ISTANBUL MEDENIYET UNIVERSITESI

OGRENCI iSLERI DAIRESi BASKANLIGI HIZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENEN BELGELER

HiZMETIN
ORTALAMA
TAMAMLANMA
SURESI

Universiteye Kayit
(OSYM tarafindan Yerlesen
Ogrencilerin Kaydi)

Ek Kayit

Universitemize yerlesen égrenciler UBYS'ye
aktarildiktan sonra
https://ogrenciisleri.medeniyet.edu.tr/tr/
adresinde duyuru yayimlanir.Kayit iglemleri
elektronik olarak e-Devlet lizerinden
ogrenciler tarafindan yapilir. 2008 yili 6ncesi
lise mezuniyeti olan 6grenciler igin
Baskanlhgimizca yuzytze kayit yapilr.

51S GUNU

Yatay Gegis ve CAP Miracaat
ilani

Yatay Gegis ile CAP Kontenjanlari ve
Mdiracaat sartlari her yil Temmuz ayinda
https://ogrenciisleri.medeniyet.edu.tr/tr/ ve
Ogrenci isleri web sayfasinda yayimlanir.

15 1S GUNU

Yatay Gegis Basvurusu

Yatay Gegis basvurulari Universitemiz web
sayfasinda www.medeniyet.edu.tr adresinde
ilan edilir.

1 SAAT

Yatay Gegis Bagvurularaniin
Degerlendiriimesi

Yatay Gegis Miracaatlarinin son giintinden
itibaren 15 gun iginde ilgili Akademik
Birimlerince de@erlendirilerek
www.medeniyet.edu.tr adresinde ilan edilir.

15 GUN

Yatay Gegis Kayit

1- Puan siralamali degerlendirme sonuglari,
Universitemiz ana web sayfasi, Fakiiltelerin
web sayfasi ve Ogrenci isleri Daire Baskanlgi
web sayfasinda duyurulur.

2- Programlara yerlestirilen adaylar
basvurularinda sisteme yukledikleri belgelerin
aslllari veya noter onayh suretleri, ayrica
"Yatay gegcis yapmasinda sakinca yoktur"
belgesi, niifus clizdani fotokopisi ve 2 adet
vesikalik fotograflari ile birlikte, takvimde
belirtilen tarih araliginda bagvurmalidirlar.
Adaylar, takvimde belirtilen tarih araliginda
basvuruda bulunmazlarsa kayit haklarini
kaybedeceklerdir. Takvime uygun olarak bos
kontenjanlara yedek adaylarin kayitlari
alinacaktir.

20 DAKIKA




Cift Ana Dal ve Yan Dal ve

Kontenjanlar , Bagvuru ve Kayit takvimi igin
Temmuz ayinda

6 Kurvum Ici .Yatay Gegis Bagvuru,. https://ogrenciisleri.medeniyet.edu.tr/tr/adresi 1515 GUNU
Degerlendirme ve Kayit Islemleri oo o
nden bilgi alinabilir.
2 sene Ust Uste hazirliktan basariz olan
dgrenciler ve OSYM tarafindan
Hazirlhktan Basarisizlik . N . s o "
7 . : . Universitemize yerlestirelen 6grencilerin kayit 5 GUN
Nedeniyle Kayit Islemleri . ) .
islemleri web sayfamiz www.medeniyet.edu.tr
adresinde duyrulmaktadir.
OSYM tarafindan yerlestirme yapildiktan
sonra Universitemize yerlesen dgdrenciler,
; . Basvuru ve Kayit takvimi igin -
8 DGS Islemleri https://ogrenciisleri.medeniyet.edu.tr/tr/adresi 7GUN
nde duruyu yayimlanir.Belirtilen tarihlerde
kayit islemleri gerceklestirilir
. . Akademik takvimde belirtilen stire igerisinde
Ders Gorevlendirme ve Ders . ) : : -
9 . ; . |[FYK karari ile ders gorevlendirmeleri ve ders 7 GUN
Programinin Sisteme Islenmesi . . .
programlari sisteme islenmektedir.
Ogrencilerin UBYS lizerinden online segtikleri
10 Ders Kaydi dersler danisman onayina gonderilir ve 7 GUN
danigmanlarinin onayindan sonra kesinlesir.
Mazeretli Ders Kaydi-Mazeretli |FYK Karari uyarinca 6grenci mazeretli ders -
11 I 1 GUN
Sinavi Tanimlari kaydi yapabilir.
Kendi istegiyle
Kaydini Sildirme
2547 sayil Yuksekogretim
Kanunun 44 tncu maddesinin (C)| o jlicik Kesme Formu doldurularak ilgili
fikrasinda Ust Uste dort donem birimlerden e-imzali olurdan sonra Ogrenci
12 | kayit yenileme kosullarini yerine 9 1,5 SAAT

getirmeyen dgrencinin ilgili
programdan iligigi kesilir.(

Hazirlik sinifi dgrencileri ve
Yabanci 6grenciler dahil)

isleri Daire Baskanhg@inca ilisigi UBYS'den
kesilir.




1- Ogrenci Belgesi,

2- Not Durum Belgesi,

Online-Yliz yluze basvuru.

