MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
EDEBIYAT FAKULTESI
IS SURECLERI

1-HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI

SUREC ADI : Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmasi

SUREC NO 1 TARIH 11.04.2023
SURECIN SORUMLULARI Fakiilte Boliim Baskanlari,

SUREC ORGANIZASYON Fakiilte Dekani, Fakiilte Boliim Baskanlari, Ogretim
ILiSKisSi Elemanlar1, Ogrenci, Rektorliik,

UST SURECH Egitim-Ogretim Siireci

) . Her Yartyil i¢in Tiim Programlarin Ders Planlarindaki
SURECIN AMACI Derslerin Ne Zaman Yapilacagmnin Haftalik Giin Ve Saat
Olarak Belirlenerek Ogrencilere Duyurulmast,

SURECIN SINIRLARI Akademik Takvime Gore Her Yariyil Basinda Baglar Ve Biter.

e  Tiim Programlarin Her Yariyil i¢in Belirlenen Ders
Gorevlendirmelerine Gore Ogretim Elemanlarinin
Sorumlu Olduklar1 Dersleri Yapabilecekleri Uygun Giin
Ve Saatler Belirlenir.

e Hazirlanan Haftalik DersProgramlart Yonetim
Kurulunun Onayia Sunulup Onaydan Sonra Ek
Ders Odemelerinin Yapilabilmesi I¢in Rektérliige
Gonderilir.

SUREC ADIMLARI

e Haftalik Ders Programlar1 Ogrencilere Duyurulur.

e Haftalik Ders Programina Gore Dersler Takip Edilir.

HiYERARSIK KONTROL Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimecisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
EDEBIYAT FAKULTESI
IS SURECLERI
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Haftalik Ders Programlarinin
Hazirlanmasi islemleri is Siireci

MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI

Edebiyat Fakltesi

HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ HAZIRLANMAS|
iSLEMLERINi BASLAT

A 4
Bolum Baskanhginca Derslerin Yapilacagi Uygun Giin ve Saatler [
Belirlenerek Haftalik Ders Programlarn Hazirlanir. I
Haftalik Ders Programlar Yonetim Kuruluna Sunulur.
Haftalik Ders Programlan
Uygun Mu ?
Haftalik Ders Programlar Yonetim Kurulu Onayindan Sonra Rektérlige
Gonderilir.
Haftalik Ders Programlan Ogrencilere Duyurulur
Onaylanan Ders Programlarina Gore Dersler Takip Edilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
. Nerinder BASDAG Prof.Dr. Mustafa GOKCE
Secil SUONMEZ TOPCU . . o
i Fakiilte Sekreteri Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
EDEBIYAT FAKULTESI
IS SURECLERI

2-SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI

SUREC ADI : Sinav Programlarinin Hazirlanmasi

SUREC NO 2 TARIH 11.04.2023

SURECIN SORUMLULARI Fakiilte Boliim Baskanlar1

SUREC ORGANIZASYON Fakiilte Dek%nl, Fakiilte Boliim Baskanlar1, Ogretim

ILiSKiSi Elemanlar1, Ogrenci, Rektorliik,

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Ara sinav, Fln?ll ve Biitiinleme Sinav Programlar.l.nvm Alfademlk
Takvimde Belirlenen Zamanlarda Yapilmasit ve Ogrencilere
Duyurulmasi,

SURECIN SINIRLARI Akademik Takvime Gore Ara smav, Final ve Biitiinleme Sinav

Tarihlerinde Baslar Ve Biter.

e Tiim Programlarin Haftalik Ders Saatinde Belirtilen
Derslerin Ara sinav, Final ve Biitiinleme Sinavi Giin, Yer
Ve Saatleri Ogrencileri Magdur Etmeyecek Sekilde Tlgili
Ogretim Elemanlarinin Gériisleri de Alinarak Belirlenir.

e Hazirlanan Sinav Programlar1 Dekanlik Onayina

.. Sunulur
SUREC ADIMLARI

e  Ara sinav, Final ve Biitiinleme Sinav Programlari
Ogrencilere Duyurulur.

e  Ara sinav, Final ve Biitiinleme SmavProgrami
Hazirlanan Programa Gore Uygulanir.

HiYERARSIK KONTROL Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
EDEBIYAT FAKULTESI
IS SURECLERI

MUGLASITKI KOGMAN UNIVERSITESi

Sinav Programlari Is Siireci Edobiyat Fakiltesd

SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI iSLEMINT
BASLAT

B6lim Baskanliginca Ara sinav, Final ve Bitiinleme Sinavlarinin
Yapilacagi Uygun Giin, Yer ve Saatler Belirlenerek Sinav Programi
Hazirlanir

!

Hazirlanan Sinav Programi Yonetim Kurulunun Onayina Sunulur

Hazirlanan Sinav Programlari Uygun mu?

Dekanligin Onayindan Sonra Sinav Programlar Yurirlige Girer

!

Sinav Programi Ogrencilere Duyurulur.

!

Sinav Programlari Bilgi Sistemine Girilir.

!

