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OGRENCI iSLERiI PROSEDURU

1. AMAC VE KAPSAM
Bu prosedur, Fen Bilimleri Enstitiisii Midirligi’'nde o6grenci islerine iliskin esaslari agiklamak amaciyla
hazirlanmigtir. Bu prosediir, Fen Bilimleri Enstitiisiic Midirliigi’nde 6grenci isleri ile ilgili biitiin islemleri
kapsamaktadir.
2. DAYANAK
e Nevsehir Haci Bektas Veli Universitesi Lisanststil Egitim-Ogretim Y 6netmeligi
3. SORUMLULUK
Enstit Muduru
Enstitti Mudir Yardimcilar
Ana Bilim Dal1 Bagkanlar1
Ogretim Elemanlar
Sinav Koordinatort
Danigmanlar
Enstiti Sekreteri
Ogrenci Isleri Personeli
. Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
4. TANIMLAR VE KISALTMALAR
Akademik Takvim: Illgili egitim-6gretim yili icin yapilacak is ve islemlerin hangi tarih araliginda
gerceklestirilecegini aciklamak iizere Nevsehir Haci Bektas Veli Universitesi Rektorliigii tarafindan hazirlanan ve
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Senato tarafindan onaylanarak tiniversitenin web sayfasinda ilan edilen takvimi

Burs: Kismi zamanli ¢alisma, KYK ve yemek bursunu

Burs Komisyonu: Enstitii Miidiir Yardimcilar1 ve Enstitii Sekreterinden olusan komisyonu

Ana Bilim Dal Baskani: Ana Bilim Dal1 ile ilgili tiim islemleri yliriitmek tizere Enstiti Midurune kargt sorumlu
Ogretim elemanini

Damsman: Ogrencilere, egitim-6gretim konularinda karsilasacaklari sorunlarin ¢dziimiinde yardimei olan ve ders yili
baslamadan once Anabilim Dali karar1 ve Enstitii Y6netim Kurulu Karari onayi ile atanan 6gretim elemanlarini

Ders I¢erikleri: Ogrencinin gelmis oldugu yiiksekdgrenim kurumunda almis oldugu derslerin adlari, kodlar1 ve konu
bagliklar1 altinda kisa detaylarini igeren belgeyi

Mezuniyet Degerlendirme Komisyonu: Boliim 6gretim elemanlari arasindan belirlenen en az ii¢ kisiden olusan
komisyonu

Muafiyet: Ogrencinin daha 6nceki o6grenimlerinde veya yatay/dikey gegisle gelmis oldugu yiiksekdgrenim
kurumunda aldig1 ve basarili oldugu derslerin Fakiilte dersleri ile esdeger olanlarin sorumlulugunun kaldirilmasini
Muafiyet Komisyonu: Bolim 6gretim elemanlari arasindan belirlenen en az ti¢ kisiden olusan komisyonu

Ogrenci Dosyasi: Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Semra ve Vefa Kiiciik Saglik Bilimleri Fakiiltesi’nde
6grenim goren dgrencilere ait bilgi ve belgelerin saklandig1 grenciye 6zel dosyayi

Ogrenci Not Dokiim Cizelgesi (Transkript): Ogrencinin derslerdeki basar1 durumunu gésteren belgeyi

Oi: Ogrenci Islerini

Ogretim Eleman: Yiiksekogretim kurumlarinda gorevli dgretim iiyeleri ve dgretim gorevlilerini

OIDB: Ogrenci Isleri Daire Bagkanligimi

UBYS: Universite Bilgi Yonetim Sistemini ifade eder.

5. PROSEDUR DETAYI

5.1.Ders Sorumlulugu Kaldirma
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5.1.1. Fakiiltenin bdliimlerine ilk kez kay1t yaptiran dgrenci, ilk kaydinda ya da derslerin baglamasini takip eden ikinci
hafta ekle/sil haftasinda ders sorumlulugu kaldirma talebinde bulunabilir.

5.1.2. Ogrenci, Ol’den veya Fakiilte web sayfasindan alacag1 Ders Ekle-Sil Formu’nu doldurarak Transkript ve Ders
Icerikleri ile birlikte danismanina sunar.

5.1.3. Ogrenci Akademik Danmigsmani, Béliim Baskani ve Ogrenci Islerinden Sorumlu Dekan Yardimeisinin uygun
gormesi dogrultusunda boliim muafiyet komisyonuna iletilir. Komisyon, Transkript ve Ders Iceriklerini dikkate alarak
doldurdugu Esdeger Ders Formunu Dekanliga sunar.

