GÜLHANE ECZACILIK FAKÜLTESİ
ÖĞRENCİ İŞLERİ İŞ AKIŞ PROSEDÜRÜ


1. AMAÇ
Bu prosedürün amacı; öğrenci işlerine ilişkin kayıt, kayıt yenileme, yatay ve dikey geçiş, intibak, ders kayıtları, not işlemleri, mezuniyet, diploma düzenleme, öğrenci belgelendirme ve diğer öğrenci işleri süreçlerinin ilgili mevzuat hükümleri doğrultusunda doğru, eksiksiz, etkin ve zamanında yürütülmesine ilişkin usul ve esasları belirlemektir.

2. KAPSAM
Gülhane Eczacılık Fakültesinde yürütülen öğrenci işleri hizmetleri kapsamında öğrenci kabul ve kayıt işlemleri, kayıt yenileme, ders kayıtları, not ve başarı durumuna ilişkin işlemler, yatay ve dikey geçiş, intibak, izin, kayıt dondurma, ilişik kesme, mezuniyet, diploma ve mezuniyet belgelerinin düzenlenmesi, öğrenci belgelendirme işlemleri ile öğrenci bilgi sistemine yönelik iş ve işlemler ile bunlara ilişkin kayıt, kontrol, arşivleme ve yazışma süreçlerini kapsar.
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YENi KAYIT YAPTIRAN VE KAYIT YENILEYEN

OGRENCILERIN iSLEMLERI
iS AKIS SEMASI

Gulhane Eczacilik Fakultesi

BASLANGIG

Yeni kayit ve kayit yenileme bilgilerinin Ggrenci Bilgi Sisteminden alinarak

kontrol edilmesi

Ogrenci yeni kayit
mi?

Yeni kayit yaptiran 8grenci adina yeni égrenci Kayit yenileyen égrencinin mevcut dosyasinin
dosyasinin agilmasi bulunarak bilgilerinin giincellenmesi

Ogrencilere duyuru yapilarak fotograf ve gerekli kayit belgelerinin istenmesi

Kimlik ve kayit bilgilerinin Ogrenci Bilgi Sistemindeki bilgiler dogrultusunda
dogrulanmasi

Fotografli 6grenci/staj dosyasinin diizenlenmesi ve ilgili belgelerin
yerlestirilmesi

Ogrenciye ait yazisma, karar ve diger belgelerin ilgili 6grenci dosyasinda
muhafaza edilmesi

Dosyanin é6grencinin 6grenim siiresince giincel tutulmasi ve arsiv diizeninin
korunmasi

SUREC SONU
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KAYIT YENILEYEN OGRENCILERIN iSLEMLERI
iS AKIS SEMASI

Giilhane Eczacilik Fakiiltesi

BASLANGIG

Ders kayit islemlerinin Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinden tamamlanmasi

AKADEMIK DANISMAN

Ders kayit formunun akademik danisman tarafindan kontrol edilerek
onaylanmasi

Danisman onayh ders kayit formunun Fakiilte Ogrenci isleri Birimine teslim
edilmesi

Eksik veya onaysiz formun
tamamlanmak iizere 63renciye
iade edilmesi

Form eksiksiz ve
onayh mi?

FAKOLTE GGRENCI iSLERI

Formun teslim alinarak kaydedilmesi ve diger onayli formlarla birlikte
siniflandiniimasi

Toplanan ders kayit formlarinin kontrol edilerek iist yazi ekinde listelenmesi

REKTORLOK GGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI |

Ders kayit formlarinin iist yaziyla Rektorlitk Ogrenci isleri Daire Baskanligina
gonderilmesi

Ust yazi ve ders kayit formu suretlerinin ilgili dosyada muhafaza edilmesi
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OGRENCI KAYIT DONDURMA iSLEMLERI
iS AKIS SEMASI

Gilhane Eczacilik Fakilltesi

BASLANGIC

Kaydini dondurmak isteyen égrencinin dilekgesini danismanina onaylatarak
Evrak Kayit Birimine teslim etmesi

