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1. AMAC: Bu prosediiriin amaci, Istanbul Nisantas1 Universitesi egitim-6gretim hizmetlerinin
yuriitiilmesidir.

2. KAPSAM: Bu prosediir, Istanbul Nisantas1 Universitesi’nde yapilan tiim egitim-6gretim
hizmetlerini kapsamaktadir.

3. KISALTMALAR :

INU: istanbul Nisantas1 Universitesi
4. TANIMLAR: -

5. SORUMLULAR:

5.1. Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

5.2. Fakiilteler / Yiiksekokullar / Meslek Yiiksekokullari / Konservatuvar / Enstitii ile bunlara
bagli boliim ve programlar

5.3. Egitim ve 6gretimden sorumlu rektdr yardimciligi.

6. FAALIYET AKISI:

6.1. Genel: INU’de egitim — dgretim hizmetlerinin gergeklestirilmesi, INU’de dersler, smavlar,
ogrenciler, mezuniyet, belgelendirme ve islemlerini kapsamaktadir.

6.2. Siav Programlarinin Hazirlanmasi: Sinav zamanlar1 senato karari ile belirlenir ve
akademik takvimde yayimlanir. Sinav siireglerinin bagladiginin e-posta ile ilgili birimlere
duyurulmasi ile zorunlu, se¢imlik derslerin sinav siireci baslar, islemler “Arasinav ve Final
Smavlar Islemleri Is Akis1” ile yiiriitiiliir. Smavlarin mekan planlamasinda planlama ofisi,
smnav gorevlisi planlamasindan ilgili akademik birimlerin ydneticileri, sinav evraklarinin
arsivlenerek yasal siiresi boyunca arsivlenerek muhafazasindan Arsiv Birimi; siiresi igerisinde
sinavlara yapilan itirazlarla ilgili islemleri yiriitmekten fakiilte/yiiksekokul/meslek
yiiksekokulu yoneticileri sorumludur.

6.3. Siavlara itiraz:

6.3.1. Ogrenci, yariy1l i¢i ve yariyil sonu smav sonuglarmin ilan edilmesinden baslayarak bes
is giinii i¢inde bagl oldugu akademik birim dekanligina/miidiirliigiine bir dilekgeyle bagvurarak
sinav kagidinin yeniden incelenmesini isteyebilir. Fakiiltelerde / Yiiksekokullarda /
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6.3.2. Konservatuvar / Meslek Yiiksekokullarinda “Simavlara Itiraz” is akisi isletilerek
incelemeler yapilir.

6.3.3. Lisanstistii 6grencileri siav itirazinda bulundugunda “Lisansiistii Sinav Sonucuna
Itiraz” is akis1 Enstitii Midiirliiklerince isletilir.

6.4. Mazeret Sinavlar

6.4.1. Ara smavlara mazeretleri nedeni ile giremeyen 6grenciler mazeretlerini belirten belgeyi
bir dilekge ekinde mazeret bitim tarihinden itibaren en geg ii¢ is giinii icinde akademik birim
sekreterligine teslim eder.

6.4.2. Ara sinavlarin mazeret sinavi, yariyil i¢inde ilgili akademik birim yonetim kurulunun
belirleyecegi tarihte ve final sinavlarindan 6nce yapilir. Birden ¢ok dersten mazeret sinavina
girecek ogrenciler i¢in farkli guruplar olusturularak topluca mazeret sinavi yapilir. Mazeret
sinavlar1 “Mazeret Sinavi” is akisi isletilerek yapilir.

6.5. Stajlar: Stajlar, egitim-6gretimde alinan teorik ve uygulamali bilgileri pekistirmek i¢in
ongoriilmiis ve egitim-6gretimin bir parcasi sayilan faaliyetlerdir. Ogretim siireci icinde
zamani, siliresi ve konusu her fakiiltenin/yiiksekokulun/meslek yiiksekokulunun kendi
boliimlerindeki ozelliklere gore belirlenen esaslar dogrultusunda yapilan uygulama
calismalaridir. Akademik birimlerde grencilerin staj islemleri “Ogrenci Staj Islemleri” is
akis1 ile yapilir. Stajlarin kayitlart 6nceden belirlenen esaslara gore tutulur, izlenir ve
degerlendirilir.

6.6. Ogrenci islemleri

6.6.1. Ogrenciler dgrenci belgesi almak istediklerinde; Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca
“Ogrenci Belgesi Verme” is akisina gore 6grenci belgesi verilir.

6.6.2. On lisans 6grencilerinin askerlik islemleri “On lisans Ogrenci Askerlik islemleri” is
akisina gore yapilir.

6.6.3. Lisans 6grencilerinin askerlik islemleri “Lisans Ogrencine iliskin Askerlik islemleri”
1s akigina gore yapilir.

6.6.4. Lisansiistii dgrencilerinin askerlik islemleri “Lisansiistii Ogrencine Iliskin Askerlik
Islemleri” is akisina gore yapilir.

