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Kırklareli Üniversitesi Meslek Yüksekokulları İşletmede Mesleki

Eğitim Yönergesi

Öğrenci Kayıt İşlemleri

Yeni Kayıt Olan Öğrencilerin Kimlik Kartı İşlemleri

Haftalık Ders Görevlendirmelerinin Yapılması İşlemleri

Haftalık Ders Programlarının Hazırlanması

Ders Kayıt İşlemleri

Yaz Öğretimi İşlemleri

Kırklareli ÜniversitesiÖzel Öğrenci Yönergesi

Kırklareli Üniversitesi Zorunlu Yabancı Dil Hazırlık Sınıfı

Uygulama Yönergesi

Kırklareli Üniversitesi Yabancı Dil Dersleri Yönergesi

Kırklareli Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Programlarında Çift

Anadal ve Yan Dal Programları Yönergesi

Kırklareli Üniversitesi Pedagojik Formasyon Eğitimi Uygulama

İlkeleri

Kırklareli Üniversitesi Uzaktan Öğretim Uygulama Usul ve

Esasları

Kırklareli Üniversitesi Yurtdışından Öğrenci Başvuru, Kabul ve

Kayıt Esasları

Kırklareli Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Programlarında

Öğrenim Gören Öğrencilerin Diğer Yükseköğretim Kurumlarının 

Yaz Okullarından Ders Almalarına Dair Esaslar

Üniversite Öğrenci Konseyi Seçim İşlemleri

Yatay Geçiş İşlemleri

Mevzuat Hazırlama ve Güncelleme İşlemleri

Birim/Bölüm/Program/Anabilim Dalı/Anasanat Dalı Açılması

İşlemleri

Dikey Geçiş İşlemleri

Diploma İkinci Nüsha Düzenlenmesi İşlemleri

Mezuniyet İşlemleri

Diploma İşlemleri

Kayıt Silme İşlemleri

Ders Muafiyeti ve İntibakı İşlemleri

ÖİBS'den alınan teorik ve pratik öğrenimini tamamlayan aday mezun

listeleri

Birimlerden alınan mezuniyet kararları

Öğrenciden alınan İlişik Kesme Belgesi

Dereceye Giren Mezunların Tespitine İlişkin Esaslar 

Yerleşen Öğrencilerin Öğrenci Bilgi Sistemine aktarılması

Öğrencilerden alınan kendi isteği ile  kayıt silme talep dilekçesi

Öğrencilere belge verme süresi

Kişi, Kurum ve Kuruluşlardan gelen burs, kredi alan öğrenci yazıları

Üniversite Yönetim Kurulu Kararları

İç Denetim Uygunsuzluk Sayısı

KLÜ Dış Denetim Uygunsuzluk Sayısı 

İş Kazası Sayısı

HANGİ PERFORMANS 

GÖSTERGELERİ?

NASIL? 

  (Yöntem, Prosedür, Talimat.…vs)

Gelen taleplerin cevaplanma süresi

Uzaklaştırma Cezası alan öğrencilerin Koruma Güvenlik Müdürlüğüne yazı ile

bildirilmesi ve Öğrenci Bilgi sistemine işlenmesi, Disiplin Kurulunca verilen

cezanın öğrenciye tebliğ edilmesi

Kırklareli Üniversitesi Ortak Seçmeli Dersler Yönergesi

İlgili Eğitim-Öğretim yılı sonunda mezun olan öğrencilerin not ortalamaları

listesinin ÖİBS'den alınması

Yabancı Dil Muafiyet Sınavıyla İlgili Esaslar

Kırklareli Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Yatay Geçiş Yönergesi

Kırklareli Üniversitesi Yurt Dışından Öğrenci Kabulüne İlişkin

Yönerge

Kontenjanlara ilişkin (ön lisans, lisans, lisansüstü, yabancı uyruklu vb.)

