o SAMSUN UNIVERSITESI §
OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI

KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETI SUNAN . . .
BIRIMLER HIZMET SUNUM SURECI
3
b : .o ls | s g
HIiZMETIN ADI HIZMETIN DAYANAGI BASVURUDA iSTENEN BELGELER VE i$ SURECI Z] 1= 2 o 5 Z5
MEVZUATIN ADI Z = = o— o oS w» 3
o = = Z 3 % S L Iz
2 e Sl €l | & = S S 13
< | 2 M =) >
o N % 2l gl g 8| & = N N <
» z & 23| 2| 5|3 z ~ ~ s
Ik kayit islemleri -OSYM Kilavuzu Yerlesen dgrenciler kimlik kontrolii yapilarak kayit islemleri yerine getirilir. YOK veya MEB | Elektronik OSYM OSYM
1 (OSYM tarafindan e . ie. e . P i X X X - o 1 Dk.
yerlesen) -Egitim Ogretim Yonetmeligi sorunlu dgrenciler ortadgretim mezuniyet durumlarinin belgelendirmek zorundadir. Manuel OIDB YOK
Samsun Universitesi tarafindan yerlestirilen dgrenciler veri tabanindan sisteme aktarilir ve
: . . kesin kayitlar1 yapilir.
Ilk kayit islemleri r . . .
2 (Samsun Universitesi O_S YM Kflav.uzu . i —g—ISte"T be_l eler . : Manuel X| X| X Birim A.k gdemlk 1Dk
-Egitim Ogretim Y6netmeligi -Ortadgretim mezuniyet belgesi OIDB Birim
tarafindan yerlesen) <
-1 Adet fotograf
-Birime 6zel istenen belgeler
Ders agma teklifi bolim/miifredat/donem ders kod kontrolii yapilmak sart1 ile intibak
kararlart ile birlikte teklif edilir ve ilgili kurullarda degerlendirildikten sonra Universite -Bolim
. Senatosunca karara baglanir. -Fakiilte
3 Egitim-6gretim programi -Egitim Ogretim Yonetmeligi Yeni ders agma teklifinde resmiyet kazandiktan sonra intibak kararlari ile birlikte miifredata | Elektronik x| x| x -Egitim Akademik 15
ve ders degisiklik teklifi -Miifredat Degisiklik Yonergesi tanimlanir. Manuel Komisyonu Birim Giin
-Miifredat degisiklik formu -Senato
-Yeni ders agma formu -0iDB
-Intibak ¢izelgesi
Gorevlendirmeyi talep eden bolim, gérevlendirme talebini (dersler) sistem iizerinden
dekanliga iletir.
Dekanlik tarafindan onaylanan talep, 6gretim eleman: talep edilen bolime gonderilir.
Ogretim elemani gorevlendirecek Dekanlik talebi béliimiine iletir. _Boliim
P, Boliim bagkani 6gretim eleman1 gérevlendirmesini ve 6gretim elemaninin uygun ders saatini .
40a Ogretim liye _Egitim Oretim Yénetmelisi dekanliza obnderi -Fakiilte 1
4 gorevlendirme SHm Dgrefim ¥ onetmeiigt yazar ve Cexan 152 goncerir. . L T Elektronik X| X| X -Diger birim Rektorliik
-2547 say1li Kanunun Dekanlik 6gretim elemani gorevlendirmesini 6gretim elemani talep eden boliime iletir. - Hafta
(Dekanliklar Arast) N P P . . . . : -Rektor
Ogretim eleman talep eden boliim, onay igin gorevlendirmeyi Rektor onayma gonderir. o
. . - R ST 2 -Bolim
Rektdr onayi sonrasinda, personel daire baskanligi, strateji daire baskanligi, 6gretim elemani
talep eden ve gorevlendiren boliime nihai karar aktarilir.
Not: Yiiksekokullar, dekanlik-yiiksekokullar, dekanlik-enstitiiler arasindaki akigta benzer
sekilde saglanir.
Bolim/Yiiksekokul uygun gordigi gorevlendirmeye, ilgililerin sosyal giivenlik durumlarini
belirtir dilekgelerini alarak otomasyon sistemi tizerinden Dekan/Miidiirliigiine iletir
Fakiilte/Yiiksekokul tarafindan gorevlendirme talep formu (31-GF-4) eki ile birlikte -Bolim
FYK’unda karara baglar. -Fakiilte
Dekanlik/miidiirliikge alinan karar onay igin Rektorliik makamina sunulur. -Rektor
R s . ios Rektorlik Makami, gorevlendirme yazisini serbest galigsanlar igin uygundur onay1 vererek, : -Personel d.
5 31 Madd? kapsaminda Egitim Ogretim Yonetmeligi kurumda ¢alanlar i¢in ise kurumundan izin yazisi alinmak tizere Personel Daire Elektronik X| X| X Bsk. Rektorliik Dis Birim 2
gorevlendirme -2547 sayili Kanunun Lo L Manuel - Hafta
Baskanligi'na sistem iizerinden havale eder. -Dis Birim
Personel Daire Baskanligi, serbest ¢aliganlarin ve kurumundan gorevlendirilenlerin kurum -Stratejid.
onay siirecinin fiziksel ortamda takip ettikten sonra sonucu otomasyon sistemine uygun/ret Bsk.
seklinde girer. -Bolim
Uygun goriilen gorevlendirme sonucu strateji daire baskanligi, 6gretim eleman talep eden
boliime nihai karar sistem iizerinden iletilir.