Onaylanan Sinav Programina Gore Sinavlar Yapilir

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan

Secil SONMEZ TOPCU

Nerinder BASDAG Prof.Dr. Mustafa GOKCE
Fakillte Sekreteri Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

EDEBIYAT FAKULTESI
IS SURECLERI

3- OGRENCILERIN BURS iSLEMLERI

SUREC ADI :

Ogrenci Burs Islemleri

SUREC NO

3 TARIH 11.04.2023

SURECIN SORUMLULARI

Burs ve Yardim Komisyonu

SUREC ORGANiIZASYON
ILiSKiSi

Burs ve Yardim Komisyonu , Ogrenci, Ogrenci Isleri Daire Bagkani,

UST SURECI

Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Ekonomik Destege Thtiyaci Olan Ogrencilerin Belirlenip Burs
Veren Kurumlar Tarafindan Desteklenmesini Saglamak,

SURECIN SINIRLARI

Akademik Yilda Giiz Déneminde Burs Veren Kurumlardan Gelen
Burs Kontenjanlarina Bagli Olarak Ogrenciler Belirlenip, Bursun
Saglanmasi Ile Biter.

e  Kurumlardan Gelen Burs Kontenjani ve Ogrenci
Niteliklerini Belirtilen ilanlar Ogrencilere Duyurulur.

e Belirlenen Giin ve Saatte Burs Komisyonu Tarafindan
Bagvurular Degerlendirilir.

SUREC ADIMLARI
o Belgeler Tamamlanarak Burs Veren Kurumlara
Ogrenciler Bildirilir.
HIYERARSIK KONTROL Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
EDEBIYAT FAKULTESI
IS SURECLERI

MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITES

Ogrenci Burs Islemleri Is Stireci Edebyat Fakiles

OGRENCi BURS iSLEMiNi BASLAT

Kurumlardan Gelen Burs Kontenjanlari ve Burs ile lgil
Bilgiler Ogrencilere Duyurulur.

!

Ogrenciler Burs Bagvurularini istenen Evraklar ile Birlikte
Boliim Sekreterliklerine Yapar

b

Burs Komisyonunca bagvurular degerlendirilir.

Ogrenci Burs Almaya Uygunmu ? Talep Reddedilir.

Burs Komisyonunca Burs Kazanan Ogrencilir belirlenir.

b

Belgeler tamamlanarak Ogrenci
isleri Daire Baskanlig’na gonderilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Nerinder BASDAG Prof.Dr. Mustafa GOKCE

Segil SONMEZTOPCU Fakilte Sekreteri Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
EDEBIYAT FAKULTESI
IS SURECLERI

4-OGRENCILERIN YEMEK YARDIMI iSLEMLERI

SUREC ADI : Ogrenci Yemek Yardim Islemleri
SUREC NO 4 TARIH 11.04.2023
SURECIN SORUMLULARI Burs ve Yardim Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON Burs ve Yardim Komisyonu, Ogrenci, SKS Daire Baskani,

ILiSKiSi
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
.. . Ekonomik Destege Thtiyac1 Olan Ogrencilerin Belirlenip
SURECIN AMACI Universitemizden Ucretsiz Yemek Yiyebilmelerini Saglamak,
. . Ihtiya¢ Sahibi Ogrencilerin Belirlenip, Yemek Yardimin
SURECIN SINIRLARI Saglanmast ile Biter.

o Universitemiz__Yemekhanesinden Yemek Yiyebilecek
Ogrencilerin Ogrenci Sayilar (Kontenjani) ile Ogrenci
Niteliklerini Belirtilen ilanlar Ogrencilere Duyurulur.

.. A A o  Belirlenen Giin ve Saatte Yemek Yardimi Komisyonu
SUREC ADIMLARI Tarafindan Basvurular Degerlendirilir.
e  Yemek Yardimma Hak Kazanan Ogrenciler ilanEdilir.

e Belgeler Tamamlanarak Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi
Baskanligina Ogrencilere Bildirilir.

HIYERARSIK KONTROL Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
EDEBIYAT FAKULTESI
IS SURECLERI

. . . MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI
Ogrenci Yemek Yardimi I Siireci Edebivat Fakiltesi
ebiyat Fakdltesi

OGRENCi YEMEK YARDIMI iSLEMINi
BASLAT

Saglik Kiiltlr ve Spor Dairesi Baskanligindan Gelen Yemek
Yardimi Kontenjanlari ve Yemek Yardimi lle llgili Bilgiler
Ogrencilere Duyurulur.

Fakiilte Dekanliginca Yemek Yardimindan Faydalanacak Ogrencileri
Sec¢mek igin Komisyon Olusturulur

!

Ogrenciler Yemek Yardimi igin Bagvurularini istenen Evraklar ile
Birlikte Boliim Sekreterliklerine Yapar.

!

Basvurular Komisyonca degerlendirilir.

Yardim Almaya Uygun mu ? Talep Reddedilir.

Komisyonunca Yemek Yardimindan Faydalanacak
Ogrenciler Belirlenir ve ilan Edilir.

v

Belgeler Tamamlanarak Yemek Yardimindan Faydalanacak
Ogrencilerin Listesi Saglik Kiiltiir Ve Spor Dairesi Bagkanligina
iletilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Nerinder BASDAG Prof.Dr. Mustafa GOKCE

Segil SONMEZ TOPCU Fakiilte Sekreteri Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
EDEBIYAT FAKULTESI
IS SURECLERI

5-OGRENCI TEMSILCiSi SECiMi

SUREC ADI : Ogrenci Temsilcisi Segimi

SUREC NO 5 TARIH 11.04.2023

Ogrenci Temsilcisi Secim Isleri ile Sorumlu Dekan

SURECIN SORUMLULARI Yardimeis1, Danigman Ogretim Elamanlari

SUREC ORGANIZASYON Ogrenci Temsilcisi Secim Isleri ile Sorumlu Dekan
fLiSKisi Yardimcisi, Damisman Ogretim Elamanlari, Ogrenci
Rektorliik, Dekanlik

