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1. AMAÇ

Bu prosedürün amacı İstanbul Okan Üniversitesi  öğrenci özlük işleri süreçlerinin sağlıklı yürütülmesi için usul ve esasların belirlenmesidir.
2. KAPSAM
Bu prosedür ön lisans, lisans, lisansüstü ve doktora öğrencilerinin tüm öğrenci işleri süreçlerini kapsar.
3. SORUMLULUKLAR
Öğrenci İşleri Müdürü
· Bu prosedürün uygulanmasından sorumludur.
Öğrenci İşleri Kıdemli Uzmanı
· Öğrenci işleri müdürüne vekalet etmekte ve sistemin, öğrenci işleri yazılımının etkin şekilde işlemesinden sorumludur.
Öğrenci İşleri Uzmanı
· Kayıtların tutulmasından ve kayıttan mezuniyete kadar tüm öğrenci işlerinin doğru bir şekilde yapılmasından sorumludur.
Öğrenci İşleri Uzman Yardımcısı

· Kayıtların tutulmasından ve kayıttan mezuniyete kadar tüm öğrenci işlerinin doğru bir şekilde yapılmasından sorumludur.
Ön Büro Kapsamında Görev Alanlar

· Öğrencilerle ilk iletişimin kurulması, ihtiyaçlarının belirlenmesi, karşılanması, evrakların hazırlanması ve teslim edilmesinden sorumludur.
Yazı İşleri Kapsamında Görev Alanlar
· Gelen giden tüm evrakların kayıt edilmesi, cevaplarının hazırlanması, onaylattırılması ve gönderilmesinden sorumludur.
4. TANIMLAR

· Yoktur.
5. UYGULAMA
5.1 KAYIT 
· Kayıt işlemlerinin yürütülmesi için AŞ.OGR.001 numaralı iş akış şeması hazırlanmış olup işlemler bu akış şemasına göre yapılır.
1.1.1. ÖZEL YETENEK KAYIT İŞLEMLERİ
· Özel yetenek kayıt işlemlerinin yürütülmesi için AŞ.OGR.002 numaralı iş akış şeması hazırlanmış olup işlemler bu akış şemasına göre yapılır. 
5.2 ÖĞRENCİ KİMLİK KARTLARI

5.1.1 Kayıt esnasında öğrenciye ilk kez kimlik kartı verilirken Öğrenci İşleri Müdürlüğü tarafından FR.OGR.008 formu verilir,
5.1.2 Öğrenci bu form ile ilgili birimden kimlik kartını almaya gider,
5.1.3 Eğer öğrenci kimlik kartını kaybetmiş ise FR.OGR.011 doldurtulur AŞ.OGR.003 akış şemasına göre işlem yapılır.
5.1.4 Eğer öğrenci kimlik kartı kırılmış ise FR.OGR.011 doldurtulur AŞ.OGR.003 akış şemasına göre işlem yapılır.
5.2 İNDİRİMLİ SEYAHAT KARTI (PASO) İŞLEMLERİ
5.1.1 Öğrenci İşleri kayıtlar biter bitmez indirimli seyahat kartı (paso) başvurularının başladığına dair duyuru yapar,
5.1.2 Belirlenen süre içerisinde önceden hazırlanmış formlar (FR.OGR.012) öğrenciye talebine göre doldurtulur ve İETT’nin belirlediği ücret toplanır,
5.1.3 İlk kez seyahat kartı başvurusunda bulunan öğrenciler ile vize işlemi (yenileme) başvurusunda bulunan öğrencilerin listesi ayrı ayrı yapılır. Excel dosyasında CD ortamında kaydedilir,
5.1.4 Listedeki öğrencilerin fotoğrafları sistemden alınarak CD ortamında kaydedilir,
5.1.5 Toplanan ücret İETT’nin vermiş olduğu hesap numarasına yatırılır,

· Kurum üst yazısı,

· Hazır hale getirilmiş CD

· İşlemleri takip edecek personelin görevlendirme yazısı,

· Banka dekontu ile birlikte İETT’ye başvurulur
· Başvuru yapıldıktan sonra görevli memur belli aralıklarla İETT Müdürlüğünden durumu takip eder, sonuçlanan belgeleri teslim almaya gider. Kart başvurusunda bulunan öğrenci isim listesi hazırlanır, web sitesinde duyuru yapılır, verilirken kimlik ve imza karşılığında öğrenciye teslim edilir.
5.2 ÖĞRENCİ BELGESİ 