5.1.4. Fakiilte Yonetim Kurulunda alinan karar, B6liim Bagkanligina gonderilir ve sisteme islenir. Dekanlik tarafindan
onaylanir. Ogrencinin UBS sisteminden ders sorumlulugu kaldirilir.

5.2. Muafiyet Islemleri

5.2.1. Muafiyet islemlerinden faydalanmak isteyen 6grenci, bir dilekce ile Oi’ne veya on-line basvurur. Ilan edilen
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tarihte ilgili smava girer. Basarili olan &grencilerin listesi Ol tarafindan Yonetim Kurulu’nda goriisiilmek iizere
Dekanliga sunulur.

5.2.2. Karar sonrasinda Boliim Bagkanligi tarafindan, ilgili dersin notu UBS sistemine girilir. Dekanligin sistemdeki
onayindan sonra muafiyet islemlerini gerceklestirir. Ayrica siav sonuglar1 Ol tarafindan dgrencilere duyurulur.
5.2.3. Ogrenci daha 6nceki egitiminde almis oldugu derslere iliskin transkript ve ders iceriklerini Ders Muafiyet
Dilekgesi ile Boliim Baskanligina iletir.

5.3. Kayit Dondurma Islemleri

5.3.1. Ogrenci, Ol'den veya Fakiilte web sayfasindan edindigi Kayit Dondurma Talep Formu’nu doldurarak
Danismanina teslim eder.

5.3.2. Boliim Baskani/Baskan Yrd/Danisman onayindan sonra form Dekanliga iletilir.

5.3.3. Fakiilte Yonetim Kurulu’nda Nevsehir Haci Bektas Veli Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim
Yonetmeligi esas alinarak kayit dondurma izni verilebilir.

5.3.4. Kararm bir 6rnegi Rektorliik Ogrenci Isleri Daire Baskanhigina ve Boliim Baskanligi’na iletilir. Ogrenci Isleri
Daire Baskanlig1 personeli UBS sisteminde dgrenci kayit dondurma islemini yapar. Karar 6grenciye bildirir.

5.4. Ders Adi, Kodu ve Sube Hatasi Diizeltme

5.4.1. Ogrenci, kayit islemleri sirasinda ders ad1, kodu ya da subesinde hata yapmis ise Oi’den veya Fakiilte web
sayfasindan edindigi Ders Adi, Kodu ve Sube Hatas1 Diizeltme Formunu doldurur.

5.4.2. Sirasi ile dersten sorumlu 6gretim elemaninin, danismanin ve Boliim Baskam goriisleri dogrultusunda Ol’ne
iletilir.

5.4.3. Ol, Fakiilte Yonetim Kurulu’nda gériisiilmek {izere Dekanliga sunar. Kararin bir drnegi Béliim Baskanligi’na
iletilerek, ilgili dersin 6gretim elemani ve dgrenci bilgilendirilir.

5.4.4. Ol tarafindan gerekli diizeltmeler UBS sisteminde yapilir.

5.5. Mazeret Sinavi

5.5.1. Nevsehir Haci Bektas Veli Universitesi Mazeret Siavlari ile ilgili Usul ve Esaslarda belirtilen sartlar
dogrultusunda grenci, OIB’den veya Fakiilte web sayfasindan edindigi Mazeret Sinavi Bagvuru Formu ve mazeretini
belirten belge ile birlikte ilgili boliime basvurur.

5.5.2. Mazeret sinavindan yararlanmak isteyen 0grencilerin, ders donemi bitmeden ve mazeretin sona ermesinden
itibaren en ge¢ 3 (li¢) is giinil icinde kendisi veya bir yakini aracilifiyla ilgili boliime, varsa mazeretlerini gosteren
belgeleri ekledikleri form ile bagvurmalari gerekir.

5.5.3. Mazeretin kabul yetkisi, ilgili Bolim Baskanligindadir.
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5.5.4. Mazeretleri kabul edilen 6grencilerin listesi, Boliim Baskanligi tarafindan ilgili dersin yiriitiiciisiine ve
Dekanliga bildirilir.

5.5.5. Mazeret smavlarinin yapilacag tarih, ilgili Boliim Baskanliginca belirlenir ve en fazla 2 (iki) hafta icinde
yapilacak sekilde programlanir. Boliim Baskanligi/Fakiilte web sayfasinda ilan edilir.

