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1. AMAÇ VE KAPSAM:
Bu prosedürün amacı İzmir Kâtip Çelebi Üniversitesi eğitim–öğretim hizmetlerinin belirlenmesi ve planlanmasıdır. Bu prosedür, İzmir Kâtip Çelebi Üniversitesi’nde yürütülen tüm eğitim–öğretim hizmetlerini kapsamaktadır.
2. SORUMLULUK:
İzmir Kâtip Çelebi Üniversitesinde yürütülen tüm eğitim–öğretim hizmetlerinin planlanmasından Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, Eğitim Komisyonu, eğitim-öğretim hizmeti veren tüm akademik birimlerin üst yöneticileri sorumludur. 

3. TANIMLAR/KISALTMALAR:
İKÇÜ:  İzmir Kâtip Çelebi Üniversitesi
ÖSYM: Öğrenci Seçme ve Yerleştirme Merkezi 
4. PROSEDÜR DETAYI:
4.1. Genel: İKÇÜ eğitim – öğretim hizmetlerinin planlanması, İKÇÜ’de eğitim verilecek bölümler, bölümlerin kontenjanları, tüm birimler için akademik takvim hazırlaması, kayıtların yapılması, derslerin öğretim elemanlarının belirlenmesi, sınav programlarının hazırlanması işlemlerini kapsar.
4.2. Akademik Takvimin Hazırlanması: Eğitim-Öğretim yılının başlama ve bitiş tarihleri ile kayıt ve sınav tarihleri gibi önemli tarihleri içeren akademik takvim, “Akademik Takvim Hazırlanması İş Akışı (İA/910/01)” sürecine göre hazırlanır. Akademik takvimin hazırlanması süreci Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı’nın sorumluluğundadır. 
4.3. Kontenjanların Belirlenmesi: 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu ve İKÇÜ Önlisans ve Lisans Sınav Yönetmeliği esas alınarak “Öğrenci Kontenjanlarının Belirlenmesi ve Bildirilmesi İş Akışı (İA/910/27)” ile belirlenir.
4.4. Eğitim-Öğretim Programı Değişikliği: Eğitim-Öğretim Programlarında değişiklik kararı, Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı’nın değişiklik önerilerinin olup olmadığını sormasıyla olabileceği gibi ilgili birimin değişiklik ihtiyacı hissetmesiyle de verilir. “Eğitim-Öğretim Programı Değişikliği İş Akışı (İA/910/08)”  ile yapılır.