¥

Dilekcenin kayda alinarak Ogrenci isleri Birimine gnderilmesi

yapilarak ilgili anabilim dali baskanhgindan gériis
istenmesi

gecerli nedenler kapsaminda incelenerek
olusturulmas:

Kayit dondurma talebinin haki

Kayit dondurma kararinin Ogrenci isleri Birimine iletilmesi ve 6grenci statiisinin
karar dogrultusunda giincellenmesi

Kararin Rektorliik Ogrenci Isleri Daire Baskanligina, ilgi bgrenciye ve
gerektiginde Genclik ve Spor Bakanhigi Kredi ve Yurtlar Genel Miidiirligine bildirilmesi

Karar ve eklerinin 6grenci dosyasinda muhafaza edilmesi
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OGRENCININ KENDI iSTEGIYLE iLiSIK KESMESi
iS AKIS SEMASI

Giilhane Eczacilik Fakiiltesi

BASLANGIC

Ogrencinin ilisik kesme dilekgesini danismanina onaylatarak Evrak Kayit Birimine

Dilekcenin kayda arak Ogrenci isleri Birimine gnderilmesi

Basvuru belgelerinin, ilisik kesme formunun ve égrencinin varsa mali veya ayni
yitkiimliliiklerinin kontrol edilmesi

ilisik kesme talebinin Fakiilte Sekreterligi araciligiyla Fakiilte Yonetim Kuruluna
sunulmasi

Ogrencinin kaydinin 6grenci bilgi sisteminde sonlandinimasi

Karanin Rektorliik Ogrenci anabilim dalina, 6grenciye ve
gerektiginde Genclik ve Spor Bakanligi Kredi ve Yurtlar Genel Midrlugane bildirilmesi

¥

Karar ve eklerinin 6grenci dosyasinda muhat

SUREC SONU
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YENI EGITIM-OGRETIM YILI iCiN
DERSLERIN ACILMASI
iS AKIS SEMASI

Giilhane Eczacilik Fakiiltesi

BASLANGIC

DEKANLIK / EGITIM BIRIMI

Anabilim dallarindan a

Imasi 6nerilen zorunlu ve secmeli dersler ile ders sorumlusu
retim elemam bilgilerinin istenmesi

Eksikliklerin tamamlanmast icin
teklifin ilgili anabilim dalina iade
edilmesi

nden ve disindan égretim elemani géreviendirmelerinin planlanmas

FAKOLTE YONETIM KURULY

Disaridan gretim elemani géreviendirme taleplerinin Yonetim Kurulu karari ve iist
yaziyla Rektérlige génderilmesi

Anabilim dallarindan ve Rektorliikten gelen bilgiler dogrultusunda ders
katalogunun yariyil bazinda hazirlanmast

i

Derslerin égretim elemanlari, giin, saat ve derslik bilgileri dikkate alinarak ders
programinin hazirlanmast

FAKOLTE KURULU

Ders katalogu ve ders programinin Fakiilte Kurulunda gériisillerek karara
baglanmasi

Hazirlanan ders katalogu ve programinin Fakiilte Kurulu karanyla birlikte
Rektérlige génderilmesi

¥

Onaylanan ders katalogu ve programinin ilgili birimlere duyurulmasi ve

arsivienmesi

SUREC SONU
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DERS MUAFIYETi iSLEMLERI
iS AKIS SEMASI

Gillhane Eczacilik Fakilltesi

BASLANGIC

ilk kez kayit yaptiran 6grencinin, kesin kayit onayindan sonra 10 is giinii icinde; ders
icerikleri ve not dkamiiyle Ggrenci Isleri Birimine basvurmast

Basvurunun muafiyet durumunun degerlendirilmesi icin ilgili anabilim
dalina/komisyona génderilmesi