Öğrenci belgesi işlemleri aşağıdaki şekilde yapılır.
5.2.1  Öğrenci, Öğrenci İşleri Otomasyon programından başvurusunu yapar,

5.2.2  Başvuru sahibi öğrencinin bilgileri sistemden alınır,
5.2.3 Borcu olup olmadığına dikkat edilir (Eğer borcu varsa öğrenci belgesi verilmez, sistemden başvuru yapamaz, öğrenci Mali İşler ile görüşmesi için yönlendirilir.)
5.2.4 2 adet öğrenci belgesi basılır (FR.OGR.013/FR.OGR.013(e)), Öğrenci İşleri Müdürü’ne onaylatılır, mühürlenir.
5.2.5 İmzalatılan belgelere giden evrak defterinden o günkü öğrenci belgesi sayısı ve tarihi yazılır.
5.2.6 Belgenin bizde kalan nüshası günlük olarak dosyalanır.
Önemli Not:
Öğrenci belgesi öğrenci dışında hiç kimseye teslim edilmez, acil durumlarda belge sahibinin yazılı talebi ile ilgili kişiye teslim edilir.
5.5 ÖZEL BELGE TALEPLERİ 
Özel belge işlemlerinin yürütülmesi için AŞ.OGR.004 numaralı iş akış şeması hazırlanmış olup işlemler bu akış şemasına göre yapılır. 
5.6 ASKERLİK İŞLEMLERİ
5.6.1 Öğrenci Durum Belgesi EK C2 her yıl 31 Ekim tarihine kadar Öğrenci İşleri Otomasyon Sisteminden hazırlanır, 
5.6.2 Belgelerin çıktısı alındıktan sonra Giden Evrak Defterinden sayı verilir, onaylatılıp, mühürlendikten sonra gönderime hazırlanır, belgenin bir nüshası öğrenci dosyasına konulur
5.6.3 Öğrenci Durum Belgesi EK C2 iadeli taahhütlü posta ile askerlik şubelerine gönderilir. İadeli taahhütlü belgelerin üzerine Öğrenci Durum Belgesi EK C2 düzenlenen öğrencinin öğrenci numarası mutlaka yazılmalıdır. Teslim alındığına dair onaylanmış iadeli taahhütlü belgeleri öğrenci dosyalarına konur.
5.6.4 Her haziran ayında askerlik yaşı gelen öğrenciler için Öğrenci Durum Belgesi EK C2 hazırlanır.
5.6.5 Öğrencilik durumlarında değişiklik (ilişik kesme, mezuniyet vb.) olan öğrencilerin Öğrenci Durum Belgesi EK C2 düzenlenerek ilgili şubeye gönderilir.
5.7 BAŞARI DURUM BELGESİ (TRANSKRİPT) İŞLEMLERİ
5.7.1  Öğrenci, Öğrenci İşleri Otomasyonundan başvurusunu yapar,

5.7.2  Başvuru sahibi öğrencinin bilgileri sistemden alınır,

5.7.3 Borcu olup olmadığına dikkat edilir (Eğer borcu varsa öğrenci belgesi verilmez, sistemden başvuru yapamaz, öğrenci Mali İşler ile görüşmesi için yönlendirilir.)
5.7.4 İki  adet Başarı Durum Belgesi (FR.OGR.014) hazırlanır ve incelenir, bizde kalacak olan suret paraflanır , (Eksik notlu Başarı Durum Belgesi verilemez.)
5.7.5  Hazırlanan Başarı Durum Belgesi mühürlenir ve yetkiliye imzalatılır,
5.7.6  İmzalatılan belgelere giden evraktan o günkü belge sayısı ve tarihi yazılır.
5.7.7 Belgenin bizde kalan nüshası günlük olarak dosyalanır.
Önemli Not:
· Transkript öğrenci dışında hiç kimseye teslim edilmez, acil durumlarda belge sahibinin yazılı talebi ile ilgili kişiye teslim edilir.
5.8 YATAY GEÇİŞLER 

· Yatay geçiş işlemlerinin yürütülmesi için AŞ.OGR.005, AŞ.OGR.006 ve AŞ.OGR.007 numaralı iş akış şemaları hazırlanmış olup işlemler bu akış şemalarına göre yapılır. 
5.9 ÇİFTANADAL / YANDAL İŞLEMLERİ
5.9.1 Öğrencinin Çift Anadal ve Yandal bilgisi, Fakülte / Yüksekokul kararı ile gelir ve öğrenci işleri otomasyonuna işlenir.