13 |3- Ggrenci Disiplin Durum 20 DAKIKA
Belgesi,
- . Online-YUz yuze basvuru.
4- Ogrencilikle llgili Diger
Belgeler
Universite Senatosunda alinan tarih,
14 Yabanci Ogrenci Alimi kontenjan ve sartlar www.medeniyet.edu.tr
'de ilan edilir.
. . 2 Hafta
" . Universitemiz web sayfasi
Yabanci Ogrenci Basvuru . .
15 : , www.medeniyet.edu.tr adresinde basvuru
ve Kayit Islemleri Do .
bilgileri ilan edilir.
16 Mezuniyet islemleri FYK Karari 10 DAKIKA
ilisi i i 1- ilisik Kesme Formu i
17 "'§'E.Kfsme i'?'em' 10 DAKIKA
(Diploma Igin) 2- Vekil icin Noter Onayli Vekaletname
. 1- Onayli ilisik Kesme Formu ;
18 Diploma 2-Vekil igin Noter Onayl Vekaletname 15 DAKIKA
19 | Diploma Eki ( Mavi Diploma) |12 yuze basvuru yapilarak Bagkanligimiz 15 DAKIKA
tarafindan verilir.
20 YOKSIS islemleri Yiiz ylize bagvuru veya online basvuru. 15 DAKIKA
21 Akademik Takvim Hazirlama |Ogrenci Isleri tarafindan olusturulmaktadir. 15iS GUNU
22 Bridge (Yardim Masasi) |5 o icleri Fakiilte Temsilcileri 2iS GUNU
Basvurulari ve C6zUmi
Yok
23 Yazigsmalar Universiteler 2 IS GUNU
Kurum i¢i ve Kurum disi Yazigsmalar
24 Kayit Dondurma Fakiilte Yonetim Kurulu Karari 11S GUNU
25 1. Siniflara Ders Atama Yoénetmelik uyarinca 1.sinif 6grencilerinin 1iS GUNU
: dersleri OIDB tarafindan atanr.
Universitemizi kazanan tim égrencilerimize
. : doénem basinda kart basilarak dagitimi
Ogrenci Kart erceklestirilir.Kayip kart/ Mezun kart bedeli
26 Kayip Ogrenci Karti gergexiestinir. faylp . 7 GUN
Mezun Karti 6deme dekontu yardim masasina yuklenerek
bagvuru yapilir. OIDB tarafindan kart basimi
yapilir.
1- Iki veya daha fazla yiiksekoégretim
programina kayitl olanlar
27 Harg Islemleri 2- Azami egitim dénemini asmis olanlar igin 11 GUN

UBYS'de tanimlanan harg Ucretleri Ziraat
Bankasi mobil bankaciligindan ya da Ziraat
Bankasi ATM'lerinden 6denir.




Universitemiz Senatosunda belirlenen
esaslar gercevesinde kabul edilir. Ogrenciler
icin,

28 ©Ozel Ogrenci 1- Haklarinda alinmig FYK Karari 30GUN
2- Almak istedikleri ders ya da derslerin tcret
dekontu gerekmektedir.

istatistiksel Bilgiler Fakilte Bazli
29 (Ogrenci Sayisi, Yabanci Boliim Bazli 20 DAKIKA
Uyruklu Ogrenci Sayisi vb.)  |Kiz- Erkek

30 Mezuniyet islemleri !:YK Kararl ile UBYS uzerinden mezuniyet 1 GUN

islemleri yapilmaktadir.
Ogrenciye Bilgi Verme Baskanligimiza gelen 6grencilerin talep, ;
31 - . . ; : 5 DAKIKA
(Yiz yuze) istek, sikayet ve sorulari dinlenip yanitlanir.
32 UBYS sistemi tUzerine FYK-  [Genel Sekreterlik ve Fakultelerden Gelen 2 GUN
SENATO Kararlarini isleme Kararlar sisteme iglenmektedir.

OIDB Web sayfasinin diizenlenmesi ve

33 Web Sayfasina Duykjru V.e Web basvuru, kayit, bilgilendirme duyurulari 30 DAKIKA

Sayfasinin Dizeni
yapilir.
UBYS'de Akademik Takvim gore Akadfn.“k Takvim |§I§a.m.le.r| tak|p"ed|lerek . :
34 . . geregini yapmak, degisiklik ve dizenlemeleri 10 DAKIKA
islem yapmak ve takibi

tamamlamak.
Akademik Takvim iglemleri takip edilerek ilgili

35 Sistem Agma- Kapama zaman suresince sistemin agik tutulmasi ve 10 DAKIKA
sure bitiminde sistemin kapatiimasi.

36 Ogrenci TemSI|CIISI Secgim Fakilte ve. Bolum t?azl| secilen temsilcilerin 1 HAETA

Islemleri kayda gecirilmesidir.

Elektronik ortamda yiiklenemeyen belgelerin
dosyalanmasi,elektronik kayit yapamayan

37 Arsiv Dizenleme ogrencilerin kayit evraklarinin arsivienmesi, SURESIiz
muhafaza edilmesi ve dizenli araliklarla
kontrolli saglanir.
Birimdeki ihtiyaclarin belirlenerek ilgili
personel tarafindan ihtiyag formu ile
bildirilmesi sonrasinda onay belgesi alinir.

38 Satin Alma- Bakim Birim personeli yaptidi fiyat arastirmasiyla 5 AY

islemleri

ilgili tutanak hazirlar. Malzemelerin teslimiyle
muayene ve kabul komisyonu tutanagi
akabinde tasinir islem fisi hazirlandiktan
sonra ddeme belgesi emri olusturulur.




39

Tasinir islemleri

Tasinir envanterine yenilenmesi gereken
(hurdaya ayrilan- degismesi gereken) ya da
yeni talep edilenler igin ihityag tirtine gére
talep yazisiyla istekte bulunulur. Bltge varsa
Urtnler tedarik edilerek envantere iglenir.

1AY

40

Maas islemleri

Kadrosu OIDB bagli tiim memur ve
sdzlesmeli personelin maas islemleri
baskanligimizca yapilmaktadir.

12 AY

41

Kalite Ydnetimi islemleri

ic Kontrol, Uyum Eylem Plani, Stratejik Plani
belgelerin dizenlenmesi.

6 AY




