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1. AMAC

Istanbul Nisantasi Universitesi egitim — 0Ogretim hizmetlerinin  belirlenmesi  ve
planlanmasidir..

2. KAPSAM
Istanbul Nisantas1 Universitesi’nde tiim egitim — 6gretim hizmetlerini kapsamaktadir.

3. TANIMLAR

4. SORUMLULAR

Ogrenci Isleri Daire Baskanhgi, Fakiilteler / Yiiksekokullar / Meslek Yiiksekokullar: /

Konservatuvar/Enstitli ile bunlara bagli bolim ve programlar, Egitimden sorumlu rektor

yardimciligi.

5. UYGULAMA

5.1. Genel

NU egitim — Ogretim hizmetlerinin planlanmasi, NU’de egitim verilecek boliimler,

boliimlerin kontenjanlari, tiim birimler i¢in akademik takvim hazirlanmasi, kayitlarin
yapilmasi, dersi yiirlitecek Ogretim elemanlarmin belirlenmesi, sinav programlarinin
hazirlanmasi islemlerini kapsar.

5.2.Akademik Takvimin Hazirlanmasi

Egitim-Ogretim yilinin baslama ve bitis tarihleri ile kayit ve smav tarihleri gibi dnemli
tarihleri igeren akademik takvim, “Akademik Takvim Hazirlama is Akis1” isletilerek
hazirlanir. Akademik takvimin hazirlanmasi siireci Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nin
sorumlulugundadir.

5.3.Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmasi

Haftalik ders programlari, her yariyil i¢in hazirlanir ve ders programlarinda ders planinda
tamimlanmis dersler yer alir. Haftalik ders programlari, “Haftallk Ders Program
Hazirlama” is akisi ile yapilir. Islemin koordinasyonundan Stratejik Planlama Daire
Bagkanlig1 sorumludur.

5.4.0gretim Uyelerinin Gérevlendirilmesi
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Boliimler/programlar tarafindan bir dénem igerisinde acilacak dersler belirlendikten sonra bu
dersleri yiirlitecek 6gretim elemanlart belirlenir. Bu islem “Ders Gorevlendirmeleri” is akisi
ile yapilir.

Lisansiistii programlarinda ogretim {yelerinin goérevlendirmeleri “Lisansiistii Ders
Gorevlendirmeleri” is akisi ile yiirtitiiliir.

5.5.Kontenjanlarin Belirlenmesi

Onlisans, lisans programlara kabul edilecek dgrenci kontenjanlar1 2547 sayili kanun ve ilgili
mevzuat hiikiimlerine ve YOK kararlarma gore Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 ve birimlerin
onerisi ile senatoda belirlenen Universitenin teklifi YOK tarafindan kararlastirilir. Kabul
edilecek dgrenci sayilarit OSYM kilavuzunda yer alir.

On lisans, lisans, ¢ift anadal, dikey gegis, yatay gecis 6grenci kontenjanlar1 “Kontenjanlarin
Belirlenmesi is akis1” isletilerek belirlenir.

5.6. Yatay Gegisler

Yatay gecisler, “Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki
Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi
Yapilmas1 Esaslarina Iliskin Yonetmelik”, “Nisantas1 Universitesi Onlisans ve Lisans
Ogretimi Yatay Gegis Yonergesi” ve “Giiz ve Bahar Dénemi Ek Madde 1 Uygulama
Tlkeleri” maddelerine dayanarak yapilir.

Kurum i¢inde, bir fakiilte ve yliksekokul kendi biinyesindeki veya ayni liniversite i¢inde yer
alan diger fakiilte ve yiiksekokul biinyesindeki esdeger diizeyde diploma programlarima ilgili
yonetim kurulu tarafindan belirlenen kontenjanlar dahilinde yatay gegisler yapilabilir. Kurum
ici yatay gecislerin organizasyonu, kurumici yatay gecis bagvurulari ve kayitlar1 “Kurum ici
Yatay Gegis Basvuru ve Kayit” is akisi ile yapilir.

