERiI DAIRE BASKANLIGI

Vive RS\(O DIPLOMA VE DiPLOMA EKi TESLIiM iSLEMLERI iS AKIS SURECLERi

imzali Ogrenci isleri Daire Baskanligi tarafindan basilir.

Basili diplomalar 6ncelikle birim ydneticisine imza ya gonderilir.
Diplomalar tutanak karsili§inda birime teslim edilir. Diploma ekleri
Ogrenci isleri Daire Baskani tarafindan imzalanir.

Birim y&netici imzaladigi diplomalari Ogrenci isleri Daire
Baskanligina gonderir.

Birimden imzali gelen diplomalarin kontroli yapilir.

Diplomalar Universite Rektériine imzaya sunulur.
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GECIiCi MEZUNIYET DiPLOMA VE DiPLOMA EKi TESLIiM iSLEMLERI
iS AKIS SURECLERI

imzali diplomalar birim dgrenci islerine tutanak karsiliginda teslim
edilir.

ilisik kesme islemlerini tamamlayan 6grenciler birim &grenci
islerine miiracaat eder.

Ogrencilerin diplomalari hazir ise, dgrenciye diploma ve diploma
ekleri teslim edilir.

Diplomasi hazir degil ise diploma ile degistirilmek tzere 6grenciye
gecici mezuniyet belgesi verilir.

Diplomasi daha sonra hazirlanan 6grenciler daha 6nce kendisine
diploma ile degistirilmek tizere verilen gegici mezuniyet belgesi ile
birim 6grenci islerine miiracaat eder.

Ogrenciden gecici mezuniyet belgesi alinarak diplomasi ve diploma

eki teslim edilir.

Verilen diploma ile ilgili bilgiler diploma teslim defterine ve
O0grenci otomasyon sistemine birim 6grenci islerince kaydedilir.
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ISTATIKSEL iSLEMLER i$ AKIS SURECLERI

Tam 6grenci bilgileri kayit esnasinda alinir ve belirli araliklarla
glincelleme yapilir.

Belirli siire igerisinde bilgilerin kontrolii ve analizi yapilir.

Aktif ve ayrilan 6grencilerin sayilarinin kontrolu ve analizi yapilr.

Analizler sonucu tablolar olusturulur.

Tablolar tst amirlere sunulur ve gerekli dosyalara takilir.
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YATAY GECIS iSLEMLERI i$ AKIS SURECLERI

Yatay gegcis kontenjanlari her yil Yiiksekégretim Kurulu Bagkanlig
tarafindan talep edilir.

Kontenjan talepleri Ogrenci isleri Daire Bagkanhg tarafindan
birimlerden Ust yazi ile toplanir.

Toplanan talepler, Senato Egitim Komisyonu uygun goérisiyle,
Universite Senatosu onayina sunulur.

Senato onayindan gecen kontenjanlar Yiiksekdgretim Kurulu
Baskanligi veri tabanina belirlenen sire igerisinde kaydedilir ve
Yiksekogretim Kurulu Bagkanliginin ilan etmesi beklenir.

Akademik Takvimde belirtilen yatay gegis basvurulari tarihi

baslamadan en geg 1 (bir) giin 6ncesine kadar basvuru kayit kabul
kilavuzu hazirlanir.

Hazirlanan kilavuz Universite web ana sayfasinda ilan edilir.

Basvurular elektronik olarak toplanir. Yapilan basvurular
birimlerce olusturulan komisyonca degerlendirilir. Komisyon
raporu birim Yonetim Kuruluna sunulur.

Birim yonetim kurulunca basvurusu kabul edilen 6grencilerin
bilgileri liste halinde Ogrenci isleri Daire Baskanligina sunulur.
Basvurusu kabul edilen 6grencilerin kesin kayit islemleri birim
dgrenci islerince yapilir. Ogrencilerin kayith olduklari
Yiksekogretim Kurumundan dosyalari istenir.
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OGRENCI iSLERiI DAIRE BASKANLIGI
DIKEY GECIS ISLEMLERI i$S AKIS SURECLERI

Dikey gecis kontenjanlari her yil Yiksekdgretim Kurulu Bagkanlig
tarafindan ilan edilir.

Universitemizi dikey gegis sinavi ile yeni kazanan adaylarin kisisel
bilgileri OSYM Baskanligi veri tabanindan, aday fotograflari ise
YOKSIS veri tabanindan indirilir.

indirilen aday 6grenci verileri otomasyon sistemine aktarilmak

Uzere yetkili firmaya gonderilir ve sisteme aktarilmasi saglanir.