ANABILIM DALI / MUAFIYET KOMISYONU

Ders icerikleri, kredi/AKTS, basari notlan ve égrenme kazanimlarinin

karsilastinlarak incelenmesi

¥

Muafiyet degerlendirme raporunun hazirlanarak Yénetim Kuruluna sunulmas:

Muaf olunan derslerin Yonetim Kurulu
Karariyla kesinlestirilmesi

Kararin Rektérliik Ogrenci isleri Daire Baskanligt
grenciye bildirimesi

¥

Bgrenci Bilgi Sisteminin karar dogrultusunda giincellenmesi ve evrakin 5grenci
dosyasinda muhafaza edilmesi

dalina ve
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DENKLIiK iSLEMLERI
iS AKIS SEMASI

Giilhane Eczacilik Fakiltesi

BASLANGIC

REKTORLOK OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI |

YOK’e yapilan denklik basvurusuna ait evrakin Rektérlilk Ogrenci isleri Daire
Baskanliinca Fakiilteye génderilmesi

Evrakin teslim alinarak kaydedilmesi ve gériis olusturulmak iizere Denklik
Komisyonuna iletilmesi

DENKLIK KOMISYONU

mevzuat ve akademil
incelenmesi

olciitler dogrultusunda

Eksik bilgi ve belgelerin
tamamlanmasi icin dosyanin ilgili
makama iade edilmesi

Belgeler yeterli ve
eksi ‘

Komisyon gérisiinin ve kararinin olusturulmasi

Denklik Komisyonu raporunun hazirlanarak komisyon liyelerince imzalanmasi

DEKANLIK

Komisyon raporunun iist yaziyla Rektorliik Ogrenci isleri Daire Baskanligina
génderilmesi

Basvuru evraki, iist yazi ve komisyon raporu suretlerinin ilgili dosyada muhafaza
edilmesi
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MAZERET DILEKCELERI
iS AKIS SEMASI

Ihane Eczacilik Fakillte:

BASLANGIC

Bgrencinin danisman onayl dileksesi ve mevzuata uygun saglik raporu veya mazeret
izleyen 5 is gini icinde basvurmasi

¥

kee ve mazeret belgesinin kayda alinarak siire, belge ve mevzuata uyguniuk
yéniinden kontrol edilmesi

Basvurunun Fakiilte Sekreterligi araciligiyla Fakiilte Yonetim Kuruluna
sunulmasi

Kararin Rektérlik Ggrenci isleri Daire Baskanligina, ilgili anabilim dallarina, dersin
sorumlu 6gretim elemanina ve ogrenciye bildirilmesi

¥

DERSIN SORUMLU OGRETIM ELEMAN

Mazeret sinavinin akademik takvimde belirtilen siire icinde planlanarak
sgrenciye duyurulmasi

Mazeret sinavinin uygulanmasi ve sinav notunus Sgretim eleman: tarafindan
bgrenci bilgi

Not girisinin Ogrenci isleri Birimince kontrol edilmesi ve gerektiginde ilgili birimlere
bilgi verilmesi

Karar, sinav evraki ve ilgili belgelerin égrenci dosyasinda muhafaza edilmesi

¥
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TEK DERS VE EK DERS SINAVI iSLEMLERI
iS AKIS SEMASI

Giilhane Eczacilik Fakiltesi

BASLANGIC

Tek ders veya ek ders sinav hakkindan yararlanmak isteyen 6grencinin, bitiinleme sinav

sonuglariin ilanindan sonra 5 s giinii iginde danisman onayli dilekgesini 8grenci isleri
Birimine teslim etmesi

Basvurunun kayda alinmasr; siire, danisman onayi ve sinava girme kosullari
yéniinden incelenmesi

girmesi uygun bulunan égrencilerin listesinin hazirlanmasi

-

lgili anabilim dallarina bilgi verilmesi; égrenci listesinin ilan panosunda ve fakiilte
web sayfasinda duyurulmasi