Kurumlar arasi yatay gecis yiiksekogretim kurumlarimin ayni diizeydeki esdeger diploma
programlar1 arasinda ve Yiksekogretim Kurulu tarafindan yayimnlanan kontenjanlar
cergevesinde yapilir. Kurumlar arasi yatay gecis bagvurulari ve kayitlar1 “Kurumlararasi
Yatay Gegcis Basvuru ve Kayit Islemleri” is akisi ile yapilir.

Ek Madde 1 yatay geg¢is islemleri, yiiksekdgretim kurumlarinin ayni veya farkli diizeydeki

diploma programlari arasinda, ilgili Universitenin web sayfasinda yayimlanan kontenjanlar
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cercevesinde yapilir. Ek Madde 1 yatay ge¢is bagvurular ve kayitlar1 “Ek Madde 1 Yatay
Gegis Basvuru ve Kayit Islemleri” is akisi ile yapilir.

5.7. Dikey Gecisler

Yiiksekokullar ve acikogretim on lisans programlarindan mezun olan basarili dgrencilerin
orgiin 0gretim ve agikogretim lisans programlarina dikey gegis yapmalari ile ilgili islemler
“Meslek Yiiksekokullar1 ve Acikogretim On Lisans Programlari Mezunlarinin Lisans
Ogrenimine Devamlar1 Hakkinda Yonetmelik”e gore gerceklestirilir.

OSYM’den gelen talep iizerine, Yiiksekokullar DGS’ye bagvuran ogrencilerin not
ortalamalarinin sisteme girilmesiyle ilgili islemler “On Lisans Ogrencileri OSYM Dikey
Gecis Akademik Not Ortalamalan Girisi” is akisina gore yiiriitiiliir.

5.8. Cift Anadal ve Yandal Program

Ayni yiiksekogretim kurumunda yiiriitiilen 6nlisans ve lisans diploma programlar1 arasinda
ilgili boliimlerin / programlarin ve birim kurullarinin onerisi {lizerine ¢ift anadal programa,
yandal programi ise lisans diploma programlar1 arasinda ilgili boliimlerin birim kurullarinin
onerisi iizerine senatonun onayi ile acilabilir. “Yiiksekoégretim Kurumlarinda Onlisans ve
Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal le Kurumlar
Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi1 Esaslarina Iliskin Yonetmelik” ve “Nisantasi
Universitesi Cift Anadal ve Yandal Yonergesi” ne gore cift anadal ve yandal basvurular:
ve kayitlar1 gergeklestirilir.

5.9. Yeni Kayitlar ve Kayit Yenileme

“NU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi” ne gore; Ogrenci Isleri Daire
Baskanlig1 yeni dgrenci kayitlarim “OSYM-IIk Kayit (YKS-DGS)” siireci is akisina gore
ylriitiir.

NU’de egitimine baslayacak yeni &grencilerin kayitlari “Yeni Ogrenci Kayit” is akisi
isletilerek yapilir.

Ozel yetenek sinavi ile dgrenci alan bolim ve programlarda &grenci alim siireci “Ozel
Yetenek Smavi Secimli Ogrenci Islemleri” is akisi ile yapilr.

Kayit yenileme siiresi i¢erisinde mazereti nedeniyle egitim-dgretim iicreti yatirmayan ve ders

secimi yapamayan Ogrencilerin kayit yenileme islemleri “Mazeretli Kayit Yenileme” is

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

KALITE VE YONETISIM REKTOR

KALITE YONETIM TEMSILCISI KOORDINATORLUGH




Dokiiman No EO.PR.O1

EéTiM OGRETiM Yayin Tarihi 25.04.2025
- s e Revizyon Tarihi -
NEW | S5 HIZMETLERININ Revizyon "

PLANLANMASI Numarast
PROSEDURU Evrak Simifi Hizmete Ozel

akis1 ile yapilir. Lisansiistii egitime baglayan Ogrencilerin kayitlar1 “Lisansiistii Yeni
Ogrenci Kayit” is akisi ile gerceklestirilir.

