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1. AMAC
Bu prosediirin amaci, Gazi Universitesinin tiim efitim — Ogretim hizmetlerinin

planlanmas: ile ilgili ySntemleri belirlemektir.

2. KAPSAM ’
Bu prosediir, Gazi Universitesi’nde yapilan tiim egitim — 6gretim hizmetlerini kapsar.

3. TANIMLAR ve KISALTMALAR

Bu prosediirde gegen;
a.Tanimlar
» Hukuk Miisavirligi: Gazi Universitesi Hukuk Miisavirligini,
Universite: Gazi Universitesini,
Senato: Gazi Universitesi Senatosunu,
Rektorliik: Gazi Universitesi Rektérliigiinii,
SKS: Gazi Universitesi Saglik Kiiltiir Spor Daire Bagkanligini,
Banka: Gazi Universitesi Jet Kart Protokolii ile ¢alisilan Halkbanki,
Kisaltmalar
BIDB: Bilgi islem Daire Baskanligini,
DGS: Dikey Gegis Sinavini,
GU: Gazi Universitesini,
OBS: Ogrenci Bilgi Sistemini,
OIDB: Ogrenci Isleri Daire Baskanlhigin,
OSYM: Ogrenci Secme ve Yerlestirme Merkezini,
UYGAR: Uygulama ve Arastirma Merkezlerini,
YKS: Yiiksekogretim Kurumlari Sinavini,
YOK: Yiiksekgretim Kurulunu,
* YOKSIS: Yiikseksgretim Bilgi
Sistemini,ifade eder.
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4. SORUMLULAR
Bu prosediiriin uygulanmasindan; Fakiilteler, Enstitiiler, Yiiksekokullar, Meslek

Yiiksekokullar, Egitim Komisyonu, Egitim-Ogretim Kurum Koordinatérliig, egitim
0gretimhizmeti veren UYGAR lar ve OIDB sorumludur.

5. UYGULAMA )
GU egitim — gretim hizmetlerinin planlanmasi, GU’de egitim verilecek bélimler,

boltimlerin kontenjanlari, tiim birimler icin akademik takvim hazirlamasi, harg
iglemleri, derslerin ve &gretim elemanlarinin belirlenmesi, sinav programlarinin
hazirlanmasi ve 6grencibilgi sistemi islemlerini kapsar.

5.1. Akademik Takvim
lgili mevzuat dogrultusunda; egitim-6gretim yilinin baglamas, bitisi, kayit, sinav,
degerlendirme gibi 6nemli tarihleri igeren akademik takvim hazirlik caligmalari igin
Mayis ayiiginde akademik birimlerden goriigler alinir. Toplanan gériisler, takvimdeki

1'.§ ve islemlerin uygulayici birimleri ile istisare edilir ve bir taslak metin olu :Ig:ilm_; o
OIDB hazirlanan taslak metnin il gili rektdr yardimeist ve diger idari siireg yetkdlileriyle
miizakeresi sonucunda olugmusson hali, Egitim Komisyonunda gériisiilere
arz edilmesi igin Egitim-Ogretim Kurum Koordinatérliigiine gonderilir.
takvimin  hazirlanmas1  siireci  OIDB’nin sorumlulugundadir. Bu
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“OIDB.IA.0001 Akademik Takvimin Hazirlanmas: Is Akus Siireci™ne gore yiiriitiiliir.

5.2. Kayit Kilavuzlarinin Hazirlanmas:

Yeni 6grenci kayit kilavuzu, dikey gecis kayit kilavuzu, ek yerlestirme kay1t kilavuzu
gibi kilavuzlarin hazirlanmas: gorevi OIDB’nin uhdesindedir. Bunun icin OSYM
tarafindan hazirlanan kilavuzlardaki hiikiimler ve kurumsal stirecler esas alinarak
GU’niin kendi kilavuzlari hazirlanir ve kamuoyuna duyurulur. Bu islemler
OIDB.IA.0023 Kayit Kilavuzlarimn Hazirlanmas: s akis stirecine gére yiiriitiiliir.

5.3. Ozel Yetenek Siav Kilavuzlarinin Hazirlanmas:

Ozel yetenek sinavi sonucuyla &grenci alan programlarimiz i¢in hazirlanan bu
kilavuzlarda bagvuru kosullari, smav, degerlendirme, yerlestirme ve kayit islemleri
ayrintili olarak anlatilir. Ozel yetenek smaviyla 6grenci alan akademik birimlerin
yetkilileri ile Haziran ay1 itibariyle baglayan goriismeler ve yapilan yazismalar
sonucunda nihai hale kavusan kilavuzlar Egitim Komisyonunda gbriisiilerek Senatoya
arz edilmesi i¢in Egitim-OgretimKurum Koordinatorliigiine gonderilir. . Bu iglemler
OIDB.1A.0024 Ozel Yetenek Smav Kilavuzlarmn Hazirlanmas: Is akis siirecine
gore ytirlitiiliir.