ANABILIM DALLARI

Sinavlanin yapiimasi ve sinav notlarinin ilgili anabilim dallan tarafindan Ogrenci
isleri Birimine gnderilmesi

Sinav sonuglani ve ilgili evrakin, Fakiilte Sekreterli
Kuruluna sunulmasi

¥

i araciligiyla Fakillte Yonetim

Yénetim Kurulu karaninin, égrenci bilgi sistemine islenmesi icin Rektérliik Ogrenci
Isleri Daire Baskanligina gonderilmesi

Kararin ilgili anabilim dallarina ve 6grenciye yazih olarak bildirilmesi

Evrakin 6grenci dosyasinda muhafaza edilmesi

¥

SUREGC SONU
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YONETIM KURULU KARARLARININ

YAZILMASI
iS AKIS SEMASI

Gulhane Eczacilik Fakiiltesi

BASLANGIC

BGRENCI ISLERI

Yénetim Kuruluna sunulacak dilekge ve eklerinin Ogrenci isleri Birimi tarafindan

incelenmesi

FAKULTE SEKRETERLIGI

incelenen evraklarin Fakiilte Sekreterligine teslim edilmesi

Basvurularin giindem maddesi haline getirilerek Yénetim Kurulu giindeminin
hazirlanmasi

FAKULTE YONETIM KURULU

Yonetim Kurulu toplantisinda giindem maddelerinin gérisiilerek talebin
degerlendirilmesi

Talep uygun
bulundu mu?

Kabul karaninin yazilmasi, imzalanmasi ve
Rektorliik Ogrenci isleri Daire Baskanhigina
bildirilmesi

Ret kararinin yazilarak gerekgesiyle birlikte
ilgili 6grenciye bildirilmesi

Kararn ilgili anabilim dalina, 6grenciye ve gerekli diger birimlere yaziyla
bildirilmesi

Evrakin EBYS’de kapatilmasi; karar ve ilgili yazilarin dosyalanarak arsivienmesi
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MEZUNIYET VE DIPLOMA ALMA SURECI
iS AKIS SEMASI

Gilhane Eczacilik Fakilt

BASLANGIC

Mezun olma ihtimali bulunan dgrencilerin mezuniyet bilgi formlar ve gincel
transkriptieriyle birlikte fakilteye bildirlimesi

Ogrencinin mezuniyet bilgi formunu doldurmas; danismanin transkripti ve
mezuniyet sartlarini kontrol ederek formu onaylamas:

¥

R

Danisman onay! dogrultusunda mezun dgrenciler listesinin hazirlanarak Rektorlik
Ogrenci Isleri Daire Baskanligina gonderilmesi

Q

Diplomalarin Rektorlik Ogrenci Isleri Daire Baskanligi tarafindan hazirlanarak Dekan
i in faklteye gnderilmesi

imzali diplomalarin, gerekli onay ve tescil islemlerinin tamamlanmas icin il
makama génderilmesi

lemleri tamamlanan diplomalarin Rektérliik araciligiyla fakilteye
génderilme:

Diplomalarin teslim kayitlarinin hazirlanmas: ve égrenciye teslim edilmek iizere
muhafaza edilmesi

ilisik kesme islemlerini tamamlayan 6grenciye veya noter vekaleti bulunan Kisiye,
Kimlik ve imza karsiiginda diplomanin teslim edilmesi

Diploma teslim kaydinin 6grenci dosyasinda muhafaza edilmesi

¥

SUREC SONU





image15.jpeg
STAJ KONTENJANI VE DEGERLENDIRME iSLEMLERI
iS AKIS SEMASI

Giilhane Eczacilik Fakiiltesi

BASLANGIC

Staj kontenjan taleplerinin toplanmasi, gerekli evrakin hazirlanmas ve ilgili kurum
ve kuruluslara génderilmesi

STA) KOMISYONU

Talebin veya staj yerinin
yeniden diizenlenme:

EVET

Staj yerinin ve kontenjanin kesinlestirilerek égrenciye bildirilmesi

Ogrencinin belirlenen staj yerinde stajini tamamlamasi

¥

Staj degerlendirme raporu ve gerekli staj evrakinin siiresi icinde Ogrenci isleri
Birimine teslim edilmesi

Staj evrakinin siire ve belge yéniinden kontrol edilerek Staj Komisyonuna
génderilmesi

STA) KOMISYONU

[ Staj dosyasinin, degerlendirme raporunun ve staj kazanimlarinin incelenmesi

¥

Stajin kabul edilmediginin ve stajin yeniden Staj kabuliiniin égrenci bilgi sistemine ve staj
yapilmasi gerektiginin dgrenciye bildiriimesi dosyasina islenmesi

Staj kararinin ve ilgili evrakin égrenci dosyasinda muhafaza edilmesi

¥

SUREG SONU
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OGRENCI VE FAALIYET iSTATISTIKLERININ

HAZIRLANMASI
iS AKIS SEMASI

Gilhane Eczacilik Fakiiltesi

BASLANGIC

Raporlama dénemi, istenen géstergeler ve kul
belirlenmesi

Fakillteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin istatistiklerinin hazirlanmas

Fakiilteye kayitli yabanci uyruklu égrenc

Sgrencilerin yanyil ve siniflara gére dagiim istatistiklerinin hazirlanmast

Genel Akademik Basari (GAB) puanina gére ilk ii dgrencinin bel
kaydedilmesi

FAALIYET KAYITLAR)

il iginde gerceklestirilen faaliyetlerin istatistiklerinin hazirlanmast

Yillik mezun égrenci istatistiklerinin hazirlanmasi

istiklerinin

olusturulmas:

Dogrulanan verilerin birlestirilerek donemsel/yillik istatistik raporunun ’

¥

istatistik raporunun kontrol edilerek ilgili makama sunulmast

Rapor ve veri kaynaklarinin ilgili dénem dosyasinda arsivienmesi ’

{
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OGRENCI iLAN VE DUYURULARI
iS AKIS SEMASI

Giilhane Eczacilik Fakiiltesi
BASLANGIC

Yazi isleri tarafindan gelen yazinin evrak kaydina alinmasi

OGRENCI ISLERI

Yazinin duyuruyu hazirlamak ve yayimlamak iizere ilgili personele havale
edilmesi

Duyuru metninin, kisisel verilerin, yayimlama kanallarinin ve ilan siiresinin
kontrol edilmesi

Duyurunun ilan panolarina asilmasi ve gerektiginde fakiiltenin resmi web
sayfasinda yayimlanmasi

Gelen yazinin ve duyurunun yayimlandigina iliskin kaydin ilgili dosyada
muhafaza e i

Siiresi dolan duyurunun ilan panolarindan ve yayimlandigi diger resmi
kanallardan kaldirima

Duyurunun kaldirima bilgisinin kaydedilerek evrakin dosyalanmast
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ve diizeltme

(O Basvuru ve belge kontrolii () Kontrol noktast O &

(O onay ve bildirim (O Kapanis islemleri
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OGRENCi BELGESi VE TRANSKRIPT VERILMESi
iS AKIS SEMASI

Giilhane Eczacilik Fakiiltesi

BASLANGIC

OGRENCI / MEZUN

Ogrenci belgesi veya transkript talebinin sahsen ya da yetkili elektronik kanal
azerinden iletilmesi

Talepte bulunan kisinin kimlik ve égrenci bilgilerinin dogrulanmasi

Talep edilen 6grenci belgesi veya transkriptin
bgrenci bilgi sisteminden hazirlanmasi

Onayli belgenin kimlik ve imza karsiliginda sahsen ya da giivenli elektronik
yéntemle teslim edilmesi

¥

Belge teslim kaydinin olusturulmasi

Talep ve teslim bilgilerinin ilgili dosyada muhafaza edilmesi

SUREC SONU
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