5.10. Yabanci Uyruklu Ogrenci Yeni Kayit Islemleri

“NU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi”, “NU Lisans ve On Lisans
Programlarina Yurtdisindan Ogrenci Kabulii Yonergesi” ve “YOK Yurtdisindan
Ogrenci Kabuliine Iliskin Esaslar”ma gore; Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 yeni dgrenci
kayitlarmi “Yabane1 Uyruklu Ogrenci Yeni Kayit” siireci is akisina gore yiiriitiir.

5.11. Ders Kayitlar:

Her egitim-6gretim yili basinda Ogrenci Isleri Daire Baskanhg: tarafindan ders kayitlari
kilavuzu hazirlanir. Bu kilavuzda kayitlarla ilgili bilgiler yer almaktadir. Ders kayitlar1 “Ders
Kayit Islemleri” is akis1 ile organize edilir. Lisansiistii ders kayitlar1 “Lisansiistii Ders
Kayit” is akisi ile yapilir.

5.12. Yaz Ogretimi

Yaz Okulu, bir egitim-0gretim yilinin normal iki yariyilinin disinda kalan yaz aylar
icerisinde uygulanan bir egitim-6gretim programidir. Yaz 0gretimi kayitlari, dersleri ve not
verme islemleri “Yaz Okulu Islemleri” is akis1 ile yapilir.

5.13. Kayit Silme

Kendi istegi lizerine iiniversiteden kaydini sildirmek isteyen Ogrencilerin kayit silme
ogrencilerin kayit silme islemleri “Kendi Istegi Uzerine Kayd: Silinen Ogrenciler I¢in
Kayit Silme” is akisi ile yapilmaktadir.

5.14. Ders Muafiyeti

Onlisans ve Lisans 6grencilerinin daha énce almis olduklari derslerden muaf / transfer olma
islemleri “Nisantas1 Universitesi Onceden Kazamlmis Yeterliliklerin Taninmasi, Ders
Esdegerlik Ve Intibak Esaslar1 Yonergesi” ne gore gerceklesir. Islemlerin igerigi
“Onlisans ve Lisans Ders Muafiyeti” is akisina gore yapilir.

Lisansiistii 6grencilerinin daha once almis olduklar1 derslerden muaf olma islemleri

“Lisansiistii Ders Muafiyeti” is akisina gore yiirtitiiliir.
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6. ILGILI DOKUMANLAR:
6.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar

6.1.1 Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda

Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina Iliskin

Y 6netmelik

6.1.2.
6.1.3.

Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y netmeligi

Meslek Yiiksekokullart ve Agikdgretim On Lisans Programlari Mezunlarinin Lisans

Ogrenimine Devamlar1 Hakkinda Y énetmelik

6.1.4.
6.1.5.

Giiz ve Bahar Dénemi Ek Madde 1 Uygulama Ilkeleri
YOK Yurtdisindan Ogrenci Kabuliine liskin Esaslar

6.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar

6.2.1.
6.2.2.
6.2.3.
6.2.4.
6.2.5.
6.2.6.
6.2.7.
6.2.8.
6.2.9.

6.2.10.
6.2.11.
6.2.12.
6.2.13.
6.2.14.
6.2.15.
6.2.16.
6.2.17.

Sanat ve Tasarim Fakiiltesi Giris Ozel Yetenek Sinavi Is Akist
Akademik Takvim Hazirlama Is Akist

Ders Gorevlendirmeleri Is Akist

Ders Kayitlart Organizasyonu Is Akist

Haftalik Ders Programi Hazirlama Is Akist

Kendi Istegi Uzerine Kaydi Silinen Ogrenciler I¢in Kayit Silme Is Akist
Kurum i¢i Yatay Gegis ve Cift Anadal Organizasyonu Is Akist
Kurumlararas1 Yatay Gegis Basvuru Ve Kayit Islemleri Is Akist