S5.4. Yonetmelik / Yonerge / Usul ve Esaslarin Hazirlanmas:

Egitim-Ogretime iliskin Yénetmelik / Yonerge / Usul ve Esaslarin hazirlanmas: veya
degisiklik yapilmasi, ilgili Kanunlara ve YOK iin Cergeve Yonetmeliklerine bagh
kalinarak taslak olarak hazirlanarak Hukuk Miisavirligi goriisti alindiktan sonra
Senatoya sunulmak iizereGenel Sekreterlige gonderilir.

Yonetmelik, Senato tarafindan uygun gériilditkten sonra Senato Karart ile birlikte
YOK’e sunulur. YOK tarafindan uygun goriilen ySnetmelikler Resmi Gazete’de
yayimlanmakiizere Cumhurbaskanlig Idari Isler Baskanhg Hukuk ve Mevzuat
Genel Miidiirliigiine gonderilir. Yénetmelik Taslagi yayimlanmak i¢in uygun degilse
Cumhurbaskanlig: Idari Isler Baskanligi Hukuk ve Mevzuat Genel Midiirltiga
tarafindan Universiteye bildirilir. Gerekli diizeltmeler yapildiktan sonra yonetmelik
taslagi onayli sekilde elektronik ortamda tekrar Cumbhurbaskanligi Idari Isler
Baskanligi Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirliigtine gonderilir. Resmi Gazete’de
yayimlanan Yénetmelik, yayimlandig: tarih itibariyle yiirtirliigii girer. Yonetmeligin
Resmi Gazete’de yayimlandigi ve yiiriirliige girdigi ilgili birimlere resmi yazi ile
bildirilir. Yénetmelik, Universitenin ve ilgilibirimlerin web sayfasinda yayimlanir.

Yonerge, Usul ve Esaslar Hukuk Miisavirligi goriisii alindiktan sonra Senatoya
sunulmak tizere Genel Sekreterlige gonderilir. Senato tarafindan kabul edildigi tarihte
yuriirliige girer. Yonerge / Usul ve Esaslarin yuriirliige girdigi ilgili birimlere resmi
yazi ile bildirilir. Yonerge / Usul ve Esaslar Universitenin ve ilgili birimlerin web
sayfasinda yayimlanir. Bu iglemler “EOKK.IA.0002 Mevzuat Hazirlama Siireci Is Akisi"na

gore ylirtitiilir,

5.5. Universite Yonetim Kurulu / Senato Kararlar Islemleri
Egitim-Ogretime iligkin Universite Yonetim Kurulw/Senato ¥
Sekreterlik tarafindan Egitim-Ogretim Kurum Koordinatsrlidi

gonderilir. S6z konusu kararlar OIDB tarafindan uygulanir ve faka
gonderilir.

SENATONUN
J2123703 tarin ve «9 \:& sayil

karan ekidir
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5.6. OSYM Konten janlarmin Belirlenmesi

OSYM Bagkanliginin yazist dogrultusunda akademik birimlerin Ydénetim Kurulu
kararlariyla belirlenen OSYM kontenjan ve kosul onerileri Senato Karari
dogrultusunda OIDBtarafindan YOKSIS’e girilir. YOK Baskanliginin kontenjanlari
yayimlamasiyla OIDB tarafindan kontrolleri vapilarak eksiklik, hata, diizeltme
talepleri varsa YOK Baskanligia e- posta ve telefon ile bilgi verilir. Bu islemler
“OIDB.IA.0047 OSYM Kontenjanlarinin Belirlenmesi s Akis Siireci™ne gore
yurdtiil{ir.

5.7. Uluslararasi1 Ogrenci Kontenjanlarinmn Belirlenmesi

YOK Baskanhginin yazisi dogrultusunda akademik birimlerin Yonetim Kurulu
kararlariyla belirlenen uluslararas: 6grenci kontenjan ve kosul énerileri Senato Karar1
dogrultusunda YOKSIS’e girilir. YOK Bagkanhgmin kontenjanlari yayimlamasiyla
Uluslararasi Iligkiler Kurum Koordinatérliigii tarafindan kontrolleri yapilarak eksiklik,
hata, diizeltme talepleri varsa YOK Baskanligina e-posta ve telefon ile bilgi verilir.

