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1. AMAC
Istanbul Nisantasi Universitesi egitim — 6gretim hizmetlerinin egitim-6gretim hizmetlerinin
yirttilmesidir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Istanbul Nisantasi Universitesi'nde yapilan tiim egitim-6gretim hizmetlerini
kapsamaktadir.

3. TANIMLAR

4. SORUMLULAR

Ogrenci Isleri Daire Baskanhgi, Fakiilteler / Yiiksekokullar / Meslek Yiiksekokullar1 /
Konservatuvar/Enstitli ile bunlara baghh bolim ve programlar, Egitimden sorumlu rektor

yardimcilig.

5. UYGULAMA

5.1. Genel: INU’de egitim — Ogretim hizmetlerinin gerceklestirilmesi, INU’de dersler,
siavlar, 6grenciler, mezuniyet, belgelendirme ve islemlerini kapsamaktadir.

5.2. Smmav Programlarimin Hazirlanmasi: Sinav zamanlar1 senato karari ile belirlenir ve
akademik takvimde yayimlanir. Sinav siireclerinin bagladiginin e-posta ile ilgili birimlere
duyurulmasi ile zorunlu, se¢imlik derslerin sinav siireci baslar, islemler “Arasmav ve Final
Simavlan Islemleri Is Akis1” ile yiiriitiiliir. Siavlarm mekan planlamasinda planlama ofisi,
smav gorevlisi planlamasindan ilgili akademik birimlerin yoneticileri, sinav evraklarimin
arsivlenerek yasal siiresi boyunca arsivlenerek muhafazasindan Arsiv Birimi; siiresi
icerisinde sinavlara yapilan itirazlarla ilgili islemleri yiirtitmekten fakiilte/yiiksekokul/meslek
yliksekokulu yoneticileri sorumludur.

5.3. Swnavlara Itiraz:

5.3.1. Ogrenci, yariyil igi ve yartyil sonu smav sonuclarmin ilan edilmesinden baslayarak bes
is glnl icinde bagl oldugu akademik birim dekanligina/miidiirligiine bir dilekgeyle
bagvurarak sinav kagidinin yeniden incelenmesini isteyebilir. Fakiiltelerde / Yiiksekokullarda
/

5.3.2. Konservatuvar / Meslek Yiiksekokullarinda “Sinavlara Itiraz” is akis1 isletilerek
incelemeler yapilir.

5.3.3. Lisansiistii 6grencileri sinav itirazinda bulundugunda “Lisansiistii Sinav Sonucuna
Itiraz” is akis1 Enstitii Midiirliiklerince isletilir.

5.4. Mazeret Sinavlari

5.4.1. Ara sinavlara mazeretleri nedeni ile giremeyen 6grenciler mazeretlerini belirten belgeyi
bir dilek¢e ekinde mazeret bitim tarihinden itibaren en geg li¢ is giinii i¢inde akademik birim
sekreterligine teslim eder.
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5.4.2. 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
sinavlart “Mazeret Sinavi1” is akisi isletilerek yapilir.

5.5. Stajlar: Stajlar, egitim-6gretimde alinan teorik ve uygulamali bilgileri pekistirmek icin
ongoriilmiis ve egitim-Ogretimin bir pargasi sayilan faaliyetlerdir. Ogretim siireci icinde
zamani, siiresi ve konusu her fakiiltenin/yiiksekokulun/meslek yiiksekokulunun kendi
boliimlerindeki 0Ozelliklere gore belirlenen esaslar dogrultusunda yapilan uygulama
calismalaridir. Akademik birimlerde dgrencilerin staj islemleri “Ogrenci Staj Islemleri” is
akis1 ile yapilir. Stajlarin kayitlar1 onceden belirlenen esaslara goére tutulur, izlenir ve
degerlendirilir.

5.6. Ogrenci Islemleri

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

5.6.2. On lisans dgrencilerinin askerlik islemleri “On lisans Ogrenci Askerlik Islemleri” is
akigina gore yapilir.

5.6.3. Lisans ogrencilerinin askerlik islemleri “Lisans Ogrencine Iliskin Askerlik
Islemleri” is akismna gore yaplir.

5.6.4. Lisansiistii 6grencilerinin askerlik islemleri “Lisansiistii Ogrencine iliskin Askerlik
Islemleri” is akisina gore yapulir.

5.7. Mezuniyet Islemleri

5.7.1. On lisans / Lisans / Lisansiistii 6grencilerinin mezuniyet islemleri “On lisans / Lisans /
Lisansiistii Ogrencileri Mezuniyet” is akisina gore yerine getirilir. Akademik Birimler
tarafindan mezuniyet karar1 8grenci islerine iletilir ve grenci mezuniyeti Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligi’'nda diplomalarin hazirlanmasi ile son bulur.