Universitemizi kazanan 6grencilere bilgilendirme amagli
kayitlardan en az 1 (bir) glin 6ncesine kadar kayit kilavuzu ve bilgi
brosirleri hazirlanir.

Kazanan 6grenciler kayit haftasinda birim 6grenci islerine gelerek
kayitlarini yaptirirlar.
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OGRENCI iSLERiI DAIRE BASKANLIGI
DGS EK KONTENJAN iISLEMLERI IS AKIS SURECLERI

Universitemizi DGS sinavi sonucunda yeni kazanan &grencilerin
kesin kayitlari yapilir.

Kayit yapan 6grencilerin istatiksel verisi hazirlanir ve kayit yapan
Ogrenci sayilari ortaya cikarilr.

Kayit yapan &grencilerin sayilart OSYM veri tabani sistemine
kaydedilir.
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YABANCI UYRUKLU KONTENJAN VE BASVURU VE KAYIT iISLEMLERI iS AKIS
SURECLERIi

Universitemize Yabanci Uyruklu olarak alinacak égrencilerin
kontenjanlari birimlerden talep edilir.

Kontenjan talepleri Ogrenci isleri Daire Baskanligi tarafindan
birimlerden (st yazi ile toplanir.

Toplanan talepler, Senato Egitim Komisyonu uygun gorisiyle,
Universite Senatosu onayina sunulur.

Senato onayindan gecen kontenjanlar Yiiksekdgretim Kurulu
Baskanligi veri tabanina belirlenen sire igerisinde kaydedilir ve
Yiksekogretim Kurulu Bagkanliginin ilan etmesi beklenir.

Akademik Takvimde belirtilen yabanci uyruklu 6grenci basvurulari
tarihi baslamadan en geg 1 (bir) giin 6ncesine kadar basvuru kayit
kabul kilavuzu hazirlanir.

Hazirlanan kilavuz Universite web ana sayfasinda ilan edilir.

Basvurular elektronik olarak toplanir. Yapilan basvurular
birimlerce olusturulan komisyonca degerlendirilir. Komisyon
raporu birim Yonetim Kuruluna sunulur.

Birim yonetim kurulunca basvurusu kabul edilen 6grencilerin
bilgileri liste halinde Ogrenci isleri Daire Baskanligina sunulur.
Basvurusu kabul edilen 6grencilerin kesin kayit islemleri birim
6grenci islerince yapilr. EK:2
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ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIiVERSITESI
OGRENCI iSLERiI DAIRE BASKANLIGI
CAP KONTENJAN VE BASVURU VE KAYIT iSLEMLERI IS AKIS SURECLERI

Universitemiz dgrencileri icin Cift Anadal Programi kontenjanlari
birimlerden talep edilir.

Kontenjan talepleri Ogrenci isleri Daire Baskanhgi tarafindan
birimlerden Ust yazi ile toplanir.

Toplanan talepler, Senato Egitim Komisyonu uygun gorisiyle,

Universite Senatosu onayina sunulur.

Senato onayindan gegen kontenjanlar Universite web ana
sayfasinda ilan edilir.

Akademik Takvimde belirtilen Cift Anadal basvurulari tarihi
baslamadan en geg 1 (bir) glin 6ncesine kadar basvuru kayit kabul
kilavuzu hazirlanir.

V

Hazirlanan kilavuz Universite web ana sayfasinda ilan edilir.

Basvurular elektronik olarak toplanir. Yapilan basvurular
birimlerce olusturulan komisyonca degerlendirilir. Komisyon
raporu birim Yonetim Kuruluna sunulur.

Birim yonetim kurulunca basvurusu kabul edilen 6grencilerin
bilgileri liste halinde Ogrenci isleri Daire Baskanligina sunulur.

Basvurusu kabul edilen 6grencilerin listesi Universite web ana

sayfasinda ilan edilir ve kesin kayit islemleri birim 6grenci islerince

yapilir. EK:2
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ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIiVERSITESI
OGRENCI iSLERiI DAIRE BASKANLIGI
YANDAL KONTENJAN VE BASVURU VE KAYIT iSLEMLERI IS AKIS SURECLERI

Universitemiz dgrencileri icin Yan dal Programi kontenjanlari
birimlerden talep edilir.

Kontenjan talepleri Ogrenci isleri Daire Baskanligi tarafindan
birimlerden Ust yazi ile toplanir.

Toplanan talepler, Senato Egitim Komisyonu uygun gorisiyle,
Universite Senatosu onayina sunulur.