5.8. Yatay Gecis (Kurum i¢i — Kurumlar aras1 Yatay Gegis) Kontenjanlarinin
Belirlenmesi

“Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yandal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
[liskin Y®6netmelik” maddelerine ve “GU Onlisans ve Lisans Programlan Yatay Gegis
Yonergesi "negore; Kurum i¢i — Kurumlar aras1 Yatay Gegis kontenjanlar1 ve hangi
bolimlerden / programlardan hangi bsliimlere / programlara 6grenci kabul edilecegi
ilgili akademik birim yonetim kurulunun onerisi OIDB’ye gonderilir. Egitim
Komisyonu tarafindan uygun goriilen talepler dogrultusunda kontenjanlar Senato
tarafindan belirlenir ve YOKSIS’e islenir.

Kontenjanlar ve basvuru takvimi web sayfasinda yayimlanir. Kurumlar arasi yatay
gegis kontenjanlari ile bagvuru ve degerlendirme islemleri, Senato tarafindan kabul
edilen takvime gore yapilir. Bu islemler “islemler “OIDB.IA.0100 Yatay Gegis
Kontenjanlarinin Ilan Edilmesi, Basvuru ve Kayit Is Akis Siireci™ne gére yiiriitiiliir.

3.9. Merkezi Yerlestirme Puani ile (Ek Madde-1) Yatay Gegis

Yiiksekogretim kurumlarinda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yandal ile Kurumlar arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
Iliskin Yo6netmeligin Ek Madde-1 uyarinca ve yatay gecis islemlerinde giiz/bahar
donemi i¢in yiiksekdgretim kurumlar tarafindan yiiriitiilecek islemlere iliskin usul ve
esaslara gore Merkezi Yerlestirme Puani ile (Ek Madde-1) bagvuru sekli, gerekli
belgeler, basvuru-degerlendirme takvimi OIDB tarafindan hazirlanarak Senato
onayina sunulur. Senato onayina miiteakip OIDB web sayfasinda yayimlanir. Bu
islemler “OIDB.IA.0100 Yatay Gegis Kontenjanlarinin ilan Edilmesi. Basvuru ve
Kayit Is Akis Siireci”ne gore yiiriitiiliir.

5.10. Cift Anadal/ Yandal Program A¢ilmasi
Aymi yiiksekogretim kurumunda yiiriitiilen On Lisans/Lisans diploma programlari

arasinda “Yiiksekdgretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Progz A,/
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yandal ile Kurumlar Arast Kredi Transferi ¥ar {inGsi»

Esaslarnailiskin Yonetmelik” hiikiimlerine gore ilgili bolim ve birim Kuru arimn,

teklifi tizerine akademik birim ydnetim kurulunun alacag: karar dogrultufunda (DB

-
C

tarafindan EgitimKomisyonuna gonderilir. Senatonun onay1 ile ¢ift anat

SENATONUN

t@%f’\/ sayil

0.2 1522 tarin ve

karan ekidir
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programlart agilabilir. Bu islemler “OIDB.IA.0105 Cift Anadal-Yandal Programi
Islemleri Is Akis Stireci™ne gore yiiriitiiliir.

5.11. YOKSIS fslemleri

OBS’ye kayit edilen Sgrencilerin kayit, mezuniyet, ayrilma, kayit dondurma vb.
durumlari YOKSIS’e giinliik olarak aktarlir ve teyitlesme islemi yapilir. YOKSIS
islemleri OIDB tarafindan “OIDB.IA.0067 YOKSIS islemleri Is Akus Siireci”ne gore
yurtitiltir. 2003 yihindan &nce kayit olan ogrencilerin YOKSIS islemleri ilgili
akademik birimlerce yiiriitiiliir.

5.12. Katki Pay1 / Ogrenim Ucretlerinin Belirlenmesi

Katki Payr / Ogrenim Ucretleri, her yil Agustos ay1 igerisinde Resmi Gazete’de
yayimlanan Egitim-Ogretim Yilinda Yiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet
MaliyetlerineOgrenci Katkisi Olarak Alinacak Katki Paylari Ve Ogrenim
Ucretlerinin Tespitine Dair Cumhurbaskani Karari uyarinca Universite Yonetim
Kurulu tarafindan belirlenmesine iligkin islemler OIDB tarafindan yuritilir. Bu
islemler “OIDB.IA.0085 Ogrenci Katki Pay: / Ogrenim Ucretlerinin Belirlenmesi i
Akis Siireci”ne gore yiiriitiilir.