Ayrica uygunluk onayz ile birlikte gorevlendirilen 6gretim {iyesi i¢in sistem not girisine aktif
hale gelmesi saglanir.

Gorevlendirme talebinde bulunan Universiteden gelen yazi iizerine, personel daire -Bolim
baskanhigi, goérevlendirilmesi diisiiniilen Ogretim Uyesinin gérev yaptigi birimden -Fakiilte
otomasyon sistemi tizerinden goriis talep eder. -Rektor
P L . i Ilgili birim FYK karar alarak, sonucu sistem {izerinden geri bildirimde bulunur. . -Personel d.
6 42135;?:;;:}@ _Eﬁg?ﬁﬁf?{:ﬁ%aﬁetmehgl Personel daire baskanligi, gorevlendirme talebini, Universite Yonetiminde goriisiildiikten E/::ﬁg;mk Bsk. Rektorlik YOK 1Ay
g 4 sonra alinan karari, Yiksekdgretim Kurulu Bagkanhgma bildirir. R -YOK
Yiiksekdgretim Kurulu Baskanliginca uygun griilmesi halinde, Ogretim Uyesinin gorev -Stratejid.
yaptig1 birimden ayrilig tarihi sistem iizerinden istenir. Ayrihs tarihi, Ogretim Uyesinin Bsk.
gorevlendirilecegi Universiteye personel daire bagkanhiginca yazi ile bildirilir. -Bolim
Bolim baskanliginca sunulacak dersler, dersleri verecek 6gretim iiye isimleri, haftalik ders -Bolim
Ders sunma/Program L . oo programu Ve kontenjan bilgileri 6grenci bilgi yonetim sistemine girilir. Boliimiin teklifi Birim . -Fakiilte Akademik 20
! Girme Egitim Ogretim Yonetmeligi yonetim kurulunca karar baglandiktan sonra OIDB’ye gonderilir ve nihai karara baglanir. Elektronik -Rektor Birim Giin
-OIDB
. Kontenjan girilmis derslerdeki kontenjanlarin dolmas1 durumunda béliim baskanligr sistem -Ogrenci
8 Ders Kontenjan Artirim -Egitim Ogretim Yonetmeligi tizerinde derslerin kontenjanlarini kontrol edebilmeli ve kontenjan artirimini yapabilmelidir. Elektronik -Bolim 2 Saat
Bagkani
Normal egitim siiresini tamamlamig, II. 6gretim programinda kayith veya uzaktan egitim B
9 Ogrenci ders kayit “Egitim Ogretim Yonetmeligi y_olu 11_e«eg1t_1m goren Ogrenciler igin ka_tkl paymt o6demek sart1 Ile dgrenci bilgi yonetim Elektronik Ogrenci 5 Dk,
sistemi tizerinden ders kayitlarini yapabileceklerdir. Ders kayit siireci danigman onayi ile Danisman
kesinlegir.
. o . . Ogrenci akademik takvimde tanimlannus siirede UBS sistemi iizerinden ders degisikliginde . Ogrenci
10 Ders ekleme/Silme -Egitim Ogretim Y6netmeligi bulunur. Elektronik 5 Dk.
. Danigman
Ogrenci akademik takvim tarihi araliginda, mazeretli kayit gerekgesini ve dilekgesini ait _Orenci
oldugu birime bildirerek mazeretli ders kayit yapabilmeyi talep etmelidir. Bagvurusu kabul -kariil te
Mazeretli Ders Kayt Ce Al o edilen mazeretli 6grencilere 6zel sistem iizerinden ders kayit ekranlari agilarak &grenci : 1