UST SURECH Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Fakiilte Ogrenci Temsilcisinin Belirlenmesi,
) . Ogrenci Temsilcisi Segim Isleri ile lgili Rektdrliikten Gelen yazi
SURECIN SINIRLARI Ile Baslar, Fakiilte Ogrenci Temsilcisinin Belirlenmesi Ile Sonlanir.
e  Rektorliik Tarafindan Fakiilte Ogrenci Temsilcisi
Secilmesi Gerektigini Bildiren Yazi Gonderilir.
e  Tiim Boliimlere Fakiilte Ogrenci Temsilcisi
Secilmesi Gerektigini Bildiren Yazi Duyurulur.
e  Fakiilte Ogrenci Temsilcisi Secim Tarihleri
SUREC ADIMLARI Belirlenip Ogrencilere Duyurulur.

e Bilgi islem Daire Baskanliginca Temsilci
Sec¢imine aday olan 6grenciler igin agilan web
sayfasindan Fakiilte Ogrenci Temsilcisi Se¢imleri
Yapilir.

e Belirlenen Adaylar Arasindaki se¢imle Fakiilte
Ogrenci Temsilcisi Segilir.

HiYERARSIK KONTROL Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
EDEBIYAT FAKULTESI
IS SURECLERI
Ogrenci Temsilcisi Segimi
is Siireci

MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI

Edebiyat Fakultesi

OGRENCI TEMSILCiSi SEGIM
SURECINi BASLAT

¥

Rektorlik (Saglk Kltir ve Spor Dairesi Bagkanhgi)

Tarafindan Ogrenci Temsilcisi Secilmesi Gerektigini Bildiren
Yazi Gonderilir

A 4

Fakiilte Dekanliginca Fakiilte Ogrenci Temsilcisi Se¢im
Tarihleri Duyurulur.

¥

Belirlenen Tarihlerde Bilgi islem Daire Bagkanliginca

Temsilci Segimine Aday olan 6grenciler igin agilan web
sayfasindan Fakiilte Ogrenci Temsilci Segimleri yapilir.

A 4

Secilen Fakiilte Ogrenci Temsilcisi Bir Ust Yazi ile Rektérliige
Bildirilir.

iSLEM SONU
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
. Nerinder BASDAG Prof.Dr. Mustafa GOKCE
Segil SONMEZ TOPCU Fakiilte Sekreteri Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

EDEBIYAT FAKULTESI
IS SURECLERI

6-KISMi ZAMANLI CALISAN OGRENCI ALIMI

SUREC ADI : Kismi Zamanli Calisan Ogrenci Alimi
SUREC NO 6 TARIH 11.04.2023
SURECIN SORUMLULARI Burs ve Yardim Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKiSi

Fakiilte Dekanlig1, B6liim Bagkanligi, Ogrenci, Rektorliik,

UST SURECIH Yonetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Uygun Kisilerin Se¢imini Saglamak,

3 ) Ogrencinin Boliim Baskanhgina Bildirmesi Ile Baglar, Kabul
SURECIN SINIRLARI Edilmesi ya da Onaylanmadiginin Bildirilmesi ile Sonlanir,

SUREC ADIMLARI

®  Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlifinca Fakiilte de
Kismi Zamanli Calistirilacak Ogrenci Sayisi Dekanliga
Bildirilir.

e Dekanliga Gelen yazi Ogrencilere Boliim
Baskanliklarinca Duyurulur.

e  Fakiiltede Konu ile ilgili Komisyon Olusturulur.
e Ogrenciler Ogrenci Béliim Baskanligina

Bagvurularini yaparlar.
e  Komisyon Ogrenciler ile lgili Degerlendirme yapar.

e Sonug Olumsuz ise Ret edilir. Olumlu Ise Ogrenci Kismi
Zamanh Ogrenci Olarak Calisir.

e Calisacak Ogrenciler Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanligia Bir Ust Yazi Ile Bildirilir.

HiYERARSIK KONTROL

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
EDEBIYAT FAKULTESI
IS SURECLERI

Kismi Zamanh Ogrenci Aimi
is Siireci
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MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI
Edebiyat Fakltesi

KISMi ZAMANLI OGRENCi ALIMI SURECI
iSLEMLERINi BASLAT

Saglik Klltur ve Spor Dairesi Bagkanliginca Okullara

Kismi Zamanh Galistirilacak Ogrenci Sayilari Bildirilir.

v

Fakiiltede Galistirilacak Ogrenci Sayisini ve Aranan
Vasiflari Ogrencilere Duyurur.

v

Dekanlik Ogrencilerin Segimi ile ilgili Komisyon
Olusturur.

v

Ogrenciler, Béliim Bagkanliklarina basvurularini
yaparlar.

Komisyon Galisacak Ogrencilerin Segimini yapar.

Komisyonca Segilen Ogrencilerin isimleri Dekanliga verilir

v

Dekanlik Segilen Ogrencilerin isimlerini Saglik Kiltiir ve
Spor Dairesi Baskanligina Bildirir.

v

Secilen Ogrenci ilgili Birimde Calismaya Baslar

Calisma Istegi
Reddedilir

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Secil SONMEZTOPCU Fakdlte Sekreteri

Nerinder BASDAG Prof.Dr. Mustafa GOKCE

Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
EDEBIYAT FAKULTESI
IS SURECLERI

7- YENI KAYIT-OSYS SURECI iISLEMLERI

SUREC ADI : Yeni Kayit-OSYS Siireci

SUREC NO 7 TARIH 11.04.2023
SURECIN SORUMLULARI Dekan, Fakiilte Sekreteri, Ogrenci Isleri Calisanlart