5.13. Donem Derslerinin Acilmasi ve Kayit Yenileme Islemleri (Ders Kayit)

Her egitim-6gretim doéneminde okutulacak dersler akademik birimler tarafindan
akademik takvime uygun sekilde boliim/birim kurulu karar: dogrultusunda akademik
birimlerin Yénetim Kurulu Karari ile belirlenir. OBS’de acilan derslere 6gretim
elemani tanimlama, dersleri gruplandirma, se¢meli derslere kontenjan tanimlama
islemi boliim / anabilim dali bagkanlari tarafindan yapilir. Derslerin agilmasinda OIDB
ve Akademik Birimler koordineli olarak ¢alisir.Bu islemler “OIDB.IA.0009 Ders
Kayit Islemleri Is Akis Siireci*ne gére yiirlitiilir.

3.14. Ortak Derslerin Ac¢ilmasi

On Lisans ve Lisans programlari i¢in her 6gretim dosneminde okutulacak Ortak se¢cmeli
derslerin listesi, ders tanimlama formlari ve derslere iliskin varsa diger bilgiler Egitim-
OgretimKurum Koordinatérliigii tarafindan belirlenir ve web sayfasinda yayimlanir.
Bu islemler “EOKK.IA.0006 5(1) Derslerin Is Akis Siireci” islemlerine gore
yuriitirilr,

5.15. Alan Dis1 Se¢meli Derslerin Acilmas:

On Lisans ve Lisans programlari igin her 6gretim doneminde okutulacak Universite
Alan Dist Segmeli Dersler Egitim-Ogretim Kurum Koordinatorliigii tarafindan
birimlerden istenir. Akademik birim Yénetim Kurulu Kararlar veya ilgili birimin
oneri yazisidogrultusunda dénem icin agilmasi istenen dersler Egitim Komisyonunun
degerlendirilmesi ileSenato tarafindan karara baglanir. Universitede alan dis1 segmeli
derslerin agilmasi, gruplandiriimasi, kontenjanlarin  belirlenmesi,  derslerin
yapilacagl giin ve mekanlarmbelirlenmesi noktasinda OIDB ve Egitim-Ogretim
Kurum Koordinatérliigii koordineli olarak caligir. Bu iglemler “EOKK.IA.0004 Alan
Dist Seg¢meli Ders Havuzunda Bulanan Dersi A¢ma Is Akis1” siirecine gore
yiriittiiriliir. s

S

5.16. Ogrenci Kimlik/Jet Kart Islemleri ’
Universitemize kayit yaptiran 6grencilerin kimlik bilgileri OBS’ye
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sonra SKS Daire Bagkanligi tarafindan bankaya aktarilan bilgiler do grultusunda basimi
yapilanjet kartlar ilgili banka tarafindan ogrencilere dagitilir. Ogrenci kimlikleri
SKS  tarafindan bastirilarak akademik birimlere gonderilir ve ilgili birimlerce
6grencilere dagitimi yapilur, Ogrenci kimligini kaybeden veya yenilemek isteyen
Ogrencilerin kimlik islemleri OIDBtarafindan yiiriitiiliir, Bu islemler “OIDB.IA.0086
Ogrenci Kimlik iglemleri Is Akas Stireci”ne gore yiiriitiiliir.

5.17. Akademik Birim Ogrenci Temsilcisi ve Ogrenci Konsey Se¢imleri

YOK’iin belirleyecegi tarih araligina gore Rektorliik tarafindan belirlenen secim
takvimi OIDB tarafindan akademik birimlere gonderilir. Akademik birimler
tarafindan se¢im takvimine ve “Yiiksek6gretim Kurumlar: Ogrenci Konseyleri Ve
Yiksekogretim Kurumlar Ulusal Ogrenci Konseyi Yonetmeligi“ne uyularak se¢im
gerceklestirilir. Bu islemler “OIDB.IA.0042 Ogrenci Konsey Segimleri Is Akis
Stireci™ne gore yiiriitiilir.

