OGRENCI KAYIT SURECI

1. AMAC

Bu siirecin amaci; Hasan Kalyoncu Universitesi OSYM, Yatay Gegis, Uluslararasi aday 6grencilerinin
bagvuru, kayit, 6deme, 6zlik islemleri faaliyetlerinin tanimlanmasi ve , misafir 6grenci 6zlik
islemleri, pedagojik formasyon 6grencilerinin OBS sistemine islenmesi ve bu slirecin tim
operasyonel islerini ytratmektir.

2. UYGULAMA ALANI
Bu slireg, Hasan Kalyoncu Universitesi bagvurunun alinmasi, kayit- édeme islemlerinin yapilmasi,
odrenci 6zltk dosyalarinin hazirlanarak OBS sistemine tanimlanmasi fakdltelere iletiimesine kadar ki
tim faaliyetleri kapsar.

3. TANIMLAR

OBS: HKU Odrenci bilgi sistemi yazilimi

4. REFERANSLAR

YOK mevzuati

YOK'iin Ttirkiye'de Orenim Géren Yabanci Uyruklu Odrencilere Iliskin Yénetmelik

Uluslararasi Odrenci Yénergesi
Yiksekogretim Kurulu Arsiv Yénetmeligi

YOK'iin, On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis,
Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlararasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina Iliskin

Yénetmelik

HKU Onlisans Ve Lisans Egitim Odretim ve Sinav Yénetmelidi

5. SORUMLULUKLAR ve SUREC EKIBi

Unvan

Siirecteki Gorevi

Ogrenci Isleri
Madara

Gelen kayit taleplerinin mitevelli heyetinin belirledigi 6grenci kontenjani ile
karsilastirmak, kaydi tamamlanmis dgrecilerin 6zliik dosyalarini onaylamak, YOKSIS
sisteminde tanimlanmasini sadlamak, 6drenci 6demelerinin  muhasebe ile
mutabakatini yapmak.

Ogrenci Isleri
Memuru

Odrenci 6zlik dosyalarini hazirlar, eksikleri 6§renciye tamamlanmasi (zere verir,
Kaydi onaylanan égrecilerin OBS de tanimlanmasini sadlar, Ogrenci belgesi ve kimlik
dizenlemesini yapar ve fakilte sekreterlerine iletir. Odrenci indirimi uygunlanmasi
durumunda sisteme girisini yapar ve dosyasinda arsivler.

Fakllte Sekreteri

Ogrenci basvuru taleplerini almak, kayit icin talep edilen evraklari incelemek, uygun
bulunmasi durumunda kayit islemlerini tamamlamak, 6dgrenci isleri memuruna
teslim etmek
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OGRENCI KAYIT SURECI

Mali isler ve Biitce

Bagvuru kayit iglemleri tamamlanmis 6drencilerin 6demelerini almak, Ogrenci isleri

Mudurlag Mudirine bildirmek.
P OSYM ile yerlesen grencilerin YOKSIS veri tabanindan 6grenci bilgilerini OBS ye
Bilgi Islem 2
aktarilmasini saglamak
Kaliteden Sorumlu Rektér |Bu siirecin siirec performans parametrelerini belirlenmesi saglamak, ve siireg
Yardimcisi performans parametrelerini siirekli takip etmek bu siirecin isleyisini onaylamak.
Rektér HKU yillik belirlenen 6grenci kontenjanini ve (cretini-indirim onaylamak, miitevelli