1 . -Egitim Ogretim Yoénetmeligi o Elektronik -Danigman
Talebi tarafindan ders kayd: yapilabilmelidir. ; hafta
: -OIDB
Istenen belgeler
-Mazeret gerekgesine dair belge
Kontenjan nedeniyle kapatilacak olan derslerin obs tizerinden en az kontenjan bilgisi girilerek
tespit edilebilmesi ve derslerin silinebilmesi gerekmektedir. Iigili derslerde yer alan az
sayidaki 6grencilerin bagka bir derse sistem iizerinden transfer(tasima) edilebilmesi o .
X -Ogrenci
gerekmektedir. Dantsman
12 Secmeli ders kapanma -Egitim Ogretim Yonetmeligi Veya sistem dgrenciye aktif hale getirilerek 6grencilerin kapatilan dersin yerine bir bagka Elektronik —Bélﬂfn 1 Giin
segmeli dersi almasi saglanmaktadir.
Bagkani
Boliimdeki o6grenci sayisinin yetersizligi veya senato karari geregi daha az sayida
Ogrenci/saylya bakilmaksizin agilmasi gereken dersler kayit siireci baglamadan sisteme
tanimlanabilmelidir.
. . R, . -Ogrenci
. Birden fazla grup halinde agilms olup, béliinebilir sayiya ulasamayan derslerden az sayidaki
Zorunlu derslerin e . oo X P S . oo . -Danigman ..
13 -Egitim Ogretim YOnetmeligi grup dersi kapatilarak 6grencilerin diger gruba sistem tizerinden taginma Elektronik . 1 Giin
kapanmasi s K . -1 -Bolim
Islemi yapilabilmelidir.
Bagkani
- Yiiksekogretim kurumlarinda onlisans | Ilave veya yurt dist yatay gecis kontenjan Onerileri komisyona ve senatoya sunulur. Kabul Fakiilte
Kontenjan islemleri ve 1'1sans' diizeyindeki prograr'nlar arasinda edllen"kf)ntBQJanlar YOKSIS’e girilir. YOK tarafindan gegis kontenjanlarini ilan ettikten ) _OIDB Akademik OSYM 20
14 K gecis, ¢ift anadal, yan dal ile kurumlar | sonra iiniversite web sayfasinda yaymlanir. Elektronik L o .
(Yatay Gegis) . h ; S . -Senato Birim YOK Giin
aras1 kredi transferi yapilmasi esaslarina | Ek Madde 1 yatay gecis kontenjan 6nerileri ise komisyon ve senatoca onaylandiktan sonra YOK
iliskin yonetmelik iniversite web sayfasinda yaymnlanir.
-Yiiksekogretim kurumlarinda onlisans ve | Elektronik ortamda yatay geg¢is bagvurusunda bulunan 6grencinin beyanina gére Samsun
lisans diizeyindeki programlar arasinda | Universitesi yatay gegis esaslari dogrultusunda degerlendirmesi yapilarak kayit hakki
. gecis, ¢ift anadal, yan dal ile kurumlar | kazanan asil ve yedek 6grenci listeleri ilan edilir. )
15 Ya}ay geeis bagvuru ve aras1 kredi transferi yapilmasi esaslarina Elektronik OIDB 15..
degerlendirme Giin

iliskin yonetmelik
-Samsun  Universitesi  yatay  Gegis
Esaslart




Kayit hakki kazanan 6grenci beyanimin belgelendirmek sart: ile kesin kaydi OIDB tarafindan
yerine getirilir.