5.18. Smav Programlarinin Hazirlanmas:

Akademik takvime uygun olarak ara sinav, mazeret smavi, yartyil sonu smavi,
biittinleme smavi, tek ders sinavi, ek sinavlar ve di ger siavlarin programlar akademik
birimlertarafindan hazirlanir ve ogrencilere duyurulur. YOKS5(I) dersleri ve alan dist
ortak se¢meli derslerin sinavlari akademik birimlerle koordineli sekilde Egitim-
Ogretim Kurum Koordinatérligii tarafindan planlanir. Bu islemler “OiDB.IA.0007
Ara Swav, Yariyil Sonu Biitiinleme Siavlarinin Hazirlanmasi Mezuniyet icin Ug
Ders Sinavi Islemleri Is Akisi”na gore yiiriitiilir.

5.19. OBS Uzerinde ihtiyag: Duyulan Ekranlarin Ekleme, Cikarma ve Giincellenmesi

OBS; degisen mevzuatlara, kullanicilarin taleplerine gére, isleyissel bir degisiklik
veyabir yenilik oldugunda, OBS’de ihtiya¢ duyulan ckran vapisi belirlenerek OIDB
tarafindan ilgilifirmaya durum bildirilir ve gerekli degisikliklerin yapilmas: saglanr.
Bu islemler “OIDB.IA.0039 Ogrenci Bilgi Sistemi Uzerinde Ihtiya¢ Duyulan
Ekranlarin Ekleme, Cikarmave Giincellenmesi [s Akas Siireci”ne gore yirtitiiliir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

6.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar

® 2547 sayih Yiiksekdgretim Kanunu

e Lisanstistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi

* Yiksekogretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Aras; Kredi Transferi
Yapilmas: Esaslarina iliskin Yénetmelik

* Yiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekgretim Kurumlar
Ulusal OgrenciKonseyi Y énetmeligi

* YOK Yurtdisindan Ogrenci Kabuliine [liskin Esaslar

e YOKEk Madde 1 Uygulama Esaslart

6.2. I¢ Kaynakh Dokiimanlar
[ ]

Gazi Universitesi Lisansiistii Egitim Ve Ogretim Y 6netmeligi
Gazi Universitesi Yabanci Dil Hazirlik Egitimi Yonetmeligi .
Tiirkge Ogrenim, Arastirma Ve Uygulama Merkezi (TOMER) Egitlt:

SENATONUN

“.:,'_!..“—”—‘" o L
L L Tenal P . 0 .C N
Gazi Universitesi On Lisans Ve Lisans Egitim-Ogretim Ve Sinav Yé&netmeH Gi JY- L%
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Ogretim Ve Sinav Y 6nergesi

Cift Ana Dal Yonergesi

Yurt Disindan / Yabanct Uyruklu Ogrenci Kabul Yonergesi

Yabanci Dil Egitim-Ogretim Ve Sinav Yonergesi

Ozel Ve Misafir Ogrenci Y6nergesi

Yatay Gegis Yonergesi

Program A¢ma-Kapatma, Miifredat Olusturma Ve Giincelleme Yonergesi

On Lisans Ve Lisans Kredi Transferi Ve intibak Islemleri Yonergesi

Hakl1 Ve Gegerli Nedenler Yonergesi

Akademik Danismanlik Yonergesi

OIDB.IA.0001 Akademik Takvimin Hazirlanmas:

OIDB.IA.0047 OSYM Kontenjanlarinin Belirlenmes;

OIDB.IA.0065 Yatay Gegis Kontenjanlarinin Belirlenmesi

OIDB.IA.0100 Yatay Gegis Kontenjanlarinin Tlan Edilmesi, Bagvuru Ve Kayit

IslemleriOIDB.IA.0105 Cift Anadal-Yandal Programi Islemleri

OIDB.IA.0067 YOKSIS islemleri

o OIDB.IA.0085 Ogrenci Katki Pay/Ogrenim Ucretlerinin Belirlenmesi
OIDB.IA.0009 Ders Kayit islemleri

o OIDB.IA.0086 Ogrenci Kimlik Islemleri

¢ OIDB.IA.0042 Ogrenci Konsey Segimleri

e OIDB.IA.0007 Ara Sinav, Yartyil Sonw/Biitiinleme Siavlarnm Hazirlanmas:
OIDB.IA.0039 Ogrenci Bilgi Sistemi Uzerinde Ihtiya¢ Duyulan Ekranlarin
Ekleme, Cikarma ve Giincellenmesi

» OIDB.IA.0023 Kayit Kilavuzlarinin Hazirlanmast

 OIDBL.IA.0024 Ozel Yetenek Siav Kilavuzlarimn Hazirlanmas:

..O.......I..

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ad1 Soyadi Unvani Ad1 Soyadi Unvani
IMZA iMZA

SENATONUN
L1059 tain ve Y \.,’ff.sayﬂ
karan ekidir,