heyetine sunmak, uluslararasi 6grenci kabul mektubuna onay vermek

6. SUREC TANIMLAMALARI

Siirec¢ Tedarikgisi

Siireg Girdisi

Siirec Ciktisi

Siirec Miisterisi

Onaylanmis Odrenci Kontenjani

Ogrenci basvurulari

OSYM Sonug belgesi
YG/UO basvurulari

Kayit ve Ozliik Dosya islemleri
tamamlanmig basvurular

Fakilte siregleri
YOKSIS tanimlama

7. KAYNAKLAR
Ogrenci Isleri memurlari

Fakiilte sekreterleri

OBS Yazilimi

Onayl kontenjan listesi

YOK Kanunu

Basvuru evrak listeleri

Ogr.lyelerii nitelik ve yetkinlik kriterleri

8. ANALiz
Performans T ; ze . . - Takip Per. /
Temel Hedef Kriteri Olgiitler Izleme Yontemi Analiz Kaynagi Sorumlusu
Kaydi yapilan " ) Ogrenci dosyalarinda .
6grenci dosyasi 100% bt Iggxll‘tmddc;neml bulunmasi gereken 6 aylk / OiM
Ogrenci igleri mugteri |eksiksiz /tam olmasi evraklar listesi
memnuniyeti
temelinde eksiksiz
6grenci kayit
islemlerini Ogrenci Isleri
tamamlamak memnuniyet 90% Her kayit dénemi | Memnuniyet anket formu yilik/OIM
performansi
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HASAN KALYONCU UNIVERSITESI
OSYM(YKS, DGS) KAYDI IS AKISI

10. UYGULAMA

Sorumluluklar

1. Senato,
Ogrenci Isleri Mudiiri

|240§renci Isleri Muduiria

|3AKurumsal tletigim Memuru

I4.Bilgi Islem Memuru
5.0SYM

6.Bilgi Islem Memuru

7.0grenci Isleri Memuru

8.Kayitta Gorevli Fakiilte
Sekreteri

9.0grenci Igleri Memuru

10.Kayitta Gorevli Fakiilte
Sekreteri

11.Kayitta Gorevli Fakiilte
Sekreteri

1. Senato tarafindan kontenjanlarin|
onaylanmasi, YOK'e bilgi
verilmesi

v

2.Kayitta yapilmasi gereken agamalarin

yazildigy, ucretlerin, puanlarin ve puan

tirlerinin, indirimlerin agiklandif kayit
brogiir igerigi hazirlanir.

v

3 Brogiir basimi igin K.1 M'e gonderilir.

v

4.Fakillte /Yiiksekokul bazli OSYM'nin
belirledigi kayit giinleri ve kayit brogiiri
Web sitesinde yayinlamir.

v

5.0SYM tarafindan kazanan aday ogrenciler

h 4

agiklanir,

v

6.B.1M tarafindan OSYM datasindan aday
orenci listesi alinarak O.1.M'e email atilir.

v

7.0.1 M listeye gore dosya agma, etiket ve
oprenci belgesi basma iglemini yuritir.

v

8.Kay1t randevu takvimine gére kayit
islemlerinin baglar.

v

9.Kayda gelen aday 6grenci dosya
bankosundan kendi adina hazirlanan 6zlik
dosyasini ve kayit brogiiriina O.LM
personelinden teslim alir.

!

10.Fakiilte/ Yiksekokul bazh diizenlenen
kayit masalarinda gérevli fakiilte sekreterleri
tarafindan aday dgrencinin kaydi alinir.

v

11. OSYM Kayit Formu, DGS Kayit Formu
ya da Portaldaki formun doldurulmast ile
kayda baglanir. Gerekli evraklar eksiksiz

sekilde aday 6grenciden temin edilir.

v

Referanslar

1.Kayit yihina ait puan ve
puan tirleri

2. Brosiir

3. Mail

8. OSYM Kayit takvimi

9. Ozliik Dosya

]
I 5.Aday Ofrenci Raporu

I 11.01.FR.01 OSYM Kayt Formu
ya da OLFR.02 DGS Kayit Formu

I Kullanilr.




12 Oprenci I§leri Memuru

13. Mali Isler ve Biitge Memuru

14. Mali Isler ve Biitge Memuru

18.Kayitta Gorevli Fakiilte
Sekreteri

|19.0grenci Isleri Midiiri

lZOOgrenci Isleri Memuru

|2140grenci Isleri Memuru

22 Ofirenci Isleri Mudurii

23. OSYM

— kontrol edildikten sonra OB S'de kaydi

12.Indirim tini belirlenerek gerekli ekler
yapilir. Indirim Formu diizenlenerek, OBS
sistemine iglenir.