5.9.2 Sisteme işlendikten sonra kurul kararının bir örneği öğrencinin dosyasına konulur.
5.10 DİSİPLİN CEZASI İŞLEMLERİ

5.10.1 Fakülte tarafından başlatılan ve sonuçlandırılan disiplin soruşturması dosyası karar ekinde Öğrenci İşlerine gelir,
5.10.2 Öğrenci İşleri disiplin cezasını Öğrenci İşleri Otomasyon Sistemi’ne işler,

5.10.3 Disiplin cezası almış öğrencinin velisine ve ilgili kurumlara, eğer öğrenci uzaklaştırma cezası almış ise güvenlik amirliğine, yurtta kalıyor ise yurt müdürlüğüne bildirilir.
5.10.4 Fakülte Kurul Kararı örneği ile yapılan tüm yazışmaların birer örneği öğrencinin dosyasına koyulur.
5.10.5 Soruşturma dosyasının bir örneği YÖK yazışmaları ve denetimleri için İstatistik İşlemleri Sorumlusuna verilir.
5.10.6 İstatistik İşlemleri Sorumlusu her yıl Ocak ayının 2. haftasında Yüksek Öğretim Kurumuna disiplin cezası alan öğrencilerin raporlarını gönderir
5.10.7 Öğrencilere disiplin cezası almadığına dair yazı verilirken aşağıdaki işlemler yapılır;

5.10.8 Öğrenci dilekçe ile başvurur,

5.10.9 Öğrenci İşleri Otomasyonundan disiplin cezası aldığına/almadığına dair yazı           (FR.OGR.019) çıkarılarak hazırlanır, ilgili fakülte sorumlusu inceler, işlenmemiş kararı varsa tamamlar ve paraflar,

5.10.10 İmzaya götürülürken öğrencinin daha önce Öğrenci İşleri Müdürü’ne onaylatılan dilekçesi de evrakın altına konularak sunulur,

5.10.11 Giden evraktan sayı ve tarih verilir,
5.10.12 Evrak öğrenciye teslim edilirken, dilekçesinin altına evrakımı elden teslim aldım ibaresi yazılıp imzalatılır, öğrencinin dilekçesi ile yazının bizde kalan nüshası öğrenci dosyasına koyulmadan önce birer fotokopisi alınarak giden evrak dosyasına konulur.       
5.11. KAYIT DONDURMA

5.11.1. Kayıt Dondurma işlemi yapılacak öğrencinin Fakülte  / Yüksekokul Kurul Kararı ve  Üniversite Yönetim Kurulu Kararı ile Kayıt Dondurma Kararının  gelmesi gerekir,
5.11.2. Gelen karara istinaden Öğrenci İşleri Otomasyonuna giriş yapılır,
5.11.3. Kayıt dondurma işlemi Güz / Bahar  (1 Yıl) şeklinde ya da sadece Güz (1 yarıyıl), sadece Bahar (1 yarıyıl) olabilir,
5.11.4. Kayıt dondurması yapılan öğrencinin Öğrenci İşleri Otomasyonunda öğrencilik durumunun değişmiş olması gerekir.
5.11.5. Öğrencinin kayıt dondurma başvuru formu ile alınan (FR.OGR.026)  kayıt dondurma talebi  kararı ile birlikte  öğrenciye yazılı olarak bildirilir, (FR.OGR.020)
5.11.6. Kayıt donduran öğrencinin kurul kararının ve yazının bir nüshası öğrenci dosyasına konulur.
5.11.7. Öğrencinin kayıt dondurduğu dönem bittikten sonra öğrencinin durumunu Aktif hale getirmemiz gerekir,
5.11.8. Bu kontrol her dönemin sonunda mutlaka yapılmalıdır.
5.12. MEZUNİYET İŞLEMLERİ 

