TC. i .
_ NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNIVERSITESi Dokiiman Bilgisi
Urgiip Sebahat ve Erol Tokséz Turizm Meslek Yiiksekokulu

Dok. No: PR/IMYO

URGUP/04

OGRENCI BIiLGi SISTEMi PROSEDURU Ik Yaymn Tar.: 12.01.2024
Rev. No/Tar.: 00/...
Sayfal/?2

1. AMAC VE KAPSAM

Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Senatosu, Urgiip Sebahat ve Erol Tokséz Turizm Meslek
Yiiksekokulu Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulu’nda alinan kararlarin hizli, dogru ve sistematik bir
bicimde 6grenci bilgi sistemine islenmesi; 6grencilerin basari oranlari, sayilari, yerlestirme tiirleri ve
ogrenci dosyasina eklenebilecek kayitlarin istatistiksel raporlanmasi; derslerin ve subelerin verimli, etkin
ve sorunsuz planlanmasi amaglanmaktadir. Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Senatosu, Urgiip
Sebahat ve Erol Toks6z Turizm Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulu’nda alinan
kararlarin 6grenci bilgi sistemine islenmesi ve onaylanmasi ile 6gretim elemanlar1 atanmasi, degisiklikleri,
miifredatlarin onaylanmasi, 6gretim elemani sinav uygulama degisiklikleri is ve islemlerini kapsamaktadir.

2. DAYANAK
Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi On Lisans Ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi
3. SORUMLULUK

1. Meslek Yiiksekokulu Miidiirti

2. Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimeis: (Ogrenci Bilgi Sistemi Sorumlusu)

3. Boliim Bagkam

4. Program Sorumlusu

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR
Urgiip Sebahat ve Erol Toks6z Turizm Meslek Yiiksekokulu Yénetim Kurulu:
Meslek Yiiksekokulu miidiiriiniin bagskanliginda, miidiir yardimcilar: ile miidiir tarafindan
gosterilecek alt1 aday arasindan yiiksekokul kurulunca ii¢ y1l icin secilecek ii¢ 6gretim
elemanindan olusur. Yiiksekokul Kurulu: Meslek Yiiksekokulu miidiiriiniin baskanhginda,
miidiir yardimcilar ve yiiksekokulu olusturan boliim veya anabilim dah bagkanlarindan
olusur.
Sekreterlik: Meslek Yiiksekokulu Sekreteri ve sekretaryasindan olusur.
Akademik Takvim: Universite senatosu tarafindan belirlenen 6grencilerin kayit tarihleri, ders
secimleri, sinavlarini ve egitim 6gretim donemlerini gosteren takvim cizelgesi.
Kararlar: Urgiip Sebahat ve Erol Toks6z Turizm Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu ve
Bolim Kurullar’'nin aldig: kararlar.
Raporlar: Ogrencilerin sayl, ders kaydi, basar oranlari, yerlestirme puanlari, engel
durumlari, odemeler ve sube dagilimlarinin istatistiksel gosterimi.
Miifredat: Kayith 6grencilerin ilgili egitim 6gretim donemi icinde almakla miikellef oldugu
derslerin toplama.
Sube: Herhangi bir dersten sorumlu olan 6grencilerden olusturulan sinif.

5. PROSEDUR DETAYI

Ogrenci Bilgi Sistemine Yapilacak Islemler i¢in:

1. Boliim bagkanlar1 akademik personel veya 6grenciler, isteklerini belirten dilekgelerini Meslek
Yiiksekokulu Sekreterligi’ne teslim ederler.
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2. Kayda alinan dilek¢e Meslek Yiiksek Okulu Miidiirii tarafindan degerlendirilerek cevap verilmek tizere
ilgili midiir yardimeisina, giindeme alinmak tizere Meslek Yiiksekokulu Yo6netim Kuruluna veya
Yiiksekokul Kurulu’na havale edilir.

3. Miidiir yardimcisi ve sekreterlik tarafindan kurullara havale edilen dilekgelerin de yer aldigi giindem
olusturulur.

4. Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu veya Yiiksekokul Kurulu toplanarak giindemdeki konulari
goriisiir ve karara baglar.

5. Alinan Kararlar miidiir yardimcisi ve sekreterlik tarafindan karar haline getirilerek Meslek Yiiksekokulu
Miidiirii ve Kurul iiyelerinin de imzalartyla rektorliige havale edilir.
6. Rektorliikkge onaylanan kurul kararlar1 Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi’ne ulastirilir.
7. Meslek Yiiksekokulu Sekreteri ilgili kararlar1 Ogrenci Bilgi Sistemi sorumlusuna ulastirir ve Ogrenci
Bilgi Sistemi tizerinde kararda gosterilen degisiklikler yapilir.
8. Ogrenci Bilgi Sisteminde yapilan degisiklikler miidiir yardimeisi tarafindan kontrol edilerek onaylanr.
9. Tlgili kurul karar1 Meslek Yiiksekokulu sekreterliginde dosyalanir.
6. ILGILI DOKUMANLAR

1. D1s Kaynakli Dokiimanlar

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu

2. I¢ Kaynakli Dokiimanlar

Yiiksekokul Ogrenci Genel Dilekce Formu

Ders Muafiyet Dilek¢esi Formu

Mazeret Sinav Talep Formu

Muafiyet Tutanag Formu
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