5.5.6. Igili dersin dgretim eleman tarafindan yapilan mazeret sinavinin sonucu UBS sistemine girilir.

5.6. Smav Sonucuna Itiraz

5.6.1. Smawv1 sonuglarinin UBS sisteminde kesin onay/ilan tarihinden itibaren 5 (bes) is giinii i¢inde yazili olarak
bagvurur.

5.6.2. Nevsehir Haci Bektas Veli Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y&netmeligi’nde belirtilen sartlar
dogrultusunda Ogrenci, OI’den veya Fakiilte web sayfasindan edindigi Smav Sonucuna itiraz Formunu doldurarak
notlarin UBS sisteminde kesin onay/ilan tarihinden itibaren 5 (iki) is giinii iginde Ol’ne iletir.

5.6.3. Ol tarafindan form, Dekanlik imzas1 ile Béliim Baskanligina iletilir.

5.6.4. Itiraz iizerine sinav kagidi, dersin dgretim elemani ve ilgili anabilim dali veya béliim baskam tarafindan
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incelenir; sonug yazili olarak Dekanliga bildirilir.

5.6.5. Sonug, Fakiilte Yonetim Kurulunda karara baglanir. Itirazin tetkik ve degerlendirilmesi, itirazin yapildig
tarihten itibaren en geg¢ 5 (bes) is giinii icinde sonuglandirilir.

5.6.6. Kararin bir 6rnegi Boliim Bagkanligi’na iletilerek, ilgili dersin dgretim elemani ve dgrenci bilgilendirilir.

5.6.7. Sinav sonucunda maddi hata yoniinden bir degisiklik varsa 6gretim elemani tarafindan UBS sisteminde gerekli
diizeltme yapilir.

5.7. Yaz Okulundan Ders Alma

Yaz Okulunun acilmasi durumunda Nevsehir Haci Bektas Veli Universitesi Yaz Okulu Yonetmeligi
(https://www.nevsehir.edu.tr/tr/nevu/mevzuat-bilgi) esas alinir.

5.8. Mezuniyet islemleri

5.8.1. Akademik takvime gore, her yariyil sonu sinav sonuglarinin UBS sistemine girilmesinin son giiniinden sonra,

not dokiim ¢izelgeleri Danigmanlar tarafindan kontrol edilir.

5.8.2. Bu kontrolde; alinmas1 gereken tiim derslerin alindig1 ve basarildigi, 240 AKTS kredisine sahip olup olmadig1
g0Ozden gegirilir.

5.8.3. Danisman tarafindan kontrol edilip, mezuniyet onay1 verildikten sonra Ogrenci Islerinde gerekli kontroller
yapilarak onay verilir.

5.8.4. Ogrenci Isleri mezun aday: listesini Yonetim Kurulu'nda gériisiilmek iizere Enstitii Miidiirliigiine gonderir.
Alinan Karar {ist yaziyla OIDB’na gonderilir.

5.8.5. Mezun aday1 6grencilerin, ilisik Kesme Islemleri Enstitii Ogrenci isleri tarafindan baslatilir.

5.8.6. Okulu bitirip ilisigini kesen ve talep eden her dgrenciye Gegici Mezuniyet Belgesi verilir.

5.8.7. Rektorliik OIDB tarafindan hazirlanan diplomalar ve diploma ekleri birim Ogrenci islerine génderilir.

5.8.8. Ogrenci Isleri tarafindan kontrol edilen diplomalar imzalanmak (izere Enstitli MUduriine génderilir. Yapilan
kontrollerden sonra, diplomalar sayilarak Rektorliige gonderilir. Rektorliikten gelen imzalari tamamlanmis ve soguk
miihrii vurulmus diplomalar, Diploma Defterine islenerek imza karsiliginda 6grencilere veya kanuni vekaletname ile
tayin ettikleri vekillerine teslim edilir.

5.9. ilisik Kesme Islemleri

5.9.1. Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim Y &netmeligi'nde belirtilen kosullar
sagladig1 durumda ilisik kesme islemleri icin bir dilekge ile OIDB’na miiracaat eder.
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5.9.2. Kayd: silinecek dgrencinin tespit edilmesi durumunda OI’den grencinin durumunu agiklayan bir tutanak

diizenlenerek, Fakiilte Yonetim Kurulu’nda goriisiilmek iizere sunulur.