6.7. Mezuniyet Islemleri
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6.7.1. On lisans / Lisans / Lisansiistii 6grencilerinin mezuniyet islemleri “On lisans / Lisans /
Lisansiistii Ogrencileri Mezuniyet” is akisina gore yerine getirilir. Akademik Birimler
tarafindan mezuniyet karar1 6grenci islerine iletilir ve 6grenci mezuniyeti Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligi’'nda diplomalarin hazirlanmasi ile son bulur.

6.7.2. Bir boliimiin/programin 6gretim planinda yer alan tiim dersleri, uygulamalar, staj ve
benzeri caligmalar1 basar1 ile agirlikli genel not ortalamasi en az (2.00) olacak sekilde
tamamlayan Ogrencilere kayithi olduklar1 akademik birim, boliim/program adinin ve varsa
unvaninin belirtildigi bir diploma verilir.

6.7.3. Ogrencilerin mezun olabilmeleri igin gerekli kriterlerin kontrol edilmesi ve mezuniyet
islemlerinin baglamasi1 “Mezuniyet Kontrol ve Hazirlama” is akisi ile yapilir.

6.7.4. Lisansiistii tezi (yliksek lisans ya da doktora) teslimi ile baslayan lisansiistii mezuniyet
islemleri “Lisansiistii Mezuniyet Islemleri” is akisi ile yapilir.

6.7.5. Diploma Eki, yiliksekdgretim kurumlar tarafindan diplomaya ek olarak verilen bir
belgedir. Bu belge ile yiiksekdgretim yeterliliklerinin iilke disinda daha iyi anlagilmasi ve
Avrupa yiiksekdgretim kurumlari arasinda kredi transferi saglanir.

6.7.6. Bolim/Program birincileri, intibak siireleri dahil olmak {izere 6n lisansta en fazla 4.
yartyilda lisansta ise en fazla 8. yartyilda mezun olanlar géz 6niine alinarak belirlenir. Dereceye
giren Ogrenciler mevzuat uyarinca belirlenir. Mezun olan ve dereceye giren Ogrencilerin
islemleri “Mezun Olan ve Dereceye Giren Lisans Ogrencilerinin Tespiti” is akisi ile
yuritilir.

6.7.7. Mezun olan 6grencilerin bilgileri meslegin gerektirdigi boliim ve programlarda “Mezun
Olan Ogrencilerin Meslek Odalarina Bildirilmesi” is akis1 ile meslek odalarina bildirilir.

6.8. Ogrenim Durumu Takibi: Cift Anadal 6grencilerinin 6grenim durumlar1 “Cift Anadal
Ogrencilerinin Ogrenim Durumu Takip Is Akis1” ile takip edilir.

6.9. izinli Sayilma: Mevzuat hiikiimleri geregince egitim-6gretim dénemlerinde izinli
say1lmak isteyen veya hastalik, dogum, dogal afetler, tutukluluk, mahkumiyet ve askerlik gibi
zorunlu nedenlerle izinli sayilan &grenciler igin “Ogrenci Izinli Sayilmas1” is akis1 ve
“Lisansiistii Izinli Sayilma” is akis1 isletilir.

6.10. Yolluk ve Harclar: Ulusal ya da uluslararasi organizasyonlara katilmak iizere
gorevlendirme talebinde bulunan 6gretim gorevlilerinin yolluk ve harclar ile ilgili is akislar
“Yurti¢i ve Yurtdist Harcirah Odemeleri” s Akist ile isletilir.
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6.11. Lisansiistii Tez Islemleri

6.11.1. Tezli yiiksek lisans programindaki her bir 6grenciye, en ge¢ ikinci yariyilin sonuna
kadar, ilgili EAD’nin Onerisi ve Enstitii Yonetim Kurulu karariyla tez danigmani atanir. Tez
danigsmaninin atanmasi “Lisansiistii Tez Danismam Atama” is akisi ile gerceklestirilir.

6.11.2. Tez caligmasinin niteliginin birden fazla tez danigmani gerektirdigi durumlarda ikinci
tez danigmani atanir. Ikinci tez danismani atama islemleri “Lisansiistii Es Danisman Atama”
is akisi ile gergeklestirilir.

6.11.3. Yeterlik sinavinda basarili bulunan doktora Ogrencisi i¢in ilgili Anabilim Dali
Baskanliginin 6nerisi ve Enstitli Yonetim Kurulunun onayi ile bir ay i¢inde tez izleme komitesi
olusturulur. Tez izleme komitesi “Doktora Tez izleme Komitesinin Belirlenmesi” is akis1 ile
belirlenir.

6.11.4. Doktora yeterlik smnavinin amaci, 6grencinin temel konular ve doktora c¢alismasiyla
ilgili konularda derinlige sahip olup olmadiginin sinanmasidir. Doktora yeterlik sinavlari
“Doktora Yeterlik Smavlar1 Is Akis1” ile planlanir ve yiiriitiiliir.