Senato onayindan gecen kontenjanlar Universite web ana
sayfasinda ilan edilir.

Akademik Takvimde belirtilen Yan dal basvurulari tarihi
baslamadan en geg 1 (bir) glin dncesine kadar basvuru kayit kabul
kilavuzu hazirlanir.

Hazirlanan kilavuz Universite web ana sayfasinda ilan edilir.

Basvurular elektronik olarak toplanir. Yapilan basvurular
birimlerce olusturulan komisyonca degerlendirilir. Komisyon
raporu birim Yonetim Kuruluna sunulur.

Birim yonetim kurulunca basvurusu kabul edilen 6grencilerin
bilgileri liste halinde Ogrenci isleri Daire Baskanligina sunulur.

Basvurusu kabul edilen 6grencilerin listesi Universite web ana
sayfasinda ilan edilir ve kesin kayit islemleri birim 6grenci islerince

yapllir.

EK:2
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ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIiVERSITESI
OGRENCI iSLERiI DAIRE BASKANLIGI
OSYS KONTENJAN iSLEMLERI IS AKIS SURECLERI

OSYS kontenjanlari her yil Yiiksekégretim Kurulu Baskanlig
tarafindan talep edilir.

Kontenjan talepleri Ogrenci isleri Daire Bagkanlg tarafindan
birimlerden Ust yazi ile toplanir.

Toplanan talepler Universite Senatosu onayina sunulur.

Senato onayindan gecen kontenjanlar OSYM veri tabanina
belirlenen siire igerisinde kaydedilir

EK:2
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ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIiVERSITESI
OGRENCI iSLERiI DAIRE BASKANLIGI
0OSYS EK KONTENJAN iISLEMLERI iS AKIS SURECLERI

Universitemizi OSS sinavi sonucunda yeni kazanan égrencilerin
kesin kayitlari yapilir.

Kayit yapan 6grencilerin istatiksel verisi hazirlanir ve kayit yapan
Ogrenci sayilari ortaya cikarilr.

Kayit yapan &grencilerin sayilart OSYM veri tabani sistemine
kaydedilir.

EK:2
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ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIiVERSITESI
OGRENCI iSLERiI DAIRE BASKANLIGI
OGRENCI BELGESI ISLEMLERI i$ AKIS SURECLERI

Ogrenci belgesi almak isteyen 6grenciler otomasyon sistemine
girer.

Otomasyon sisteminden 6grenci belgesini talep eder. Belge talep
ederken hangi amagla ne igin kullanacagini agiklar.

Otomasyon sisteminden 6grenciler haftada 1 kere belge talep
edebilirler.

Otomasyon sisteminden 6grenci belgesini talep eder. Belge talep
ederken hangi amagla ne igin kullanacagini agiklar.

Talep edilen belge bilgileri birim 6grenci islerince saatlik kontrol
edilir.

Kontrol edilen belgeler birimlerce planlanan bir saatte basilir ve

birim sekreterine imzaya sunulur.

Birim sekreteri imzasindan ¢ikan belgeler, 6grenciler kimlik
kontroli yapilarak teslim edilir.

EK:2
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ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIiVERSITESI
OGRENCI iSLERiI DAIRE BASKANLIGI
RESMIi YAZISMA- GELEN EVRAK iSLEMLERI i$ AKIS SURECLERI

Ogrenci isleri Daire Baskanligina gelen evraklar gelis tarihine
gore gelen evrak defterine kaydedilir.

Kaydedilen evraklar Daire Bagkanina sunulur.

Daire baskani gelen yazilari koordine eder.

Daire baskani gerekli yazilari Gist amire sunar.

islemleri yapilan evraklarin geregi yapilmak lizere birim

personeline paylastirilir.

Birim personel yazinin 6nem ve muhteviyatina gére islem yapar.

Gelen evraklar birim klasoriinde saklanir.

EK:2
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ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIiVERSITESI
OGRENCI iSLERiI DAIRE BASKANLIGI
RESMi YAZISMA- GIDEN EVRAK iSLEMLERI iS AKIS SURECLERI

Ogrenci isleri Daire Baskanligi tarafindan yazilan tim yazilar
Daire Baskani veya Ust amir imzasina sunulur.

Daire baskani gelen yazilari koordine eder.

Daire baskani gerekli yazilari Gist amire sunar.

Ust amir imzasi tamamlanan evraklar giden evrak defterine
kaydedilir.

Defter kaydi yapilan evraklar ilgili yerlere dagitim igin dagitim
birimine teslim edilir.

Giden evraklarin bir sureti kurum dosyasinda saklanir.

EK:2