5.7.2. Bir boliimiin/programin 6gretim planinda yer alan tiim dersleri, uygulamalari, staj ve
benzeri calismalar1 basari ile agirlikli genel not ortalamasi en az (2.00) olacak sekilde
tamamlayan Ogrencilere kayitli olduklar1 akademik birim, boliim/program adinin ve varsa
unvaninin belirtildigi bir diploma verilir.

5.7.3. Ogrencilerin mezun olabilmeleri i¢in gerekli kriterlerin kontrol edilmesi ve mezuniyet
islemlerinin baslamas1 “Mezuniyet Kontrol ve Hazirlama” is akisi ile yapilir.

5.7.4. Lisansiistii tezi (yiiksek lisans ya da doktora) teslimi ile baglayan lisansiistii mezuniyet
islemleri “Lisansiistii Mezuniyet Islemleri” is akis1 ile yapilir.

5.7.5. Diploma Eki, yiiksekogretim kurumlar tarafindan diplomaya ek olarak verilen bir
belgedir. Bu belge ile yiiksekdgretim yeterliliklerinin iilke disinda daha iyi anlasilmasi ve
Avrupa yliksekdgretim kurumlar arasinda kredi transferi saglanir.

5.7.6. Boliim/Program birincileri, intibak siireleri dahil olmak iizere 6n lisansta en fazla 4.
yartyilda lisansta ise en fazla 8. yariyllda mezun olanlar géz Oniine alinarak belirlenir.
Dereceye giren Ogrenciler mevzuat uyarinca belirlenir. Mezun olan ve dereceye giren
ogrencilerin islemleri “Mezun Olan ve Dereceye Giren Lisans Ogrencilerinin Tespiti” is
akis1 ile ytriitiiliir.
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5.7.7. Mezun olan Ogrencilerin bilgileri meslegin gerektirdigi boliim ve programlarda
“Mezun Olan Ogrencilerin Meslek Odalarma Bildirilmesi” is akis1 ile meslek odalarina
bildirilir.

5.8. Ogrenim Durumu Takibi: Cift Anadal dgrencilerinin 6grenim durumlar “Cift Anadal
Ogrencilerinin Ogrenim Durumu Takip Is Akis1” ile takip edilir.

5.9. Izinli Sayllma: Mevzuat hiikiimleri geregince egitim-ogretim donemlerinde izinli
say1lmak isteyen veya hastalik, dogum, dogal afetler, tutukluluk, mahkumiyet ve askerlik gibi
zorunlu nedenlerle izinli sayilan grenciler icin “Ogrenci Izinli Sayllmas1” is akis1 ve
“Lisansiistii Izinli Sayilma” is akis1 isletilir.

5.10. Yolluk ve Harg¢lar: Ulusal ya da uluslararasi organizasyonlara katilmak iizere
gorevlendirme talebinde bulunan 6gretim gorevlilerinin yolluk ve harglar ile ilgili is akislar
“Yurtici ve Yurtdisi Harcirah Odemeleri” Is Akisi ile isletilir.

5.11. Lisansiistii Tez islemleri

5.11.1. Tezli yiiksek lisans programindaki her bir 6grenciye, en ge¢ ikinci yartyilin 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.
5.11.2. Tez ¢aligmasinin niteliginin birden fazla tez danismani gerektirdigi durumlarda ikinci
tez danismam atanir. Ikinci tez damigmani atama islemleri “Lisansiisti Es Damsman
Atama” is akisi ile gerceklestirilir.

5.11.3. Yeterlik smnavinda bagarili bulunan doktora Ogrencisi i¢in ilgili Anabilim Dali
Bagkanliginin 6nerisi ve Enstiti Yonetim Kurulunun onayi ile bir ay i¢inde tez izleme
komitesi olusturulur. Tez izleme komitesi “Doktora Tez izleme Komitesinin Belirlenmesi”
is akist ile belirlenir.

5.11.4. Doktora yeterlik sinavinin amaci, 6grencinin temel konular ve doktora ¢aligmasiyla
ilgili konularda derinlige sahip olup olmadignin sinanmasidir. Doktora yeterlik sinavlar
“Doktora Yeterlik Smavlar1 Is Akis1” ile planlanir ve yiiriitiiliir.

5.11.5. Doktora yeterlik sinavini basari ile tamamlayan 6grenci, en geg alt1 ay i¢cinde yapacagi
aragtirmanin amacini, yontemini ve calisma planim1 kapsayan tez Onerisini tez izleme
komitesi oniinde sozlii olarak savunur. Doktora tez onerisi islemleri “Doktora Tez Onerisi
Savunmasi1” is akisi ile gerceklestirilir.

5.11.6. Yiiksek Lisans tezi danigmanca kabul edilen Ogrencilerin tez savunma islemleri
“Yiiksek Lisans Tez Savunma Sinavi1” ig akist ve doktora tezi danigmanca kabul edilen
ogrencilerin tez savunma iglemleri “Doktora - Sanatta Yeterlik Tez Savunma Sinav1” is
akisi ile gerceklestirilir.