Mezuniyet işlemlerinin yürütülmesi için AŞ.OGR.008 numaralı iş akış şeması hazırlanmış olup işlemler bu akış şemasına göre yapılır. Diğer açıklamalar aşağıda verilmektedir.
5.12.1. Her dönem bittiği zaman (Güz /Bahar) fakülte / yüksekokullara bir üst yazı ile mezun olabilecek durumdaki öğrencilerine ait Başarı Durum Belgesi gönderilir,
5.12.2. İlgili kurul kararı ile mezun olan öğrencilerin listesi gelir, yönetim kurulu kararına ek olarak göndermiş olduğumuz başarı durum belgeleri incelenerek her bir başarı durum belgesinin üstüne mezuniyete uygundur ibaresi, tarih ve kontrol eden öğretim görevlisin imzasının olması gerekmektedir,
5.12.3. Mezuniyet kararı gelen öğrencinin Öğrenci İşleri Otomasyon Sisteminde kimlik bilgileri kontrol edilir.
5.12.4. Gelen mezuniyet kararının Öğrenci İşleri Otomasyon Sistemine girişi yapılır
5.12.5. Karar işlendikten sonra erkek öğrenciler için askerlik şubesine gönderilmek üzere EK-C2 Belgesi düzenlenir.
5.12.6. Kararın bir nüshası, gelen Mezuniyete Uygundur Yazısı, Başarı Durum Belgesi, Ders Kayıt Formu Dosyası, (erkek öğrenciler için düzenlenen) EK-C2 belgesi öğrencinin dosyasına konulur,
5.12.7. Dosyanın üstüne öğrencinin mezun olduğu tarih ve durum bilgisinin işlenmesi gerekir.
5.13. DİPLOMA HAZIRLAMA – TESLİM
· Diploma hazırlama işlemleri için ayrıca AŞ.OGR.009 ve  AŞ.OGR.010 numaralı iş akış şemaları hazırlanmış olup işlemler bu akış şemalarına göre yapılır. Diğer açıklamalar aşağıda verilmektedir.
5.12.1. Mezun olan öğrencilerin diploması (FR.OGR.021) her ayın ilk haftası basılır.
5.12.2. Öğrenci İşleri Otomasyonu’ndan mezun öğrenci listesi alınır ve diploma numarası boş olan öğrenciler için diploma numarası verilerek basım yapılır. Diploma numarası yıl bazlı 01 den başlayarak fakülte bölüm ayrımı yapılmadan verilir. 2011 yılı mezun öğrencileri için 01 den başlayarak verilir ve o yıl bitene kadar devam eder.
5.12.3. Diploma basımdan geldikten sonra Fakülte / Yüksekokul Dekan / Müdürlerine imzaya gider, imzadan geldikten sonra Rektör’e imzalatılır ve imza işlemleri bittikten sonra hologram yapıştırılarak soğuk mühür basılır.
5.12.4. Diploma defteri için diploması basılan öğrencilerin Öğrenci İşleri Otomasyonundan diploma defteri dökülür (FR.OGR.022) ve ilgili fakültenin defterlerine yapıştırılır.
5.12.5. Hak kazanan öğrencilere onur belgesi (FR.OGR.023), yüksek onur belgesi (FR.OGR.024) belgeleri verilir.
5.13.1.1. Öğrenci diplomasını teslim almaya geldiği zaman, Öğrenci İşleri Müdürlüğü tarafından Geçici Mezuniyet Belgesi talep edilmeyecektir. 
5.13.1.2. Öğrencinin borcu olup olmadığı Mali İşler Müdürlüğünden sorgulanır.
5.13.1.3. Öğrencinin diploması, imza karşılığı teslim edilir (diploma defterine). Öğrenci tarafından diploma defterindeki tüm boş alanların doldurulmasına dikkat edilmeli ve öğrenci doldurduktan sonra mutlaka öğrenci işleri tarafından kontrol edilmelidir.
5.14. İLİŞİK KESME