3 Istenen belgeler Elektronik ) Diger
16 Yatay gecis kesin kayit -Samsun Universitesi Yatay Gegis -Ogrenci belgesi Manuel OIDB Yiiksekogretim 5 Dk.
Esaslar1 -Transkript-Ders igerigi Kurumlari
-OSYS sonug belgesi
-Birime 6zel diger belgeler
. -Egitim Ogretim Yo6netmeligi Ogrencinin talebi ve ilisik kesme belgesini onaylatmasi sonrasinda UBS iizerinden 6grenci . -Ogrenci .
7 Kayt Silme bazinda kayit silme islemi gergeklestirilebilmelidir. Elektronik -Olgf)B 1 Gin
-Ogrenci Belgesi -Egitim Ogretim Yonetmeligi UBS iizerinden yapilacak 6grencinin kayit belge talebi, elektronik imza ile imzalandiktan
-Transkript sonra 6grenci bulundugu ortamdan elektronik imzali olarak alabilecektir.
-Ogrenci Durum Belgesi Orenc
18 | (EK-C) Elektronik ) O%B 1 Saat
-Askerlik Tecil Belgesi
-Diger Belgeler
19 Katki Payi Iade Islemleri -Egitim Ogretim Y 6netmeligi Ogrencinin fazla veya yanlislikla 6dedigini diisiindiigii katki pay1 igin UBS sistemi iizerinden Elektronik -Ogrenci 1 Giin
iade bilgisi girilebilmelidir. -OIDB
% 10 {ade Islemleri -Egitim Ogretim Yonetmeligi Akademik birimler her dsnem % 10’a giren grencileri tespit eder ve ilgili kurullarda -Bolim 1
20 -% 10 Uygulama yo6nergesi onayladiktan sonra karari birim WEB sayfasinda ilan eder ve OIDB’ye génderir. Elektronik -Fakiilte Haft
OIDB harg birimi iade karar1 alinan 6grencilerde gerekli tanimlamay1 yapar. -OIDB alta
Diploma Islemleri -Egitim Ogretim Y 6netmeligi Danigmanlarca yonetmelik hiikiimlerine gore mezuniyet hakk: elde eden 6grenciler UBS -Danigman
21 sistemi tizerinden tespit edildikten sonra Kiitiiphane, har¢ biirosuna demirbag ve har¢ kontrolii El . -Kiittiphane .
B S - P it i ektronik . 2 Giin
i¢in gonderilir. I1gili birimlerce sistem tizerinden yapilacak kontrol sonrasinda liste diploma -Harg Biirosu
birimine diiger ve diploma basim siirecine gegilir. -OIDB
Diploma Kayp Islemleri -Egitim Ogretim Yénetmeligi Ogrenci ulusal bir gazeteye verdigi kayip ilan, kayip diploma bedeli yatirildigima dair dekont Osrenci
22 ve basvuru dilekgesi ile OIDB’ye bagvuruda bulunur. ilgili 6grenci igin ikinci niisha bilgisi Manuel & 1 Giin
o R . . PO B - -OIDB
ile sistem iizerinden yeniden diploma dokiimii almabilmelidir.
Sinav Notuna Itiraz -Egitim Ogretim Y 6netmeligi Ogretim Uyesi maddi hata olmasi durumunda gerekgesi ile birlikte Dekanlik/Boliim
Bagkanlig1 bagvuruda bulunur. Dekanlik/Miidiirlik, FYK onayindan sonra sistem tizerinden
Ogretim Uyesinin not girmesi igin not girisleri belirtilen tarihlerde agilabilir. -Oprenci
3 Ayni zamanda maddi hata diizeltme islemi sistem iizerinden idari kullanici tarafindan Elektronik -Ogr; Uyesi 3 Giin
Yonetim Kurulu karar tarihi ve karar sayisi girilerek yapilabilmedir. Not girisin tekrar -Fakillte
kapanmasi iglemi akademik takvimde tanimlanmus tarih araliklarinda veya sinava 6zel girilen
tarihler doldugunda otomasyon sistemi tarafindan yapilabilmelidir.
Not Girisi (Stiresi -Egitim Ogretim Yonetmeligi
Diginda) Akademik takvimde tanimlanmus siire zarfinda dgretim tiyesinin girmedigi not varsa yeniden -Ogretim
o0 not girisinin agilmasi igin Dekanlik/Miidiirlik e talep de bulunabilir. Talep dekanlik ve ilgili Elektronik Uyesi 3 Giin
rektdr Yardimeist tarafindan degerlendirilir ve uygun goriilmesi durumunda sistem tizerinden -Fakiilte
not girisi agik hale getirilebilmelidir. -Rektorliik
Tek Ders Sinavi -Egitim Ogretim Y 6netmeligi Bolim baskanlig: ilgili donem tek derse girecek &grencilerin listesini sistem iizerinden -Bolim 1
25 belirledikten sonra WEB’de ilan eder. Ogrenciler akademik takvimde tanimlanmus tarih | Elektronik Bagkam Hafta
araliginda tek ders smavina girer ve siav sonucu dgretim iiyesi tarafindan sisteme tanimlanr. -Ogrenci
Kayit Dondurma -Egitim Ogretim Y netmeligi UBS iizerinden dgrencinin kayit dondurma bilgileri girilebilmelidir. Sisteme kayit dondurma
dénemlerinin ve kayit dondurma bitis tarihinin girilebilmesi gerekmektedir. Sistem bitis El . -Ogrenci
g . s . . It ektronik - 1
26 tarihinden sonra otomatik olarak 6grencinin durumunu aktif olarak giincelleyebilmelidir. M -Fakiilte
i anuel ; Hafta
Istenen belgeler -OIDB
-Kayit dondurma gerekgesine dair rapor
Muafiyet Talebi -Egitim Ogretim Y netmeligi Muafiyet talebinde bulunacak olan, yatay ge¢is, DGS, miithendislik tamamlama veya Samsun
-Muafiyet ve Intibak Esaslart Universitesi 6grencileri OIDB ‘ye muafiyet talebinde bulunur.
Komisyon égrencinin talebi iizerine muafolunacak dersleri miifredattan segilmek sureti ile
belirler. -Ogrenci
Muafiyet komisyonunca tamamlanan muafiyet siireci Dekanlik/Midiirliik ve FYK’unda -Muafiyet
27 degerlendirme sonrasinda onaylanir. Elektronik Komisyonu 2 Giin
FYK tarafindan onaylanan muafiyet kararinin ilgili mevzuat hiikiimlerine uygunlugu kontrol -Fakiilte
edildikten sonra dersler sistem tizerinden 6grenciye eklenir ve notlar sisteme islenir. -0IDB