4.5. Yatay Geçiş Kontenjanların Belirlenmesi: “İKÇÜ Kurum İçi ve Kurumlar Arası Yatay Geçiş Esaslarına İlişkin Yönergesi” ne göre; kurum içi ve kurumlar arası yatay geçiş kontenjanları ve hangi bölümlerden/programlardan hangi bölümlere/programlara öğrenci kabul edileceği ilgili yönetim kurullarının önerisi ile İKÇÜ Yönetim Kurulu’nca belirlenir. Kurumlar arası yatay geçiş kontenjanları ile başvuru ve değerlendirme işlemleri, senato tarafından kabul edilen takvime göre yapılır.
4.6. Yatay Geçişler: Yatay geçişler, “Yükseköğretim Kurumlarında Önlisans ve Lisans Düzeyindeki Programlar Arasında Geçiş, Çift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arası Kredi Transferi Yapılması Esaslarına İlişkin Yönetmelik” maddelerine dayanarak yapılır.
Kurum içinde, bir fakülte ve yüksekokul kendi bünyesindeki veya aynı üniversite içinde yer alan diğer fakülte ve yüksekokul bünyesindeki eşdeğer düzeyde diploma programlarına ilgili yönetim kurulu tarafından belirlenen kontenjanlar dâhilinde yatay geçişler yapılabilir. Kurum içi yatay geçişlerin organizasyonu, kurum içi yatay geçiş başvuruları ve kayıtları “Yatay Geçiş Kontenjanlarının Belirlenmesi İş Akışı (İA/910/30)” ve “Yatay Geçiş Kontenjanlarının İlan Edilmesi İş Akışı (İA/910/31)”  ile yapılır.
Kurumlar arası yatay geçiş yükseköğretim kurumlarının aynı düzeydeki eşdeğer diploma programları arasında ve Yükseköğretim Kurulu tarafından yayınlanan kontenjanlar çerçevesinde yapılır. Kurumlar arası yatay geçiş başvuruları ve kayıtları “Yatay Geçiş Kontenjanlarının Belirlenmesi İş Akışı” (İA/910/30) ve “Yatay Geçiş Kontenjanlarının İlan Edilmesi İş Akışı (İA/910/31)” ile yapılır. 
4.7. Dikey Geçişler: Yüksekokullar ve açıköğretim önlisans programlarından mezun olan başarılı öğrencilerin örgün öğretim ve açıköğretim lisans programlarına dikey geçiş yapmaları ile ilgili işlemler “Meslek Yüksekokulları ve Açıköğretim Ön Lisans Programları Mezunlarının Lisans Öğrenimine Devamları Hakkında Yönetmelik”e göre gerçekleştirilir.
Yüksekokullar tarafından dikey geçiş başvuruları ile ilgili faaliyetler “Dikey Geçiş Kontenjanlarının Belirlenmesi ve Bildirilmesi İş Akışı” (İA/910/06)  ile yürütülür.
ÖSYM’den gelen talep üzerine, Meslek Yüksekokulları mezun ve/veya mezun olabilecek durumda olan öğrencilerin not ortalamalarını ÖSYM’nin bilgi sistemine girerler. 
4.8. Yan Dal Programı: Aynı yükseköğretim kurumunda yürütülen lisans diploma programları arasında ilgili bölümlerin ve fakülte kurullarının önerisi üzerine senatonun onayı ile yan dal programı açılabilir. “İKÇÜ Yan Dal Programına İlişkin Yönergesi”ne ve  “Çift Anadal, Yan Dal Programları İş Akışı Şeması (İA/910/05)”na göre yandal başvuruları ve kayıtları gerçekleştirilir.

4.9. Çift Anadal Programı: Aynı yükseköğretim kurumunda yürütülen lisans diploma programları arasında ilgili bölümlerin ve fakülte kurullarının önerisi üzerine senatonun onayı ile çift anadal programı açılabilir. “İKÇÜ Çift Anadal Programına İlişkin Yönergesi”ne ve “Çift Anadal, Yan Dal Programları İş Akışı Şeması” (İA/910/05) na göre çift anadal başvuruları ve kayıtları gerçekleştirilir.
4.10. Lisans Tamamlama: Yükseköğretim Kurulu Başkanlığı tarafından hangi öğrencinin hangi üniversitede lisans tamamlama yapacağı belirlenir ve öğrenci listesi alınması gereken derslerle birlikte Üniversiteye gönderir ve “Lisans Tamamlama İş Akışı (İA/910/16)” na göre yürütülür. 
4.11. Öğrenci Bilgilerinin Sisteme Aktarılması: “Öğrenci Bilgilerinin Sisteme Aktarılması İş Akışı (İA/910/22)” na göre yürütülür.
4.12. Yeni Kayıtlar ve Kayıt Yenileme: Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı yeni öğrenci kayıtlarını  “Yeni Kayıt Hazırlıkları (İA/910/32)” iş akışı şemasına göre süreci organize eder.
İKÇÜ’de eğitimine başlayacak yeni öğrencilerin kayıtları E-Devlet üzerinden alınır ve ilgili Akademik Birimlerce tamamlanır. 