Akademik Danışmanlarımızın OİS sistemi üzerinden Mezuniyet Kontrolünü yaparak ve Mezuniyet Onayını vermeleri halinde Fakülte/Meslek Yüksekokul/Konservatuvar/Enstitü  Sekreterlerimiz İlişik Kesme işlemi gerçekleştirilecektir. İlgili tüm birimlerin online onay verme işlemi tamamlandığında öğrenci hakkında alınan Fakülte/Meslek Yüksekokul/Konservatuvar/Enstitü  Yönetim Kurulu Kararı Öğrenci İşleri Müdürlüğü ‘ne EBYS üzerinden  geldiği anda mezuniyet işlemleri tamamlanmış olacaktır.
5.13.1. Enstitü / Fakülte / Yüksekokul / Meslek Yüksek Okulu Kurul Kararı ile gelen ilişik kesme kararının öğrencinin mali yükümlülüğü yok ise ( mali sorunu var ise Üniversite Yönetim Kurulu Kararı beklenir) Öğrenci İşleri Otomasyonuna giriş yapılır.
5.13.2. Karar İşlendikten sonra öğrencinin dosyasına, kararın bir fotokopisi ile Ders Kayıt Formları Dosyası konulur, (FR.OGR.205 - FR.OGR.206) 
5.13.3. İlişiği kesilen erkek öğrencilerin askerlik şubesine EKC-2 Belgesi gönderilir ve bir örneği dosyasına konulur,
5.13.4. Öğrencinin ilişik kesme kararı öğrenciye yazılı olarak bildirilir ve bir örneği dosyasına konulur (FG.OGR.025)
5.13.5. Öğrencinin dosyasının üzerinde ilgili kısımlar doldurulur ve arşive kaldırılır.
5.13.6. İlişiği kesilen öğrenci Lise Diplomasını ve evraklarını almak için geldiği zaman Lise Diplomasının arkasına İlişik Kesme Kaşesi basılır ve ilgili alan dikkatlice doldurulur, onaylatılır. Lise diplomasının fotokopisi alındıktan sonra öğrenciye verilir “Evrağımın aslını elden teslim aldım Ad Soyad Tarih ve İmza” atıldıktan sonra öğrenci dosyasına fotokopi konulur, öğrencin okul kimliği öğrenciden alınır ve dosyasına konulur. Eğer öğrencinin okul kimliği kayıp ise kayıp ilanı istenir. Kimlik kartı yada kayıp ilanı olmadan öğrenciye Lise Diploması ve evrakları teslim edilemez.
5.13.7. Öğrencinin kendisi dışında kimseye belge teslim edilemez. (özel durumlarda noter onaylı vekaletname ile işlem yapılır.)
6. KAYITLAR
	· FR.OGR.001
	Öğrenci Dosya Etiketi

	· FR.OGR.002
	İkametgah Beyan

	· FR.OGR.003
	Sabıka Beyan

	· FR.OGR.004
	Askerlik Durum Beyan

	· FR.OGR.005
	Taahhütname

	· FR.OGR.006
	Mali İşler Bildirim Formu

	· FR.OGR.007
	Eksik Evrak

	· FR.OGR.008
	Kimlik Kartı Onay

	· FR.OGR.009
	Yeterlik Düzey Belirleme

	· FR.OGR.010
	Özel Yetenek Sınav Bildirimi

	· FR.OGR.011
	Kayıp Kimlik Tahrip

	· FR.OGR.012
	Paso Müracat

	· FR.OGR.013
	Öğrenci Belgesi

	· FR.OGR.013(E)
	Öğrenci Belgesi (ingilizce)

	· FR.OGR.014
	Başarı Durum Belgesi (transkript)

	· FR.OGR.015
	Yatay Geçiş Gelen Kayıt Hakkı

	· FR.OGR.016
	Yatay Geçiş Gelen Evrak Talep Yazısı

	· FR.OGR.017
	Dosya Gönderim Onay

	· FR.OGR.018
	Yatay Geçişle Giden Öğrenci Evrak

	· FR.OGR.019
	Displin Soruşturması

	· FR.OGR.020
	Kayıt Dondurma Bildirimi

	· FR.OGR.021
	Diploma Örneği

	· FR.OGR.022
	Diploma Defteri

	· FR.OGR.023
	Onur Belgesi

	· FR.OGR.024
	Yüksekonur Belgesi

	· FR.OGR.025
	Kayıt Sildirme

	· FR.OGR.026
	Kayıt Dondurma Başvuru Formu


7. REVİZYONLAR
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