Istenen belgeler
-Transkript
-Ders Igerikleri




Ozel Ogrenci Kabul -Egitim Ogretim Yénetmeligi ] Orenci

Islemleri -Ozel Ogrenci Y onergesi Ozel ogrenciler i¢in sistem izerinde belirtilen tarihlerde ozel Ogrenci bagvurusu -Fa%(rijlte 15
28 tanimlanabilmelidir. Tanimlanan basvuruda ogrenciden bilgiler ve istenilen belgeler | Elektronik X| X| X X .

S PR o - -Senato Giin
almabilmelidir. Bagvuru sorast onaylanan 6grenciler sisteme kaydedilebilmelidir. -OIDB

20 0Ozel Ogrenci Gonderme -Ozel Ogrenci Yonergesi Sistem iizerinde herhangi bir 6zellik yada islem bulunmamaktadir. Yalnizca &grenci

Islemleri gonderildiginde 6zel 6grenci olarak gitti durumu ve gittigi kurum bilgileri girilebilmektedir.

Kurumlarca istenen OSYM, YOK ve kamu kurumlarinca istenen istatistiki bilgiler hazirlanip génderilir. B

. . . urs veren .
30 Ogrenci, kredi ve burs Manuel X i 1 Giin

P birimler

istatistikleri

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, farkli yol izlenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen
stirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

ik Miiracaat Yeri : Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig Ikinci Miiracaat Yeri : Ogrenci Isleri Daire Bagkanhig
Isim : Ahmet Emin SEN Isim : Rasime TURKMEN

Unvan : Daire Baskani Unvan . Sube Miidiirii

Adres : Samsun Universitesi Adres : Samsun Universitesi

Tel 1 0362 313 00 55 Tel : 0362 313 00 55

e-posta : oidb@samsun.edu.tr e-posta . oidb@samsun.edu.tr
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