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GENEL BILGILER

MISYON VE VIZYON

Misyon

Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin misyonu, akademik birimler ile koordineli bir sekilde egitim-o8retim stirecinin  devamliligh icin bilgi ve belge hizmetinin
saglanmasidr.

Vizyon
Ogrenci Isleri Daire Baskanligimin vizyonu, 68renci, akademik ve idari calisanlarin memnuniyetini 6n plana cikaran, gelisen bilisim teknoloji araclanm kullanan,
egitim- ogretim faaliyetleri icin gerekli olan bilgi ve belge hizmetini kaliteli bir sekilde sunan ve fark yaratan bir birim olmakdr.

YETKI, GOREV ve SORUMLULUKLAR
Ogrenci Isleri Dairesi Baskanlig1, 2547 sayili Yilksekogretim Kanunu ve 124 sayili Yilksekogretim Ust Kuruluslan ile Yiksekogretim Kurumlanmin idari Teskilatt

Hakkinda Kanun Hilkmiinde Karamame uyarinca gorev yapmaktadir. Yiksekogretim Ust Kuruluslan ile Yiksekogretim Kurumlanmn Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hilkmiinde Karamame”nin 31. Maddesinde Ogrendi isleri Daire Baskanlig’nin gorevleri:

a.0grencilerin yeni kayit, kabul ve ders durumlan ile ilgili gerekli isleri yapmak
b. Mezuniyet, kimlik, burs, mezunlann izlenmesi islemlerini yurtitmek,
c. Verilecek diger benzeri gorevleri yerine getirmektir.

Daire Baskanlig1 olarak amacmiz; Baskent Universitesi 6grencilerinin kayit islemlerinden baslayarak mezuniyetlerine kadar gecen sire
icindeki akademik ve idari her tirlu belgenin nitelikli bir sekilde hazirlanmasi, muhafazasi ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak,
yeni ogrenci kesin kayitlar, kayit yenileme, ders kayitlari, kayit silme, izin islemleri (kayit dondurma), disiplin cezalan, ogrenci
notlari, ogrenci kimlik karti, askerlik sevk ve tehir islemleri, mezuniyet islemleri, ogrenciye ait her tiirli belgenin hazirlanmasi ve
ogrenci ozluk dosyalarinin aktif halde siirekliliginin saglanmasidir.

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 Hizmet Prosedirii’nde de belirtildigi iizere; Ogrenci Isleri Daire Baskanligi sorumlulan ve yetkililerince;

Baskent Universitesine YKS, Universite ici Gecis, Yatay - Dikey Gecis, Ozel Yetenek, Lisansiistii, Yan Dal, Cift Ana Dal, Ozel Ogrenci,
Af Kanunu ile kayit yaptiran o6grencilerin kayit islemleri ile Ders kayit-Ders Ekleme - Silme ve Yaz Ogretimi kayitlarim akademik
takvimde belirtilen tarihler arasinda Ogrenci isleri sorumlu ve yetkililerince ilgili Yonetmelik ve Yonergelere gore yiritilmesi
saglanir.
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Aynca Ogrenci Isleri Daire Baskanligi Kesin Kayit Prosedirii’nde de belirtildigi iizere; Ogrenci isleri Daire Baskanlig1 olarak amacimiz OSYM tarafindan onlisans ve
lisans programlarina yerlestirilen (YKS, DGS, ve Baskent Universitesi akademik birimlerinin Yonetim Kurulu Kararlarinca Yatay gecis, Universite
ici Gecis, Cift Anadal - Yan Dal, Ozel Yetenek Sinavi sonucuna gore ve onkayit yoluyla lisansiistii programlara 6grencilik statiisti kazanarak kayit
yaptiran adaylarin Universitemiz 6grencisi oldugunu belgelemek. Yiiksekogretim kurumlar arasinda onlisans ve lisans dizeyinde yatay gecis
esaslarina iliskin yonetmelik hukumlerinin uygulanmasidir.

Ogrendi Isleri Daire Baskanlig;

YOK Yonetmelik ve Mevzuatlan ile Universitemiz Yonetmelik ve Yonergelerinin takibi

« Universitemiz Senato ve Akademnik Birimlerin Yonetim Kurulu Kararlaninin uygulanmast
« Akademik takvimlerin hazirlanmasi

« Burslu ogrencilerin ve burslu 6grenci sayilaninin takibi
- Ogrendi dilekcelerinin cevabi ve 68rencilerin cevrimici veya sahsen basvuru yaparak talep ettikleri belgelerin hazirlanmast islemlerini yuritir.

Ogrendi Isleri Daire Baskanligi Otomasyon Program Isleyis Prosediiriine gore dgrencilerin mezun oluncaya kadar gecen siire icindeki tiim islemleri Ogrenci Isleri Otomasyon
Sistemi ile yapilmaktadir. Baskanligimizda yurtitilmekte olan tiim islemler elektronik ortama islenir ve gerektiginde tiim verilere ulasilabilir. 2016 yilindan itibaren kesin
kayit islemleri e-deviet Uzerinden yapilmaya baslanmuistir.

Universitemniz dgrencileri Baskent Universitesi Ogrenci Bilgilendirme Sistemine 6grenci numarasi ve sifre ile girerek kesin kayittan itibaren ders kayit, ders ekleme silme,
Ucret ve burs durumlan, damsman bilgileri, ders programlan ve ders kataloglan, devamsizlik, not dokum vb. tuim bilgilerine BUOBS Uizerinden erisebilmektedirler

Daire Baskanligimizda ve Baskent Universitesi tiim idari ve akademnik birimlerinde Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) kullamilmakta olup, tiim kurum ici ve kurum disi
yazismalar elektronik ortamda kayit altina alinmaktadir.