SUREC ORGANIZASYON Fakiilte D;kanhglz Fakiilte Sekreterligi, Ogrenci Isleri,
ILISKiSi Ogrenci, Ogrenci Isleri D.Bsk.lig1,

UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci

OSYM Sinavi Sonuglaria Gére Yerlestirilen Ogrencilerin

SURECIN AMACI
Kayitlarinin Yapilmast,

. . Sinav Sonuglarma Gére Yerlestirilen Ogrencilerin Kayit
SURECIN SINIRLARI Duyurusunun Yapilmasi ile Baglar, Ogrencinin Kaydinin
Yapilmasi fle Son Bulur.

e  OSYM Smav SonuglarmaGére Yerlestirilen
Ogrencilere Kayit Duyurusu Yapilir.

e  Ogrenci Isleri Daire Baskanlhiginca Yerlestirilen
Ogrencilerin Bilgileri OSYM Sisteminden
Universitemiz Ogrenci Bilgi Sistemine Aktarilir.

e  Ogrencilerin Kay1t Icin Hangi Giin Gelecekleri (Kayit

SUREC ADIMLARI Gtnleri) Duyurulur.

e Belirtilen Giinde Aday Bizzat Kendisi Kayit Biirosuna
Gelir.

e  Ogrenci kayit I¢in Istenen Belgeleri Kayit Biirosunda
Gorevliye Teslim Eder.

e  Ogrencinin Kayd:1 Yapilir. Ogrenciye Kimligi ve
Ogrenci Belgesi Verilir.

HIYERARSIK KONTROL Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
EDEBIYAT FAKULTESI
IS SURECLERI

MU G LA
- . . . . . MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITES]
Ogrenci Yeni Kayit Is Streci Edebiyat Fakitesi

OGRENCI YENi KAYIT iSLEMLERINi BASLAT

S a i’n-i\“k'ﬁ—
OSYM Sinav Sonuglarina Gére yerlestirilen Ogrencilere
Kayit Duyurusu Yapilir.

v

_Sinav Sonuglarina Gore Yerlesen Ogrencilerin Bilgileri
Ogrenci Isleri D.Bsk.liginca OSYM’den OBS’ne Aktarilir.

v

Ogrencilerin Kayit I¢in Hangi Giin Gelecekleri (Kayit
Giinleri) Duyurulur.

v

Ogrenci Belirlenen Giinde Kayit I¢in Kay1t
Biirosuna Gelir.

Hayir
Aday Bizzat Kendisi mi Bagvurdu mu ? > Kayit Yapilmaz
Ogrenci Kayit i¢in Istenen Belgeleri Kay1t Biirosundaki
Gorevliye Teslim Eder.
Hayir
Evraklari Tam mi ? > Kayit Yapilmaz
Gérevli Personel Tarafindan Ogrencinin Kayd: Yapilir.
¥
Ogrenciye Ogrenci Kimlik Belgesi ve Ogrenci Belgesi
Verilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
e Nerinder BASDAG Prof.Dr. Mustafa GOKGE
Segil SONMEZTOPCU Fakiilte Sekreteri Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
EDEBIYAT FAKULTESI
IS SURECLERI

8-KAYIT DONDURMA iSLEMLERI

SUREC ADI : Kayit Dondurma Siireci
SUREC NO 8 TARIH 11.04.2023
SURECIN SORUMLULARI Fakiilte Sekreteri, Ogrenci Isleri, Yonetim Kurulu
SUREC ORGANIZASYON . M
iLiSKiSi Yonetim Kurulu,Ogrenci,Ogrenci Isleri,
UST SURECH Ogrenci Isleri Siireci
SURECIN AMACI I:I%kh Ye g.egerli Bir Nedenl.e Qgregimine Ara vermek Isteyen
Ogrencilerin Kayitlarinin Bir Siireligine Dondurulmasi,
. . Qgrencinin Dilek¢e Ve Belgelerle Dekanliga Kayit Dondurma
SURECIN SINIRLARI Istegini Sunmasi Ile baglar, Kayit Dondurma isleminin
Tamamlanmas: ile Biter.
e  Ogrenci Kayit Dondurmak icin
Dekanliga Dilekge ve Belgelerle
bagvurur.
e  Ogprenci Isleri Dilekgeyi ve Belgeleri Yonetim Kuruluna
Sunar.
SUREC ADIMLARI e  Fakiilte Yénetim Kurqlg Hakl1 ve Gegerli Nedenler
Kapsaminda Dilekgeyi Inceler.
e Sonug Fakiilte Yonetim Kurulu Karar ile Agiklanr.
e  Sonug Olumlu Ise Kayit Dondurma Ogrenci Islerine
Bildirilir.
e  Ogrenci Kayit Dondurmay1 Ogrenci Bilgi Sistemine
Isler.
e Sonug Olumlu veya Olumsuz ise Karar Ogrenciye
Teblig Edilir.
HiYERARSIK KONTROL Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
EDEBIYAT FAKULTESI
IS SURECLERI

MUGS LA
. MUGLA SITKI KOQMAN UNIVERSITESI
Kayit Dondurma is Siireci EdebhatFakales
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KAYIT DONDURMA ISLEMINi BASLAT

Ogrenci Kayit Dondurmak icin Dilekgesini ve Gerekli
Belgeleri (fakirlik belgesi vb.) Dekanliga verir.

'

Oprenci Isleri Ogrencinin Dilekgesini Yénetim Kuruluna Sunar

'

Hakl1 ve Gegerli Nedenler Kapsaminda Y énetim Kurulu Dilekgeyi Inceler.

'

Sonug Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1 fle Agiklanir.