6.11.5. Doktora yeterlik sinavini basari ile tamamlayan 6grenci, en ge¢ alt1 ay i¢inde yapacagi
aragtirmanin amacini, yontemini ve ¢alisma planini kapsayan tez onerisini tez izleme komitesi
oniinde sozlii olarak savunur. Doktora tez onerisi islemleri “Doktora Tez Onerisi Savunmasi”
is akist ile gerceklestirilir.

6.11.6. Yiksek Lisans tezi danigsmanca kabul edilen 6grencilerin tez savunma islemleri
“Yiiksek Lisans Tez Savunma Simavi” is akisi ve doktora tezi danismanca kabul edilen
ogrencilerin tez savunma islemleri “Doktora - Sanatta Yeterlik Tez Savunma Simawv1” is akis1
ile gerceklestirilir.

6.12. Ek Ders Islemleri: Ogretim iiyelerinin ders beyanlarin1 béliimlerine teslim etmesiyle
baslayan ek ders siireci fakiilte ve yiiksekokullarda “Ek Ders Islemleri” is akis1 ve enstitiilerde
“Lisansiistii Ek Ders Islemleri” is akis1 ile yiiriitiiliir.

6.13. Disiplin Islemleri: Ogrenci disiplin islemleri “Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci
Disiplin Isleri” is akis1 ile yiiriitiiliir. Disiplin cezas1 alan dgrenciler ile ilgili islemler “Disiplin
Cezas1 Alan Ogrenciler” is akisi ile isletilir.

6.14. Kayit Silme
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6.14.1. INU’de verilen hazirlik 6gretiminden Yiiksekogretim Kanunu (2547) 44 / C maddesinde
belirtilen kosullara goére basarisiz olan oOgrencilerin kayit silme islemleri “Hazirhk
Ogretiminden Basarisiz Olanlar i¢in Kayit Silme” is akist ile yapilir.

6.14.2. On Lisans 6grencilerinin kayit silme islemleri “On Lisans Kayit Silme Islemleri” is
akist ile gerceklestirilir.

6.14.3. Lisans 6grencilerinin kayit silme islemleri “Lisans Kayit Silme islemleri” is akisi ile
gergeklestirilir.

6.14.4. Lisansiistii 6grencilerin kayit silme islemleri “Lisansiistii Kayit Silme Islemleri” is
akist ile gerceklestirilir.

7. ILGILI DOKUMANLAR:

7.1. Dis Kaynaklh Dokiimanlar

7.1.1. On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim Y 6netmeligi

7.1.2. Lisansiistii Egitim-Ogretim Y dnetmeligi

7.1.3. Yiiksekogretim Kanunu (2547)

7.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar

7.2.1. Ek Ders Islemleri s Akist

7.2.2. Cift Anadal Ogrencilerinin Ogrenim Durumu Takip Is Akis
7.2.3. Disiplin Cezas1 Alan Ogrenciler Is Akist

7.2.4. Hazirlik Ogretiminden Basarisiz Olanlar I¢in Kayit Silme Is Akis
7.2.5. Ogrencilerin izinli Sayilmasi Is Akist

7.2.6. Lisans Ogrencine Iliskin Askerlik Islemleri Is Akist

7.2.7. Lisansiistii Ogrencine lliskin Askerlik Islemleri Is Akisi
7.2.8. Mazeret Sinavi Is Akisi

7.2.9. Mezuniyet Kontrol ve Hazirlama Is Akist

7.2.10. On Lisans Ogrenci Askerlik Islemleri Is Akist
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7.2.11. On Lisans / Lisans / Lisansiistii Ogrencileri Mezuniyet Is Akist

7.2.12. Sinavlara Itiraz Is Akist

7.2.13. Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Isleri Is Akist

7.2.14. Ogrenci Staj1 Islemleri Is Akist

7.2.15. Doktora-Sanatta Yeterlik Tez Savunma Siavi Is Akist

7.2.16. Doktora Tez Onerisi Savunmasi s Akist

7.2.17. Lisansiistii Izinli Sayilma Is Akis1

7.2.18. Lisansiistii Ek Ders Islemleri Is Akisi

7.2.19. Lisansiistii Es Danisman Atama Is Akist

7.2.20. Lisansiistii Mezuniyet Is Akist

7.2.21. Lisansiistii Sinav Sonucuna ltiraz Is Akist

7.2.22. Lisansiistii Tez Danismanm Atama s Akisi

7.2.23. Yiikseklisans Tez Savunma Sinavi Is Akist

7.2.24. Doktora Tez Izleme Komitesinin Belirlenmesi s Akist

7.2.25. Yurti¢i Ve Yurtdisi Harcirah Odemeleri Is Akisi

8. REFERANS DOKUMANLAR : -
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