)

13.0SYM - DGS Kayit Formu varsa
Indirim Formu MiSM'ye onay igin
gonderilir.

v

14 MISM tarafindan onaylanan aday
éprenci kayit taahhiitnamesini kaydi alan
personele ilettiginde kayit islemi
tamamlanmug olacaktir.

i

15. Kaydi alinan drencinin 6zlitk dosya
diizeni OSYM (YKS) Ozliik Dosya
Diizenine ya da DGS Ozlitk Dosya
Diizenine gére diizenlenir.

v

16. Eksik evrak / Sarth
Kay1t (DGS igin) var
mi?

18.Gorevli personel tam dosyayi

17 Eksik Evrak Dilekgesi
varsa DGS kaydi igin Sarth
Kayit Dilekgesi diizenlenir.

0.1 Me teslim eder.

v

19. Kayt islemi bittikten sonra dgrenci
" kimlik karti bankosunda bulunan O.IM
personeli tarafindan égrenci kimlik kartim
alarak kayit siirecini bagari ile
gergeklegtirir.

v

20. O.1.M'e teslim edilen 6grenci dosyas

aktiflegtirilir. YOKSIS aktarimi yapilir.

v

21. Kaydi tamamlanan 6§rencilere ait

A

o6zliik dosyalari soyisim harf sirasina gore
argive kaldinlir.

22. OSYM Ek ya da DGS Ek kontenjanin

belirlenip YOK'e bildirilmesi

v

23. OSYM Ek ya
da DGS Ek
kontenjan ile
yerlesen 8prenci
var mi?

I

12. Indirimi Destekleyen Belgeler
I ile O1.FR.05 Indirim Dilekgesi
I Doldurulur.

I 13.0L FR.01 OSYM Kayit Formu
ya da O1.FR.02 DGS Kayit Formu
Kullanilir.