Talebi Reddedilir.

Olumlu veya Olumsuz Sonug Ogrenciye Bildirilir.

!

Ogrenci Bilgi Sitemine islenir.

Kontrol Eden

Onaylayan

Hazirlayan

Nerinder BASDAG Prof.Dr. Mustafa GOKCE
Fakiilte Sekreteri Dekan

Segil SONMEZ TOPCU




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
EDEBIYAT FAKULTESI
IS SURECLERI

,f%mﬁ
9-KAYIT YENILEME ISLEMLERI
SUREC ADI : Kayit Yenileme Siireci
SUREC NO 9 TARIH 11.04.2023
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci, Ogrenci Isleri, Ogrenci Danismamn

SUREG ORGANIZASYON Ogrenci, Ogrenci Isleri, Boliim Bagkanlig1, Ogrenci Damigmani

ILiSKiSi
UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci
SURECIN AMACI Ogrencilerin Kayit Yenileme Islemlerinin Gergeklestirilmesi,
SURECIN SINIRLARI Boliim Baskanliginca Danisman L.istesinin Belirlenmesi ile
Baslar, Kaydin Onaylanmasi Ile Biter.
e Boliim Bagkanligi Danisman Listesini Belirler.
e Ogrenci Bilgi Sistemine Belirlenen Danigmanlar
Ogrenci Islerince Atanr.
e Ogrenciler Ilan edilen Akademik Takvimde Belirlenen
Giinlerde Kayit Yenileme ve Ders Atama Islemlerini
OBS Uzerinden Yaparlar.
e  Ogrenciler Ders Degisikliklerini Ekle Sil Haftasinda
SUREC ADIMLARI Yaparlar.

e Kayit Yenileme Siireci Igerisinde Ogrenciler Ogrenci Bilgi
Sisteminden Kayit yenileme Islemlerini Kontrol Eder.

HIYERARSIK KONTROL Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
EDEBIYAT FAKULTESI
IS SURECLERI

MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI

Kayit Yenileme is Akis Siireci

Edebiyat Fakiltesi

( KAYIT YENILEME iSLEMINi BASLAT )

Boliim Bagkanligi yenidonem danisman listelerini
belirler.

}

Ogrenci isleri personeli Béliim Baskanlig tarafindan
belirlenen danigmanlar 6grenci bilgi sistemine girilir.

)

Ogrenciler yeni dénemde alacagi dersleri (Oncelikle alt
yariylldan basansiz olan dersleri) 6grenci bilgi
sisteminde segerler.

}

Akademik takvimde belirtilen giinlerde ders segimlerini
tamamlarlar.

)

Ogrenciler ders degisikliklerini ekle sil haftasinda
yaparlar.

)

Kayit Yenileme Siireciigerisinde 6grenciler 6grenci bilgi
sisteminden kayit yenileme islemlerini kontrol ederler.

islem Sonu

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Nerinder BASDAG Prof.Dr. Mustafa GOKCE

Secil SONMEZTOPCU Fakulte Sekreteri Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
EDEBIYAT FAKULTESI
IS SURECLERI

focMAmlN‘Qé.
10-KAYIT SiLDiRME iSLEMLERIi
SUREC ADI : Kayit Sildirme
SUREC NO 10 TARIH 11.04.2023
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci, Ogrenci Isleri, Yonetim Kurulu

SUREC ORGANIZASYON Ogrenci, Ogrenci Isleri, Dekanlik,

ILiSKiSi
UST SURECT Ogrenci Isleri Siireci
SURECIN AMACI Kaydin: Sildirmek Isteyen Ogrencilerin Okul Ile Iligkisini

Kesmek,

. . Ogrencipin Kaydini Sildirmek Uzere Yazil istekte Bulunmas: ile
SURECIN SINIRLARI Bagslar, Ogrencinin Kaydinin Silinmesi ve Ogrenciye Lise
Diplomasinin Aslinin Verilmesi ile Biter.

e  Ogrenci Kayit Sildirmek Uzere Dilekce Verir.

e  Yoénetim Kurulu Incelemelerinden Sonra Uygunsa Onay
Verir.

e Lise Diplomasinin Arkasina Kayit Sildirme islemi
Islenir.

SUREC ADIMLARI e Lise Diplomasinin Asli Ogrenciye Verilir.

e  Ogrenci Bilgi Sisteminden Ogrencinin Kaydi Silinir.

HIYERARSIK KONTROL Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimecisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
EDEBIYAT FAKULTESI
IS SURECLERI

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
Edebiyat Fakultesi

Kayit Silme is Akis Siireci

( KAYIT SILME iSLEMiNi BASLAT >

Ogrenci kayit sildirmek tizere yazili istekte bulunur.

}

Ogrencinin kayit sildirme istegi Fakiilte Yénetim Kurulu
tarafindan degerlendirilir.

}

Ogrencinin ilisigi kesilir.

}

Ogrencinin &grencibilgi sisteminden kayd diisiilir.

}

Lise diplomasinin arkasina kayit silme islemi islenir.

}

Lise diplomasinin asli 6grenciye verilir.

islem Sonu

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Nerinder BASDAG Prof.Dr. Mustafa GOKCE

Secil SONMEZTOPCU Faktilte Sekreteri Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
EDEBIYAT FAKULTESI
IS SURECLERI

11. MEZUNIYET iSLEMLERI

SUREC ADI : Mezuniyet

SUREC NO 11 TARIH 11.04.2023
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci Isleri, Boliim Baskanlig

SUREC ORGANIZASYON Ogrenci, Ogrenci Isleri, Béliim Baskanlig1, Dekanlik,
ILiSKiSi Rektorliik,

UST SURECH Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI Lisans Diplomasinin Verilmesi,

SURECIN SINIRLARI

Ogrencinin Mezun Edilmesi ve Mezuniyet Belgesinin, onayli
transkriptinin ve Lise Diplomasinin Aslinin Verilmesi ile Biter.