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

5.13. Disiplin islemleri: Ogrenci disiplin islemleri “Yiiksekégretim Kurumlar1 Ogrenci
Disiplin Isleri” is akis1 ile yiiriitiiliir. Disiplin cezasi alan dgrenciler ile ilgili islemler
“Disiplin Cezas1 Alan Ogrenciler” is akis ile isletilir.

5.14. Kayit Silme
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5.14.1. INU’de verilen hazirlik &gretiminden Yiiksekogretim Kanunu (2547) 44 / C
maddesinde belirtilen kosullara goére basarisiz olan o6grencilerin kayit silme islemleri

“Hazirhk Ogretiminden Basarisiz Olanlar i¢in Kayit Silme” is akisi ile yapilir.

5.14.2. On Lisans 6grencilerinin kayit silme islemleri “On Lisans Kayit Silme Islemleri” is

akisi ile gerceklestirilir.
5.14.3. Lisans 6grencilerinin kayit silme islemleri “Lisans Kayit Silme Islemleri” is
gerceklestirilir.

akis ile

5.14.4. Lisansiistii 6grencilerin kayit silme islemleri “Lisansiistii Kayit Silme Islemleri” is

akisi ile gerceklestirilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR:

6.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar

6.1.1. On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim Y 6netmeligi

6.1.2. Lisansiistii Egitim-Ogretim Y &netmeligi

6.1.3. Yiiksekogretim Kanunu (2547)

6.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar

6.2.1. Ek Ders Islemleri is Akist

6.2.2. Cift Anadal Ogrencilerinin Ogrenim Durumu Takip Is Akis
6.2.3. Disiplin Cezas1 Alan Ogrenciler Is Akist

6.2.4. Hazirhik Ogretiminden Basarisiz Olanlar I¢in Kayit Silme Is Akist
6.2.5. Ogrencilerin izinli Sayilmasi Is Akis

6.2.6. Lisans Ogrencine Iliskin Askerlik Islemleri Is Akist

6.2.7. Lisansiistii Ogrencine iliskin Askerlik Islemleri Is Akisi
6.2.8. Mazeret Siavi Is Akisi

6.2.9. Mezuniyet Kontrol ve Hazirlama Is Akist

6.2.10. On Lisans Ogrenci Askerlik islemleri Is Akist

6.2.11. On Lisans / Lisans / Lisansiistii Ogrencileri Mezuniyet Is Akis1
6.2.12. Sinavlara Itiraz Is Akist

6.2.13. Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Isleri Is Akist
6.2.14. Ogrenci Staj1 Islemleri Is Akist

6.2.15. Doktora-Sanatta Yeterlik Tez Savunma Sinavi Is Akist
6.2.16. Doktora Tez Onerisi Savunmasi s Akist

6.2.17. Lisansiistii Izinli Sayilma Is Akis1

6.2.18. Lisansiistii Ek Ders Islemleri Is Akisi

6.2.19. Lisansiistii Es Danisman Atama Is Akist

6.2.20. Lisansiistii Mezuniyet Is Akis1

6.2.21. Lisansiistii Stnav Sonucuna Itiraz Is Akist

6.2.22. Lisansiistii Tez Danismam Atama Is Akisi

6.2.23. Yiikseklisans Tez Savunma Sinavi Is Akist

6.2.24. Doktora Tez izleme Komitesinin Belirlenmesi is Akist
6.2.25. Yurtici Ve Yurtdis1 Harcirah Odemeleri Is Akist
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7. KAYNAK

Bu prosediir kapsaminda gergeklestirilen tiim islemler ve siireclere iligkin kayitlar, hem
elektronik belge yonetim sistemi (EBYS) iizerinden hem de ilgili birimlerin arsivlerinde
fiziksel/dijital olarak muhafaza edilir. Kayitlar, kalite giivence sistemine uygun sekilde
saklanir ve yetkili personelin erisimine agiktir. 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 Kararlari

Kayit Silme Bagvurular1 ve Karar Belgeleri

Ilgili Yénetim Kurulu Kararlari

Yiiksekogretim Kurulu (YOK) ile yapilan yazigmalar ve onay belgeleri

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

8. DAGITIM

Bu prosediir, egitim-6gretim hizmetlerinin planlanmasi, yiiriitilmesi ve izlenmesinde
dogrudan gorevli olan tiim akademik ve idari birimlere iletilmek iizere asagidaki birimlere
dagitilir:
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Rektdr Yardimeihigr (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)

Uluslararas: iliskiler Ofisi (Yabanci uyruklu 6grenci islemleri igin)

Yabanci Diller Yiiksekokulu (hazirlik programlarinin planlamasi igin)

Prosediiriin revize edilmesi durumunda yeni siiriim EBYS {izerinden ve kalite yOnetim
sistemine entegre ortamda yeniden dagitima tabi tutulur.
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