Ek Madde 1 Yatay Gegis Basvuru ve Kayit islemleri Is Akis
Mazeretli Kayit Yenileme Is Akist

On Lisans Ogrencileri Kayit Agma Is Akist

OSYM-ilk Kay1t (LYS-DGS) Organizasyonu Is Akist

Yabanci Uyruklu Ogrenci Yeni Kayit Is Akisi

Yaz Okulu Islemleri Is Akisi

Yiiksekokullar Dikey Gegis Smavi Bagvurularinin Alinmasi Is Akisi
Enstitii Yeni Ogrenci Kayit Is Akist

Lisansiistii Ders Kayit Is Akist

6.2.18. Onlisans ve Lisans Ders Muafiyeti Is Akist
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6.2.19. Lisansiistii Ders Muafiyeti Is Akist

6.2.20. Ogretim Uyesi Gorevlendirme Is Akist

7. KAYNAK

Bu prosediir kapsaminda gergeklestirilen tiim islemler ve siireclere iliskin kayitlar, hem
elektronik belge yonetim sistemi (EBYS) ilizerinden hem de ilgili birimlerin arsivlerinde
fiziksel/dijital olarak muhafaza edilir. Kayitlar, kalite giivence sistemine uygun sekilde
saklanir ve yetkili personelin erisimine aciktir. ilgili kayitlar, denetim ve izleme faaliyetleri
kapsaminda incelenebilir.

Baslica kayitlar sunlardir:

Akademik Takvim Hazirlama Siirecine Ait Belgeler

Haftalik Ders Programlar1 ve Ders Planlari

Ogretim Uyesi Gorevlendirme Listeleri

Kontenjan Belirleme Belgeleri ve Senato Kararlari

Yatay ve Dikey Gecis Basvuru Belgeleri, Degerlendirme ve Karar Yazilart
Cift Anadal ve Yandal Bagvuru ve Kabul Belgeleri

Yeni Ogrenci Kayit Kayitlar (OSYM, DGS, Yabanci Uyruklu, Ozel Yetenek vb.)
Ders Kayit Listeleri, Ders Kayit Kilavuzlari

Yaz Okulu Agilan Ders Listeleri ve Ogrenci Basvuru Belgeleri

Muafiyet Degerlendirme Sonuglar1 ve Esdegerlik Kararlart

Kayit Silme Bagvurular1 ve Karar Belgeleri

Ilgili Yénetim Kurulu Kararlari

Yiiksekogretim Kurulu (YOK) ile yapilan yazigmalar ve onay belgeleri

Tiim kayitlar ilgili birimler tarafindan en az 10 y1l slireyle muhafaza edilir. Elektronik
ortamda tutulan belgeler, kurumun arsiv yonetmeligi esaslarina uygun bi¢imde diizenlenir.

8. DAGITIM
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Bu prosediir, egitim-6gretim hizmetlerinin planlanmasi, yiiriitiilmesi ve izlenmesinde
dogrudan gorevli olan tiim akademik ve idari birimlere iletilmek {izere asagidaki birimlere
dagitilir:

Rektorliik

Rektdr Yardimeihign (Egitim-Ogretimden Sorumlu)

Genel Sekreterlik

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1

Stratejik Planlama Daire Baskanlig1

Enstitii, Fakiilte, Yiiksekokul, MYO ve Konservatuvar Miidiirliikleri
Boliim ve Program Bagskanliklari

Kalite Koordinatorligii

Bilgi Islem Daire Baskanlig1 (otomasyon sistemlerinin uyumu igin)
Uluslararasi iliskiler Ofisi (Yabanci uyruklu 6grenci islemleri igin)

Yabanci Diller Yiiksekokulu (hazirlik programlarinin planlamasi igin)

Prosediiriin revize edilmesi durumunda yeni siirim EBY'S {izerinden ve kalite yonetim
sistemine entegre ortamda yeniden dagitima tabi tutulur.
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