SUREC ADIMLARI

Ogrenci Isleri Mezun olabilecek Durumda olan
ogrencilerin transkriptlerini ¢ikartarak Boliim
Baskanligina gonderir.

Akademik Danisman Ogrencinin Durumu (Tiim

Derslerini Almig m1? Kurum Stajin1 Yapmis m1?
Mezuniyet Kredisi Yeterli mi? ) Kontrol Edilir?

Kosullar1 Sagliyorsa Danigmam tarafindan transkriptler
imzalanarak 6grenci iglerine teslim edilir.

Mezuniyet durumlari Fakiilte Yonetim Kurulu ile incelenir
uygun olmast durumunda onaylanir.

Ogrenci ilisik Kesme Belgesine sistem iizerinden basvurur.
Lisans Diplomasi ve Onayli Transkripti

Ogrenciye Verilir.

Ogrenci Bilgi Sisteminden Ogrencinin Durumu
MEZUN seklinde islenir.

HiYERARSIK KONTROL

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

EDEBIYAT FAKULTESI
IS SURECLERI

Mezuniyet islemleri is Stireci

MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI
Edebiyat Fakultesi

MEZUNIYET iSLEMINi BASLAT

A 4

Ogrenci isleri Mezun Olabilecek Durumda Olan Ogrencilerin Transkriptlerini B&lim

Baskanligina Gonderir.

A

A

Akademik Danisman Ogrencinin Durumunu (Tiim dersleri almis mi? Kurum stajini yapmis
mi? Mezuniyet kredisiyeterlimi?) Konrtol Eder.

v

Kosullari sagliyorsa danigman tarafindan transkriptler imzalanarak 6grenci islerine teslim

edilir.

Ogrenci isleri transkriptleri Fakiilte Yonetim Kuruluna sunar.

v

Mezuniyet durumlari Fakilte Yonetim Kurulunca incelenir, uygun olmasi durumunda

onaylanir.

Ogrenci Ogrenci Bilgi Sisteminde mezun duruma getirilir.

Ogrenci ilisik kesme belgesine OBS sisteminden basvurur.

Diploma, Onayl Transkript 6grenciye verilir.

A

( islem Sonu >

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Secil SONMEZ TOPCU

Nerinder BASDAG
Fakilte Sekreteri

Prof.Dr. Mustafa GOKCE
Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
EDEBIYAT FAKULTESI
IS SURECLERI

12-YATAY GECIS iSLEMLERIi

SUREC ADI :

Yatay Gegis

SUREC NO

12

TARIH 11.04.2023

SURECIN SORUMLULARI

Boliim Baskanligi,0grenci Isleri, intibak Komisyonlari,

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKiSi

Ogrenci, Ogrenci Isleri, Boliim, Yénetim Kurulu, Dekanlik,
Rektorliik,

UST SURECI

Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI

Ogrencilerin Kurum i¢i Esdeger Diploma Programlarina
Gegisinin Saglanmasi,

SURECIN SINIRLARI

Kontenjanlarin Belirlenip, Duyuru ve {lana Goére Bagvuru
Kosullarinin Takibi ile Baslar, Kayit Onayi Ile Sona Erer.

SUREC ADIMLARI

Fakiilte Boliim Baskanliklarinca Hangi Programlardan
Hangi Programlara Yatay Gegis Yapilacag: ve Yatay
Gegcis Kontenjanlar1 Belirlenir. Fakiilte Kuruluna

Sunulur.

Konu Fakiilte Kurulunda Gériisiilerek Rektorliige Sunulur.
Konu Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca Senatoya Sunulur,
Senatoca Kabul Edilen Kontenjanlar ve sartlar

Universite Web Sayfasinda Yaymlanir.

Belirlenen Tarihlerde Ogrenciler ilgili Birimlere istenen
Evraklar ile Birlikte Bagvurur.

Basvurular Yatay Gegis Komisyonlarinca Incelenir.
Evraklari Tam Olup, Durumu Y6netmelige Uygun
Olanlarm Talepleri Kontenjan Dahilinde Uygun Goriiliir.
Digerleri Ret edilir.

Konu Yonetim Kurulunda Gortsiildiikten Sonra Asil ve
Yedek Liste Web’te Yayinlanir.

Kazanan Ogrenciler Belirtilen Tarihlerde Dekanliga
bagvurarak Kesin Kayitlarin1 Yaptirirlar.

Fakiilte Ogrencilerin Dosyalarini

(:)grencilerig Eski Okullarindan 1ster..

Ogrenciler Ogrenci Bilgi Sistemine Islenir.

Dersleri Atanir.

Onceki Universitede Aldigi Notlar Intibak Komisyonunca
Degerlendirilir.

Ogrencilere Yeni Kimlik Kart1 Cikartilir.

HiYERARSIK KONTROL

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
EDEBIYAT FAKULTESI
IS SURECLERI

Vatay Gegis lglem Siireci Edebiyat Fakuiltesi

MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI

< YATAY GEGi$ SURECIN BASLAT >

Bolim bagkanliklarinca hangi programlardan hangi programa yatay gecis yapilacagi ve
kontenjanlari belirlenir. Fakilte Kuruluna sunulur.

l

Konu kurulda gériisiilerek Rektorlige génderilir.

l

Ogrenci isleri Daire Bagkanliginca Senatoya sunulur.

l

Universite Senatosunda kabul edilen kontenjanlar ve sartlar Universite web sayfasinda
yayinlanir.

l

ilan edilen tarihlerde &grenciler istenen evraklar ile birlikte Fakiilte Evrak Kayit biirosuna
basvurur.

l

yatay gegis komisy inda incelenir.