Birim Yönetim Kurulu kararları ve tablolar

Senato kararları

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu

Mezuniyet Süresi 

Müşteri Memnuniyeti (Birimler)

İlişik Kesme  Kararları

Yabancı uyruklu öğrencilerin Türkçe Düzey Belirleme Sınavı

sonuçlarına göre öğrenim durumlarının belirlenmesi

ÖİBS'den alınan kayıtlı, mezun ve kaydı silinen öğrenci sayıları

ÖSYM  Takvimi

Dereceye girebilecek öğrencilerin tespit edilmesi

Mezun Bilgi Formu

Kayıt donduran/izinli sayılan öğrenciler için Birim Yönetim Kurulu

Kararları

Yerleştirme işlemleri ile ilgili ÖSYM Duyuruları

YÖK ve YÖKSİS  Duyuruları

Düzeltici Faaliyetlerin Zamanında Kapatılma Oranı

Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği, akademik

birimce Disiplin Cezası verilen öğrenci kararları

Öğrenim belgesi, transkript (not çizelgesi) talepleri

SÜREÇ SAHİBİ Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

SÜREÇ KATEGORİSİ

ÖİD.GT.006 Bilişim Birimi Memuru

ÖİD.GT.004 Mevzuat ve Yazı İşleri Birimi Memuru

ÖİD.GT.005 Kayıt Kabul, Diploma, Burslar ve Harçlar Birimi Memuru

DESTEKYÖNETSEL

ÇIKTI

MÜŞTERİ ODAKLI

Kontenjanlara ilişkin Birim Yönetim Kurulu kararları ve tabloların Rektörlüğe

gönderilmesi

Kırtasiye Malzemeleri

Ofis Malzemeleri

Ofis Programları

Öğrenci İşleri Bilgi Sistemi (ÖİBS)

Öğrenci Bilgi Sisteminde Öğrencilerin ödeyecekleri katkı payları ve öğrenim

ücretlerinin tanımlanması

Öğrenci Kontenjanlarının Belirlenmesi İşlemleri

Kişi, Kurum ve Kuruluşlardan gelen öğrenim durum talep yazıları

Kaydı Yapılan Öğrenci dosyaları 

KLÜ İç Denetim Uygunsuzluk Sayısı 

Akademik Takvim Taslağının ilgili birimlerden alınması ve Senato

Kararı

ÖSYM ile yerleşenlerin Öğrenci Bilgi Sistemine aktarılması

Ek Kontenjanların belirlenmesi, ÖSYM sayfasına işlenmesi

Üniversitemizi kazanan adayların listesinin ÖSYM'den alınması Kayıt Kılavuzunun hazırlanması

YÖK yazısı Kayıt silme kararının Öğrenci Bilgi Sistemine işlenmesi

Sınav sonuç  listelerinin   bölümlerden alınması ve arşivlenmesi

Kararların Öğrenci Bilgi Sistemine işlenmesi 

Yarıyıl başlarında yabancı uyruklu öğrencilerin öğrenim durumlarının İl Göç

İdaresi Müdürlüğüne bildirilmesi

Ders Kayıt Kılavuzlarının hazırlanması ve webde ilanı

Kaydı yapılan öğrencilerin  dosyaları ve kayıt tutanakları

Dikey Geçiş, Yatay Geçiş, Mühendislik Tamamlama, Lisans Tamamlama

ile yerleşip kayıt yaptıranların intibakları

Kaydı yapılan yabancı uyruklu öğrenciler
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Akademik Takvimin YÖK'e bildirilmesi

Tüm sınav süreçlerinin hazırlanması ve ilgili birimlere gönderilmesi

ÖİD.KŞ.001

Revizyon Tarihi 18.11.2024

Revizyon No 02

11.02.2019

AMAÇ 
Öğrencilere ilişkin  kayıt ve mezuniyet işlemleri ile diğer işlemleri, belirlenen kanun ve 

yönetmelikler çerçevesinde zamanında yapmak.

İlk Yayın Tarihi

Doküman No

Sayfa No

ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI

PROSESİ
1/1

Bilgisayar ve teknik cihazlar

ÖİD.GT.001 Daire Başkanı

Kontenjanların ÖSYM sistemine girilmesi

Kırklareli Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitim ve Öğretim

Yönetmeliği

ÖİD.GT.007 Dış İlişkiler Birimi Memuru

Kontenjan taleplerinin akademik birimlerden istenmesi ile kontenjan hazırlama

sürecinin başlatılması

İntibakların kontrolü

TÖMER İzinli öğrencilerin  kararlarının Öğrenci Bilgi Sistemine işlenmesi

Diğer Üniversitelerin Hazırlık Sınıflarında başarısız olanlar için kılavuz

hazırlanması ve internette ilanı

Özlük Bilgilerinin kontrolü ve diploma hazırlanması

Dereceye girenlere derece belgesi hazırlanması

Dereceye girenlerin web sayfasında ilan edilmesi

Kaydı yapılan öğrencilerin dosyalarının kontrolü ve Arşive kaldırılması

Başarısızlık nedeniyle kayıt silme durumuna gelen öğrenci listeleri için birimlere 

yazı yazılması (Ek sınav, Hazırlık sınıfı vb.)