Lisansüstü eğitime başlayan öğrencilerin kayıtları Enstitüler tarafından gerçekleştirilir.
4.13. Ders Kayıtları: Her yarıyıl başında ilgili Akademik Birim tarafından organize edilir. Ders ekleme ve çıkarma işlemleri ise Akademik Takvimde belirtilen süreler dahilinde “Ekle-Sil (Ders Kayıtlarının Gözden Geçirilmesi İş Akışı (İA/910/09)”  iş akışına göre yürütülür.
4.14. Danışman Atama: Üniversitemize kayıt yaptıran her öğrenciye “İKÇÜ Öğrenci Danışmanlığı Yönergesi” çerçevesinde akademik birimler tarafından danışman atanır.
4.15. İlişik Kesme:  Kendi isteği üzerine üniversiteden kaydını sildirmek isteyen öğrencilerin kayıt silme öğrencilerin kayıt silme işlemleri  “İlişik Kesme (Kendi İsteği) İşlemleri İş Akışı (İA/910/12)”   ile, mezun olan öğrencilerin ilişik kesme işlemleri “İlişik Kesme (Mezuniyet) İşlemleri İş Akışı (İA/910/13)”  ile, yatay geçiş yapan öğrencilerin ilişik kesme işlemleri “İlişik Kesme (Yatay Geçiş) İşlemleri İş Akışı (İA/910/14)”  ile yapılmaktadır. 
4.16. Kayıt Dondurma: Kayıt dondurmak isteyen öğrencinin haklı ve geçerli bir mazereti olması durumunda kayıt dondurma nedenini gösterir bir belge ile yazılı olarak birimine başvurması ile süreç başlatılır ve ilgili mevzuatlar çerçevesinde Akademik Birimler tarafından yapılır.
4.17.Ders Muafiyeti: Öğrencilerin daha önce almış oldukları derslerden muaf olmak için yazılı olarak birimine başvurması ile süreç başlatılır ve ilgili mevzuatlar çerçevesinde Akademik Birimler tarafından yapılır.
5. İLGİLİ DOKÜMANLAR

5.1. 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 
5.2. Yükseköğretim Kurumlarında Önlisans ve Lisans Düzeyindeki Programlar Arasında Geçiş, Çift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arası Kredi Transferi Yapılması Esaslarına İlişkin Yönetmelik

5.3. Meslek Yüksekokulları ve Açıköğretim Önlisans Programları Mezunlarının Lisans Öğrenimine Devamları Hakkında Yönetmelik

5.4. İKÇÜ Önlisans ve Lisans Sınav Yönetmeliği
5.5. İKÇÜ Kurum İçi ve Kurumlar Arası Yatay Geçiş Esaslarına İlişkin Yönerge
5.6. İKÇÜ Çift Anadal Programına İlişkin Yönerge
5.7. İKÇÜ Yandal Programına İlişkin Yönerge
5.8. Akademik Takvim Hazırlanması İş Akışı (İA/910/01)

5.9. Öğrenci Kontenjanlarının Belirlenmesi ve Bildirilmesi İş Akışı (İA/910/27)
5.10. Eğitim-Öğretim Programı Değişikliği İş Akışı (İA/910/08)
5.11. Yatay Geçiş Kontenjanlarının Belirlenmesi İş Akışı (İA/910/30)
5.12. Yatay Geçiş Kontenjanlarının İlan Edilmesi İş Akışı (İA/910/31)
5.13. Dikey Geçiş Kontenjanlarının Belirlenmesi ve Bildirilmesi İş Akışı (İA/910/06)
5.14. Çift Anadal, Yan Dal Programları İş Akışı Şeması (İA/910/05)
5.15. Lisans Tamamlama İş Akışı (İA/910/16)
5.16. Öğrenci Bilgilerinin Sisteme Aktarılması İş Akışı (İA/910/22)
5.17. Yeni Kayıt Hazırlıkları (İA/910/32)
5.18. Ekle-Sil (Ders Kayıtlarının Gözden Geçirilmesi İş Akışı (İA/910/09)
5.19. İlişik Kesme (Kendi İsteği) İşlemleri İş Akışı (İA/910/12)
5.20. İlişik Kesme (Mezuniyet) İşlemleri İş Akışı (İA/910/13)
5.21. İlişik Kesme (Yatay Geçiş) İşlemleri İş Akışı (İA/910/14)
	          HAZIRLAYAN

  Zübeyde ÖZBEK

Öğrenci İşleri Şube Müdürü
	                 KONTROL EDEN

Erkan KÜÇÜKKILINÇ

Strateji Geliştirme Daire Başkanı
	                 ONAYLAYAN

Mustafa KAYA
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