Durumlan uygun mu?

Basvuru red edilir ve
ilgiliye bildirilir.

Evraklari tamolup, durumlan yatay gecis yonergesine uygun olanlar (yatay gegis tirine
gore G.N.O veya OSYS Puani) siralanir.

l

Kontenjan ve basvuru durumuna gore yedek ve asil listeler belirlenir.

l

Fakiilte Yonetim Kurulunda goristliir. Ogrenciler kabul edilir.

l

Asil olarak kabul edilen 6grenciler belirtilen tarihlerde égrenciislerine bagvurarak kesin
kayitlarini yaptinr.

l

Ogrenciler Ogrenci Bilgi Sitemine iglenir.

l

Alacagi dersler, sinif ve danigmani atanir.

l

Onceki okuduklari okuldan sahsi dosyalan istenir.

islem Sonu

Hazrrlayan Kontrol Eden Onaylayan

Segil SONMEZ TOPCU Fakiilte Sekreteri Dekan

Nerinder BASDAG Prof.Dr. Mustafa GOKCE




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
EDEBIYAT FAKULTESI
IS SURECLERI

13- SINAVLARA iTiRAZ iSLEMLERI

SUREC ADI : Sinavlara ltiraz Islemleri
SUREC NO 13 TARIH 11.04.2023
SURECIN SORUMLULARI Boliim Baskanlar1, Dersi Veren Ogretim Elemani
SUREC ORGANIiZASYON Eélﬁm B.askanlan, Dersi Veren Ogretim Elemani, Ogrenci,
ILiSKiSi Ogrenci Isleri
UST SURECH Ogrenci Isleri Siireci
SURECIN AMACI Ogrencilerin Magduriyetlerini Engellemek,

. ) Ogretim Elemaninin Notlar1 Sisteme Girmesi ile Baslar, Notun
SURECIN SINIRLARI Diizeltilerek Yeni Notun Sisteme Girilmesi Ya Da Herhangi Bir

Yanlishgm Olmadiginin Tespiti Halinde Ogrenci Ve Ogretim
Uyesine Bildirilmesi Ile Sona Erer.

SUREC ADIMLARI

e Ara Sinav, Final ve Biitiinleme Sinavi
Degerlendirildikten Sonra Ogretim Elemanlart
Sisteminden Bilisim Sistemine Giris Yapar Ve
Onay Verdikten Sonra {lan Edilmis Olur.

e Egitim Ogretim ve Sinav Yoénetmeligine Gore 7 is
Giinii Icerisinde Ogrenci Sinav Notuna ftiraz Dilekgesi
Verir.

e Maddi Hata Komisyonu Tarafindan Sinav Kagidi incelenir.

Maddi Hatanin Anlasilmasi1 Halinde Y6netim Kuruluna

Sunulur

Maddi Hata Yok Ise Durum Ogrenciye Bildirilir.

Yénetim Kurulu Karari {le Not Diizeltilir.

Durum Ogrenciye Bildirilir.

Yeni Not Ogrenci Bilgi Sistemine Girilir.

HiYERARSIK KONTROL

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
EDEBIYAT FAKULTESI
IS SURECLERI

MUGLA SITKI KOCMAN
Sinava itiraz islem Siireci UNIVERSITESI Edebiyat
Fakultesi

( SINAVA iTIRAZ iSLE MLERINi BASLAT )

A

Arasinav, final, bitinleme sinavi degerlendirildikten
sonra 6gretim elemanlari sisteme notlari girer ve ilan
ederler.

A

ilani izleyen 7 (yedi) giin igerisinde 6grenci, Bolim
Baskanliginaitiraz dilekgesi verir.

Bolim Bagkani dilekgeyi Dekanliga gonderir.

Dekanlik tarafindan olusturulmus olan Mddi Hata
Komisyonu tarafindan sinav kagidiincelenir.

Ogrenciye bilgi
verilir.

Maddi Hata Var Mi?

Maddi Hata olmasi durumunda Yénetim Kuruluna
sunulur.

!

Yonetim Kurulu Kararti ile not duzeltilir.

!

Yeni not Ogrenci Bilgi Sistemine girilir.

islem Sonu

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Nerinder BASDAG Prof.Dr. Mustafa GOKCE

Secil SONMEZTOPCU Fakulte Sekreteri Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
EDEBIYAT FAKULTESI
IS SURECLERI

14-MAZERET SINAVI iISLEMLERI

SUREC ADI : Mazeret Smavi Islemleri
SUREC NO 14 TARIH 11.04.2023
SURECIN SORUMLULARI Boliim Baskanlari,
SUREC ORGANIZASYON Bolim B.askanlarl, Dersi Veren Ogretim Elemam, Ogrenci,
ILiSKiSi Ogrenci Isleri, Yonetim Kurulu
UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci

. . Magzeretini bildiren ve Ara Sinavlara Girememis Olan
SURECIN AMACI Ogrencilerin Daha Sonra Bu Siavlara Girebilmelerini

Saglamak,

. . Ogrencilerin Belgesi ile Birlikte Dilekce vermesi ile Baslar,
SURECIN SINIRLARI Mazerete Sinav Sonuclarinin Ogrenci Bilgi Sistemine Girilmesi
fle Sona Erer.

