	[image: image1.png]



TS EN ISO 

9001:2015
	T.C.

İZMİR KÂTİP ÇELEBİ ÜNİVERSİTESİ

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 
	[image: image2.png]WIIMIR
KATIP CELEB]
UNIVERSITES]





	
	EĞİTİM–ÖĞRETİM HİZMETLERİNİN GERÇEKLEŞTİRİLMESİ PROSEDÜRÜ
	Dok. No: PR/910 /02

	
	
	İlk Yayın Tar.:25.08.2017

	
	
	Rev. No/Tar.: 

	
	
	Sayfa 3 / 3



1. AMAÇ VE KAPSAM:
Bu prosedürün amacı, İKÇÜ eğitim–öğretim hizmetlerinin gerçekleştirilmesidir. Bu prosedür, İKÇÜ’de yapılan tüm eğitim–öğretim hizmetlerini kapsamaktadır.
2. SORUMLULUK: 
İzmir Kâtip Çelebi Üniversitesinde yürütülen tüm eğitim–öğretim hizmetlerinin gerçekleştirilmesinden Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, Eğitim Komisyonu,  eğitim-öğretim hizmeti veren tüm akademik birimlerin sorumluları ile akademik ve idari tüm personeli sorumludur. 
3. TANIMLAR/KISALTMALAR:
İKÇÜ: İzmir Kâtip Çelebi Üniversitesi 

YÖKSİS: Yükseköğretim Kurulu Bilgi Sistemi
YÖK: Yükseköğretim Kurulu 

TCS: Türk Cumhuriyetleri ve Türk Akraba Toplulukları Sınavı
4. PROSEDÜR DETAYI:
4.1. Genel: İKÇÜ eğitim–öğretim hizmetlerinin gerçekleştirilmesi, İKÇÜ’ de dersler, sınavlar, öğrenciler, mezuniyet işlemleri, disiplin işlemleri, katkı payları gibi işlemleri kapsamaktadır. 
4.2. Stajlar: “İKÇÜ Önlisans ve Lisans Sınav Yönetmeliği” esas alınarak, stajlar, eğitim-öğretiminde alınan teorik ve uygulamalı bilgileri pekiştirmek için öngörülmüş ve eğitim-öğretimin bir parçası sayılan öğretim süreci içinde zamanı, süresi ve konusu yönetmelik belirlenen ilkeler doğrultusunda her fakültenin/yüksekokulun kendi bölümlerindeki özelliklere göre belirlenen esaslar doğrultusunda birimler tarafından yapılan çalışmalardır.
4.3. Öğrenci İşlemleri: Öğrenciler tüm öğrenci belgelerini kayıtlı oldukları birime müracaat ederek almaktadırlar. Bunun dışında Öğrenci Belgesi, Disiplin Durumu Belgesi, Askerlik Sevk Tehir Belgesi ve Transkript Belgelerini Üniversite Bilgi Sistemindeki kullanıcı hesaplarından elektronik olarak talep edebilmekte ve yine Üniversite Bilgi Sistemi üzerinden elektronik imzalı olarak alabilmektedirler. Ayrıca Öğrenci Belgesi e-devlet kapısı üzerinden elektronik ortamda ve barkotlu bir şekilde alınabilmektedir. 
Erkek öğrencilerin askerlik işlemleri “Milli Savunma Bakanlığı Sevk Tehiri İşlemleri Yönetmeliğine” göre birimler tarafından yürütülmektedir. Bunun dışında önlisans ve lisans programları için Milli Savunma Bakanlığı tarafından YÖKSİS üzerinden kontrol de yapılabilmektedir. 