15. O1L.FR.24 OSYM (YKS) Ozlitk
Dosya Diizenine ya da O1.FR.25
DGS Ozlitk Dosya Diizenine
formlant kullamlir.

17. O1.FR .22 Eksik Evrak Dilekgesi
ve OLFR.27 DGS Sarth Kayit
Dilekgesi kullanilir.

20. Ozliik Dosya

21. Yiiksekogretim Kurulu Arsiv
Yénetmeligi

I 18. Ozliik Dosya



| v L

Arsiv ve
Fakiilte
Siireci

A
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HASAN KALYONCU UNIVERSITESI
GELEN ULUSLARARASI OGRENCI i$ AKISI

UYGULAMA ] 1
Sorumluluklar I I Referanslar
l.Konlc_njanlann belirlenmesi,
I YOK'e bildirilmesi I
2. Aday Ogrencilerin kontenjanlannin . . .
2.Oprenci lsleri Modart I belil fve belifl Losull I 2. Aday égrenci kontenjam
Oprenci Isleri Memuru www.hku.cdu.tr adresinde ilan edilmesi.
3.Ogrenci Iyleri Memuru . 31 OI.Y‘NG.OZ Uluslararast Ofrenci
I 3. Aday Ogrencilerin bagvurulannin I Yonergesi
alinmast 3.2- YOK Yénctmelik ; Tiirkiye'de
I I Ofrenim Goren Yabanci Uyruklu
Ofrencilere liskin Yénetmelik
4. Uluslararast Ogrenci Koordinatora I 4; Aduy 6gr§nc|lcn_n_basvgmlanmn I 4. Aday 6renci listesi
degerlendirilmesi
5. Uluslararas) Ofrenci Koordinatorit '8 i
grenci Koordinatdr 5.Aday 6grenci Yol |
. kogullan uygun mu?
I | R | I
6.1- Rektér I G s I !
7 . . 6. Kabul edilen 6grencilerin, Kabul 6. Kabul mcktubu
6.2- Uluslararas: Orenci Koordinatora I A hazrlanip, Ulus I
Ogrenci Koordinatérii tarafindan
I Rektor'iin onayina sunulur. I
7- Rekior I I
7. Rektér Onayr Yok
I var | I
8. Ogrenci Igleri Memuru 8. Teslim edilen Knbul mektuplanna gére, " S
I szltk dosya hazurlanmasy, Uluslararast | 8.1. OLFR.03 Uluslararasi Ogrenci
Ogrenci Kayit Formu doldurularak gerekli Kayit Formu ile kayit alimir.
‘evrak kontrol0l yapilmasi ve ofrenci
I kayitlanmn alinmast I
v
8.2, O1.FR.29 Uluslararasi Ogrenci
Kabul Oalii % )
ekt zliik Dosya Diizen formuna gére
I imzalanmaz I 6zliik dosya diizenlenir.
9. Ogrenci lgleri Memuru | I
I Hayr Evet I
I 1
11. Ogrenci ve Orenci Ileri Personeli I
i ’ tarafindan onaylanmug Uluslararast
. I 10, Opeencinin kayd: alinmaz. Ofrenci kayt form, Ogrenciye teslim |
10. Orenci lyleri Memuru edilerek MISM onayma gonderilir.
11. Mali Igler ve Batge Memuru I
) 12. Ogrenci Uluslararast Ogrenci
12. Oprenci l§leri Memuru Kayit formunu, Ogrenci Igleri
I Personeli'ne teslim eder. I
I 13. Ogtrenci OBS sistemine aktanlir. I 13. Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)
I l 13. Ogrenci Belgesi
13. Kayd: tamamlanan Sgrenciye
I belgesi teslim edilir. |
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HASAN KALYONCU UNIVERSITESI
MISAFIR OGRENCi OGRENCI iS AKISI

UYGULAMA

Sorumluluklar

2.0prenci Isleri Memuru

3.0grenci Isleri Memuru

4.0prenci Isleri Memuru

5. Ogrenci Isleri Memuru

6. Ogrenci Isleri Memuru

1.Fakiilte/Yiiksekokul Sekreteri

1.Fakulte/Yiiksekokul Misafir
olarak kabul edilen 6grencinin
yénetim kurulu kararim génderir.

2. Aday Ogrencilerin Oprenci Isleri
Miidiirligiine gelerek kayit iglemlerini
bagslatir.

v

3. Oprenci Isleri Mudurlugi Ozel(Misafir)
Oprenci Kayit Formunu kullanarak 6zliik
dosya olusturur.

!

4. Ozlitk dosyasi hazirlanan 6renci, 8grenci
bilgi sistemine aktanlir,

!

5. Ogrenci ders segimi igin fakiilteye
yonlendirilir.

!

6. Oprencilerin kayitlar1 yénetim kurulu

Referanslar

1.Fakilte/Yiiksekokul
Yonetim Kurulu Karar

3.01FR.17 -Ozel(Misafir) Ogrenci Kayit
Formu kullanilir.

4. Ozlitk Dosya, OBS(Ogrenci Bilgi Sistemi)

6. Ogrenci Isleri Miidiirlugii imzal

kararinda kabul edilen dénem, sistem iizerinde Ust yazu
kontrol edilip, donemi biten ¢grencilerin
fakiiltelerine yaz1 yazilarak kayitlan silinir.
7. Oprenci Isleri Memuru 7.0zlik dosyast 7.0zlitk Dosya
argivlenir.
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HASAN KALYONCU UNIVERSITESI
PEDAGOJIiK FORMASYON OGRENCI IS AKISI

UYGULAMA

Sorumluluklar

1.Pedegojik Formasyon Koordinatérliigi

2.1.Pedegojik Formasyon
Koordinatérliigi
2.20grenci Isleri Midurliigi

3.0grenci Isleri Memuru

4.0prenci Isleri Memuru

1.Pedegojik Formasyon
Koordinatérligi Kayitlar: alir.