e  Mazereti Nedeniyle Sinavlara Giremeyen Ogrenci
Mazeretini Belgelendirerek Mazeret Sinavina Girmek I¢in
Boliim Baskanligina Dilekge Ile Basvurur.

e Boliim Baskanlig1 Dilekgeleri Dekanliga gonderir.

e  Mazeretler Yonetim Kurulunca Uygun Goriiliirse
Ogrenciler Mazeret Sinavina Girme Hakki Kazanir.

e Mazeretler Uygun Gériilmezse Ogrencinin Talebi Ret

SUREC ADIMLARI edilir. o .

e  Yonetim Kurulunca Belirtilen Giin ve Yerde Ilgili
Ogretim Elemaninca Mazeret Sinavlari Yapilir.

e Mazeret Sinavi Notlarr ilgili dersin Ogretim
Uyeleri tarafindan Ogrenci Bilgi Sistemine
Girilir.

e  Ogretim Elemaninca Smav Evraklar1 Boliim
Bagkanligina Teslim Edilir.

HiYERARSIK KONTROL Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

EDEBIYAT FAKULTESI
IS SURECLERI

Mazeret Sinaviislem Siireci

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITES
Edebiyat Fakiiltesi

( MAZERET SINAVI iSLEMLERINi BASLAT

)

A

Baskanhgi dilekgeleri Ogrenci islerine gonderir.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grenciler belgeleriile
birlikte dilekgelerini BolUm Bagkanligina verirer. Bolim

Ogrenci isleri dilekgeleri inceler ve Yénetim Kuruluna sunar.

Mazeretler uygun mu?

glin ve yerde mazeret sinavi yapilir.

ilgili 6gretim elemaninca Fakiilte Yonetim Kurulunca belirlenen

sistemine islerler.

ilgili Ogretim Elemanlan mazeret sinavi notlarini égrendi bilgi

Mazeret sinavi evraklari Bolim Baskanligina teslim edilir.

A

islem Sonu

Mazeret red edilir.

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Nerinder BASDAG

Secil SONMEZTOPCU Fakilte Sekreteri

Prof.Dr. Mustafa GOKCE

Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

EDEBIYAT FAKULTESI
IS SURECLERI

15-TEK DERS SINAVI iSLEMLERI

SUREC ADI :

Tek Ders Sinavi

SUREC NO

15 TARIH 11.04.2023

SURECIN SORUMLULARI

Boliim Baskanlari,

SUREC ORGANiIZASYON
ILiSKiSi

Boliim Baskanlari, Dersi Veren Ogretim Elemani, Ogrenci,
Ogrenci Isleri, Yonetim Kurulu

UST SURECIH Ogrenci Isleri Siireci
. . Ogrencilerin Mezun Olabilmeleri i¢in Basarisiz Bir Derslerinin
SURECIN AMACI Kalmas1 Halinde Basarisiz Dersi I¢in Tek Ders Sinav Hakk1 Vererek

Mezun Olmalarint Saglamak,

SURECIN SINIRLARI

Ogrencinin Tek Ders Sinavina Girmek I¢in Dilekge vermesi Ile
Baslar, Tek Ders Sinav Sonuglarinin Ogrenci Bilgi Sistemine
Girilmesi ile Sona Erer.

SUREC ADIMLARI

e Mezun Olmak i¢in Bir Dersi Kalan Ogrenci Tek Ders
Sinavina Girmek I¢in Boliim Baskanligina Dilekge Ile
Basvurur. B6liim Bagkanligi Dekanliga Gonderir.

e Ogrenci isleri Gelen Dilekgeleri ve Ogrencilerin
Transkriptlerini Inceler.

e Durumlar1 Uygun OlanOgrencilerin Dilekgelerini
Yonetim Kuruluna Sunar.

e  Tek Ders Smavina Girecek Ogrencilerin Dilekgeleri
Yénetim kurulunca Uygun Bulunursa Ogrenciler Tek ders
Sinavina Girerler.

e lgili Ogretim elemaninca tek ders Smav1 Yapilir.
Sinav Evraklar1 Boliim Bagkanlhigina teslim edilir.

e Ilgili Ogretim Uyeleri tarafindan Boliim Baskanligina, Boliim
Bagkanliginca da Ogrenci islerine teslim edilen Not
listelerindeki notlar Ogrenci Isleri Birimince Bilgi Sistemine
Islenir.

HiYERARSIK KONTROL

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
EDEBIYAT FAKULTESI
IS SURECLERI

" " ' ' " " ; A MUGLA SITKI KOGMAN UNiVERSITESI
i A Tek Ders Sinavi Islem Sureci Edebiyat Fakiltesi

o <&
e

( TEK DERS SINAV SURECINI BASLAT >

Tek dersten basarisiz olan 6grenciler tek ders sinavina
girmek icin dilekgelerini Boliim Baskanlhgina verirler.

Ogrenci isleri dilekgeleri inceler ve Yénetim Kuruluna sunar.

Fakilte Yonetim Kurulunca belirtilen giin ve yerde ilgili
6gretim elemaninca Tek Ders Sinavi yapilir.

Sinav evraklan Bolim Baskanligina iletilir.

y

Ogrencdi isleri tek ders sinavi notlarini 8grenci bilgi sistemine
islerler.

Sinavdan basanl olanlar mezun edilir.

A 4
islem Sonu
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
- Nerinder BASDAG Prof.Dr. Mustafa GOKCE
Secil SONMEZTOPCU Fakilte Sekreteri Dekan