4.4. Mezuniyet İşlemleri: “İKÇÜ Önlisans ve Lisans Sınav Yönetmeliği” ve “İKÇÜ Lisansüstü Sınav Yönetmeliği” esas alınarak, Öğrencilerinin mezuniyet işlemlerinde “Mezuniyet İşlemleri İş Akışı (İA/910/19)” ile işletilir. Fakülteler, Enstitüler, Yüksekokullar tarafından mezuniyet kararı öğrenci işlerine iletilir ve öğrenci mezuniyet işlemleri Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı’nda diplomaların hazırlanması ile son bulur.
4.5. Öğrenci Konseyi: Öğrenci Konseyi, “Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Konseyi Yönetmeliği” ve “İKÇÜ Öğrenci Konseyi Yönergesi” esas alınarak “Öğrenci Konseyi İşlemleri İş Akışı (İA/910/26)” na göre yapılır. 
4.6. Öğrenci Kimlik Kartları: Kayıtlanmalardan sonra ilgili dönem başlangıcına kadar Bilgi İşlem Daire Başkanlığı ile koordineli olarak birimler tarafından yeni kimlik kartları öğrencilere dağıtılmaktadır.
4.7. Burslu Öğrenci İşlemleri: “Yükseköğrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel Müdürlüğü Burs-Kredi Yönetmeliği” esas alınarak “Burslu Öğrenci İşlemleri İş Akışı (İA/910/04)” na göre işlemler takip edilir.
4.8. TCS Burslusu Öğrenciler: Türk Cumhuriyetleri ile Asya ve Balkanlarda Yaşayan Türk ve Akraba Topluluklarından Türkiye'de eğitim-öğretimlerini sürdürmek üzere gelen öğrencilerin öğrenim durumları “TCS Burslusu Öğrenciler İş Akışı (İA/910/28)”  ile takip edilir.
4.9. Disiplin İşlemleri: “Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği” esas alınarak, disiplin cezası alan öğrenciler ile ilgili işlemler “Öğrenci Disiplin İşlemleri İş Akışı  (İA/910/23)”  ile yapılır.
4.10. Öğrenci Afları: Türkiye Büyük Millet Meclisi Af Kanununu çıkartır. Öğrenci Affını düzenleyen Af Kanunu Resmi Gazete'de yayımlanarak yürürlüğe girer ve “Öğrenci Afları İş Akışı (İA/910/21)”  ile işlemler yapılır.
4.11. Katkı Payları: Bakanlar Kurulu her yıl Ağustos ayında o eğitim-öğretim yılında öğrencilerden alınacak öğrenim ücreti ve katkı paylarını belirler. İlgili Karar Resmi Gazete'de yayımlanır ve “Öğrenci Katkı Paylarının Tespiti İş Akışı (İA/910/25)”, “Öğrenci Katkı Paylarının Sisteme Kaydı İş Akışı (İA/910/24)” ve  “Katkı Payı İadesi  (İA/910/15)” na göre süreç yürütülür.
4.12. Özel-Misafir Öğrenci: Üniversitemizde özel öğrenci olarak öğrenim görmek isteyen öğrenciye ait bilgiler (Senato Kararı, başvurunun gerekçesine ait belgeler, öğretim planı) ilgili Üniversite tarafından bir üst yazı ile Üniversitemize gönderilir ve “Yükseköğretim Kurumlarında Önlisans ve Lisans Düzeyindeki Programlar Arasında Geçiş, Çift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arası Kredi Transferi Yapılması Esaslarına İlişkin Yönetmeliğin” 22. Maddesi uyarınca işlemler birimler tarafından yapılır.
Üniversitemiz öğrencisi iken özel öğrenci statüsüyle başka bir üniversite öğrenim görmek isteyen öğrenci gerekçesini belgeledikten sonra bir dilekçe ile bölümüne başvuru yapar ve “Yükseköğretim Kurumlarında Önlisans ve Lisans Düzeyindeki Programlar Arasında Geçiş, Çift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arası Kredi Transferi Yapılması Esaslarına İlişkin Yönetmeliğin” 22. Maddesi uyarınca işlemler birimler tarafından yapılır.
4.13. YÖKSİS: Öğrenci verileri Yükseköğretim Kurulu Başkanlığı Bilgi Sistemine (YÖKSİS) Üniversite Bilgi Yönetim Sistemi üzerinden anlık olarak gönderilir.
4.14. Yabancı Uyruklu Öğrenciler: “Yükseköğretim Kurulu Başkanlığı Yurtdışından Öğrenci Kabulü Esasları” ve “İKÇÜ Yabancı Uyruklu Öğrenci Yönergesi” esas alınarak; YÖK tarafından yabancı uyruklu kontenjanları ile başvuru ve değerlendirme takvimi kurumun web sitesinde ilan edilir ve “Yabancı Uyruklu Öğrenci Kontenjanlarının Belirlenmesi İş Akışı (İA/910/29)”  ile süreç yürütülür.
Yabancı uyruklu öğrenciler için başvuru koşulları, kontenjanlar ve başvuru ve değerlendirme takviminin yer aldığı ayrıntılı bir duyuru Dış İlişkiler Koordinatörlüğü tarafından Üniversite web sitesinde yayınlanır. 
4.15. Öğrenci Değişim Programları: Öğrenci Değişim Programları ilgili değişim programı koordinatörlüğü ile birimler tarafından ortaklaşa yürütülür.
5. İLGİLİ DOKÜMANLAR
5.1. Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği

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

5.3. Yüksek Öğrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel Müdürlüğü Burs-Kredi Yönetmeliği
5.4. Milli Savunma Bakanlığı Sevk Tehiri İşlemleri Yönetmeliği
5.5. İKÇÜ Önlisans ve Lisans Sınav Yönetmeliği

5.6. İKÇÜ Lisansüstü Sınav Yönetmeliği

5.7. İKÇÜ Öğrenci Konseyi Yönergesi

5.8. İKÇÜ Yabancı Uyruklu Öğrenci Yönergesi
5.9. Yükseköğretim Kurulu Başkanlığı Yurtdışından Öğrenci Kabulü Esasları
5.10. Mezuniyet İşlemleri İş Akışı  (İA/910/19)
5.11. Öğrenci Konseyi İşlemleri İş Akışı (İA/910/26)
5.12. Burslu Öğrenci İşlemleri İş Akışı (İA/910/04)
5.13. TCS Burslusu Öğrenciler İş Akışı (İA/910/28)  

5.14. Öğrenci Disiplin İşlemleri İş Akışı (İA/910/23)  
5.15. Öğrenci Afları İş Akışı (İA/910/21)  
5.16. Öğrenci Katkı Paylarının Tespiti İş Akışı (İA/910/25)
5.17. Öğrenci Katkı Paylarının Sisteme Kaydı İş Akışı (İA/910/24)
5.18. Öğrenci Katkı Paylarından İade Olması Gerekenlerin İadesi İş Akışı (İA/910/15)
5.19. Yabancı Uyruklu Öğrenci Kontenjanlarının Belirlenmesi İş Akışı (İA/910/29)  
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Zübeyde ÖZBEK

Öğrenci İşleri Şube Müdürü
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