2. Kayit edilen 6grencilerin bilgileri
Pedegojik Formasyon Koordinatérliigi
tarafindan mail ile Ogrenci isleri
Miidiirliigine iletilir.

v

3. Kayit edilen 6grenciler, Ogrenci Bilgi
Sistemine islenir.

4. Sisteme islenen dgrencilerin, segimi
yapilacak derslerin listesi mail ile génderilir,
dersler égrencilere atanir.

!

Referanslar

2. Mail

3. OBS(Oprenci Bilgi Sistemi)

4. Mail, OBS(Oprenci Bilgi Sistemi)
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HASAN KALYONCU UNiVERSITESI
YATAY GECIS GELEN OGRENCI is AKISI

10. UYGULAMA
Sorumluluklar

2.08renci Isleri Personeli

3.0grenci

Referanslar

1.Kontenjanlann belirlenmesi,
YOKSIS'e iglenmesi

v

2. Yatay Gegis kontenjan bilgilerinin ve kayit igin
gerekli evraklann www.hku.cdu.tr internet
sayfamizda ilan cdilmesi

¥

3.Yatay Gegis yapmak isteyen dgrencilerin internet
iizerinden 6n bagvuru yaparak, bagvurusunu
ilctmesi

'

4. Kabul/Red'lerin Komisyon

1. Aday Ogrenci Kontenjant

2. Aday Ofrenci Listesi

‘ Kabul Red

4. YOK'iin, On Lisans ve Lisans

tarafindan degerlendirilmesi

Diizeyindcki Programlar Arasinda Gegig,

4. Dekanlik ve Yiksekokul

5. Dekanlik ve Yiiksekokul

6.0grenci Isleri Mudurliga

7.0grenci sleri Personeli

8.0drenci isleri Personeli

10.0§renci sleri Personeli

11.08grenci isleri Personeli

13.0grenci Isleri Personeli

14.Fakillte Yiiksekokul
Sekreterligi

5.0grenci KABUL listesine eklenir. |

v

7.Kabul edilen grenciler internet sitesinde
duyurulur ya da telefon ile aranarak bilgi verilir.

]

v

8.0grenci kayit tarihleri igerisinde
belgeleri tam olarak kayda geldiyse

9.01.004 numarali yatay gegis kayit
formu doldurularak grenci Mali lsler
ve Biitge Midirligiine yonlendirilir.

Mali islemi tamamlayan
Sgrencinin kaydi
tamamlanir,

!

10.Kaydi ogrencilerin

Eksik ise Ogrenciden dilekge alinir.

Eksik Evrak Dilckgesi
doldurulur.

Yatay gecis 6grencilerinin
kartlaninin basimi igin

bilgileri Dekanlik ve e
bildirilir.Dosya sayimlari yapilir.

v

11.0grenciler OBS sistemine aktanilir,
Ogrenci numarasi verilir ve 8grencilerin
Fakiilte/ Yiiksekokullara bilgileri verilir.

—

12.0§renci isleri Personeli l_

!

o8 ilerin fotograflarinin|

ayrilmasi

0BS'ye aktanimlani gergeklesen
ogrencilerin ders atamalar,
dosyalarindan alinan
transkriptlerine gére yapilmaya

Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlararast
Kredi Transferi Yapilmast Esaslarina
fligkin

Yénetmelik

8. OI-FR 28 Yatay Gegis Dosya Diizen
Formuna gére dosya diizenlenir.

OI-FR.22 Eksik Evrak Dilckgesi

12. Dosya isteme yazilari hazirlanir ve
Universitelerine génderilir.

13.Dosya isteme yazilariyla
gelen Traskript, disiplin
sugu belgelerinin
Bgrencinin teslim ettigi
belgeler ile uyusup
uyusmadigi kontrol edilir.

Uyusmuyorsa

Uyusuyorsa

Fakillte/
Yiksekokullardan
Gelen YKK'larin
tesliml.

14.YKK'larin ve Muafiyet
Kararlarinin 8iM'e teslim
edilmesi.

Ogrenci aranarak sebebi sorulur
daha sonra Universiteye yazi
yazilir ve hangisinin dogru olduguy|
sorulur ve Fakiilte/ Yiiksekokula
bilgi verilir.
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