5.9.3. Yonetim Kurulu Karar1 sonrasi1 UBS sistemine islenir. Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi On Lisans ve

Lisans Egitim Ogretim Yonetmeligi dogrultusunda ilisik kesme islemleri gerceklestirilir. Ogrenci Dosyas1 Semra ve

Vefa Kiiciik Saglik Bilimleri Fakiiltesi birim arsivine kaldirilir.

5.10. Burs islemleri

5.10.1. Ol, Fakiilte 6grencilerine burs verecek olan kuruluslarn duyurusunu yapar. Burslardan yararlanmak isteyen

ogrenciler Burs Bagvuru Formu’nu doldurarak OI’e teslim eder.

5.10.2. Bagvuru formlar1 O tarafindan Burs Komisyonuna iletir.

5.10.3. Burs Komisyonu bagvurulari degerlendirerek burs almaya hak kazanan 6grencilerin listesini Oi’ne bildirir.

5.10.4. O1 OIDB’na sonuglar iletir.

5.11. Ogrenci Memnuniyeti Degerlendirme

5.11.1. Memnuniyet anketleri yilda iki kez (giiz ve bahar yariyili sonunda) uygulanir. UBS’de yer alan Ogrenci

Memnuniyet Anketi ile Ogretim Eleman1 ve Ders Degerlendirme Anketi 6grenciler tarafindan doldurulur.

511.2. Ogrenci Isleri Birimi Degerlendirme Anketi ilgili Anabilim Dal1 6gretim elemanlari tarafindan uygulanir.

5.11.3. Siif Temsilcilerinin &neri veya istekleri Ogrenci Oneri Takip Listesi ile izlenir ve sonuglandirilir.

5.11.4. Dilek-Oneri Kutularr aracihigryla égrencilerin éneri, istek ve goriisleri alinir.

5.11.5. Dilek-Oneri kutular1 dilek-6neri kutusu agma komisyonu tarafindan ayda bir agilir. Veri analiz ekibi elde edilen

gdriis, dneri ve istekleri Goriis ve Oneriler Veri Analiz Raporu ile Dekanliga sunar.

5.11.6. Ogrenci istekleri Ogrenci Oneri Takip Listesi ile izlenir ve sonuglandirilir. Durum Rektorlik Kalite

Komisyonuna bildirilir. Dekanlik, paylasim toplantisinda sonuglar1 paylasir.

5.12. Muhafaza

Ogrenci isleri ile ilgili biitiin belgeler dosyalanarak Oi’de muhafaza edilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

» Nevsehir Haci Bektas Veli Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi
(https://www.nevsehir.edu.tr/tr/nevu/mevzuat-bilgi)

» Nevsehir Haci Bektas Veli Universitesi Yaz Okulu Yonetmeligi (https://www.nevsehir.edu.tr/tr/nevu/mevzuat-
bilgi)

=  Burs Bagvuru Formu

= Ders Adi, Kodu ve Sube Hatasi Diizeltme Formu

= Ders Ekle-Sil Formu

= Diploma

= Diploma Defteri

= Esdeger Ders Formu

= Gegici Mezuniyet Belgesi

= Kayit Dondurma Talep Formu

= Mazeret Sinavi Bagvuru Formu
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* Mezun Aday1 Ogrenci Listesi

= Not Dokiim Cizelgesi (Transkript)

» QOgrenci Isleri Birimi Degerlendirme Anketi
» Ogrenci Memnuniyet Anketi (UBYS)

» Ogrenci Oneri Takip Listesi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mustafa Ogedey
Enstitli Sekreteri Mustafa Ogedey Dog. Dr. Ebubekir Kaya
Fen Bilimleri Enstitlisti Kalite Birim Fen mlerl FRnstltu U Sek eteri Fen Bilimleri Enstitlisi Mudiru V.
Bu belge, guvenl ektron imza e imza anm|$t|r.
Sorumlusu
BergeDogrotarmer ot ASF4 T Betge T ok Atres STtk y e gov-trievorretys




T.C.

NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI
Fen Bilimleri Enstitist

Dokiman Bilgisi

OGRENCI iSLERiI PROSEDURU

Dok. No: PR/ENS. FEN/04

Tk Yayin Tar.: 2.05.2024

Rev. No/Tar.: 01/19.11.2025

Sayfa5/5

» Ogretim Elemam ve Ders Degerlendirme Anketi (UBYS)

Sinav Sonucuna Itiraz Formu
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