Diploma numarası verilmesi

Listeler ve kayıt kılavuzunun ilgili birimlere gönderilmesi ve kılavuzun internette

ilan edilmesi

Öğrencilerin Öğrenim durumlarının Öğrenci Bilgi Sisteminde güncellenmesi

için birimlere yazı yazılması. (Sınıf, izin, ilişik kesme vb.)

Mezun ve kaydı silinen yabancı uyruklu öğrencilerin Öğrenci Bilgi Sistemine

İşlenmesi, İl Göç İdaresine bildirilmesi

Otomasyon sisteminden alınan not çizelgeleri

Başarı oranlarına ilişkintabloların hazırlanması

Sayılara ilişkin tabloların hazırlanarak web sayfasına aktarılması

Mezun öğrencilerin başarı sıralamasının yapılması

Mezuniyet kararlarının Öğrenci Bilgi Sistemine işlenmesi

Verilen mezuniyet belgesi, transkript (not çizelgesi)

Kimlik Kartı Talep Formu

Öğrenci Bilgi Formu

Muafiyet Formu


Ek Yerleştirme sonucuna göre Üniversitemizi kazananların listesinin

ÖSYM'den alınması

% 10'luk Başarı Diliminin Hesaplanması İşlemleri

İŞ AKIŞ ŞEMALARI

Diploma Eki hazırlanması

Kırklareli Üniversitesi Uzaktan Öğretim Tezsiz Yüksek Lisans

Senato Esasları

Kırklareli Üniversitesi Diploma ve Mezuniyet Belgelerinin

Düzenlenmesine İlişkin Yönerge

Diploma, Diploma Eki ve Dereceye girenlere Derece Belgesinin öğrenciye

teslimi

Başarı Oranlarının Sistemden alınması

Hazırlık Sınıfında Başarısız olan ve ÖSYM'ce Üniversitemize

yerleştirilenlerin listesinin  alınması

Kırklareli Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Muafiyet ve İntibak

İşlemleri Yönergesi

Kırklareli Üniversitesi Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği

FORMLAR:

Kırklareli Üniversitesi Ek Sınav Uygulama İlkeleri

KLÜ Ön Lisans ve Lisans Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği

Öğrenim Ücretleri ve Harçlar Hakkında Bakan Kurulu Kararı 

Pedagojik Formasyon Eğitimi Başvuru Formu

Özel Öğrenci Ders Formu

Sınav Kağıdı Hazırlama Formu

Kırklareli Üniversitesi Sınav ve Başarı Değerşendirme Yönergesi

Yürürlük Onayı

Prof. Dr. Bülent ŞENGÖRÜRGökhan ATAŞTÖKEN

Sistem Onayı

Kalite Koordinatörlüğü

Belge (Öğrenci Belgesi, Transkript vb.) Düzenlenmesi İşlemleri

ÖİD.GT.003 Özel Kalem

ÖİD.GT.002 Şube Müdürü

Müşteri Memnuniyeti (Öğrenci)

Hazırlayan

DİĞER DOKÜMANLAR:

Belge Talep Formu

Geçici Kayıt Formu

Uluslararası Öğrenci Maddi İmkan Formu

Uluslararası Öğrenci Denklik Belgesi Formu

İntibak Formu

Mühendislik/Sağlık/İlahiyat Alanlarında Lisans Tamamlama

Programları İşlemleri

Uluslararası Öğrenci Kabul İşlemleri

Akademik Takvim Hazırlanması İşlemleri

İÇ KAYNAKLI DOKÜMANLAR:

Kırklareli Üniversitesi Meslek Yüksekokulları Staj Yönergesi

Kırklareli Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Sınav Uygulama

Esasları

SÜREÇ

ÖĞRENCİ İŞLERİ 

DAİRE BAŞKANLIĞI