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi Arsiv-Dokiimantasyon Talimatina gore; Baskent Universitesi on lisans /lisans ve lisansistii ogrencilerinin kayit belgeleri ve dgrenimleri
stiresince kendileriyle ilgili akademik, idari yazisma ve belgeleri ogrenci ozliik dosyasinda muhafaza edilip, bu dosyalann akademik yillara ve 6grenci numara sirasina gore
arsivlenerek izlenebilirligi saglanmaktadir.
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BELGE TURU SAYI

OGRENCI BELGESI 5980
NOT DOKUMU 9279
DIPLOMA 6833
CESITLI YAZILAR 1710
KIMLIK BASIMI 8120

ORGANIZASYON YAPISI

Ogrendi Isleri Daire Baskanlign’nda daire baskar, daire baskan yardimasi, dort sef, bir on banko sefi, bir isletim sistemi uzmam, on memur, ki uzman,

bir sekreter olmak toplam 21 personel gorev yapmaktadir.

PERSONELIN CALISMA SURELERINE GORE DAGILIMI

PERSONELIN CALISMA SURESI PERSONEL SAYISI

20 YIL VE UZERI 6
14-20 YIL ARASI 2
4-6 YIL ARASI 4
2-3 YILARASI 4
1-2 YIL ARASI 2
1< 3

PERSONELIN EGITiM DUZEYINE GORE DAGILIMI

PERSONELIN EGiTiM DUZEYi PERSONEL SAYISI

LISE MEZUNU 4

ON LISANS MEZUNU 4
LISANS MEZUNU 9
LISANSUSTU MEZUNU 4




Baskent Universitesi Ogrenci isleri Daire Baskanligi 2024 Y1l Faaliyet Raporu 6

OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI ORGANIZASYON SEMASI

DAIRE OGRENCI iSLERI OGRENCI ISLERI
BASKANLIGT | DAIRE BASKANI *| DAIRE BASKAN
SEERETERI YARDIMCISI
ON BANKO BURS ISLEMLERI ENSTITU SEFLIGI Y"‘ﬁiﬁ%m‘“
SEFLIGI SEFLIGI YANDAL SEFLIG
OGRENCI ISLERI OGRENCI ISLERI
MEMURLARI ¥ MEMURLARI
OGRENCI ISLERi MEMURLARI
l YABANCI
ONLISANS-LISANS KALITE - .. OGRENCT
SORUMLUSU iSLEMLERI ig&&gﬂ% g&%ﬁiﬁ“ﬂi ISLEMLERI]
SORUMLUSU SORUMLUSU SORUMLUSU

l

OGRENCI ISLERI
MEMURLARI
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SAYILARLA —
BASKENT UNIVERSITESI

2024
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AKADEMIK YILLARA GORE MEZUN OGRENCI SAYILARI

4500
4000
3500
3000

2500

2000
1500
1000

0

Onlisans Lisans Yukseklisans Doktora Toplam
m2019-2020 893 2244 354 35 3526
m 2020-2021 1168 2474 401 45 4088
m2021-2022 911 2310 530 59 3810
m2022-2023 868 2177 499 76 3620
m 2023-2024 1037 2117 493 72 3719

@ BASKENT

UNIVERSITESI

1993
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® Lisans

m Yukseklisans
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2445
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AKADEMIK YILLARA GORE TOPLAM OGRENCI SAYILARI
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516
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2021-2022
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2022-2023
2737

12415
1586
592
17330

2023-2024
3020

12808
1494
586
17908

2024-2025
2814

12973
1306
520
17613
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AKADEMIK YILLARA GORE YKS KONTENJANI DOLULUK ORANLARI

120

100

80

60

40

20

2020-2021 2021-2022 2022-2023 2023 2024 2024 2025
m Onlisans (%) 78 95 97
W Lisans (%) 91 85 99 94 86

m Genel (%) 86 88 98 92 84
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YKS KONTENJANINA GORE LISANS DOLULUK ORANLARI

120

100

8

o

6

o

4

o

2

o

o

HI?_:I; ECZF EGTF FEDF GSTMF HUKF {iBF  ILETF MUHF TIPF LISANS
m2020-2021 100 100 98 91 88 71 93 88 98 94 100 72 91

m2021-2022 100 100 97 89 84 100 73 86 99 72 99 48 85
m2022-2023 100 99 97 97 97 99 99 97 99 99 100 99 99
= 2023-2024 100 98 86 93 89 95 96 95 96 95 100 93 94
m2024-2025 100 83 72 87 87 82 97 88 76 90 100 94 86
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YKS KONTENJANINA GORE ONLISANS DOLULUK ORANLARI

120

100

0 I I I I I I I I

SAGLIK HiZ.  SOSYAL BiL. TEKNIiK BiL. ANADOLU 0sg ADANASAG.  KAHRAMANKA \ \vA SAGLIK  TOPLAM

8

o

6

o

4

o

2

o

HIZ. ZAN
MYO MYO MYO MYO MYO MYO HiZ. MYO MYO
m 2020-2021 98 72 78 39 98 44 100 78
m 2021-2022 99 96 99 86 92 84 100 95
m2022-2023 98 95 97 97 98 96 100 97
= 2023-2024 93 84 94 81 92 90 90 89

m 2024-2025 87 69 77 77 87 75 74 80
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YATAY GECISLE GELEN OGRENCILERIN AKADEMIK YILLARA GORE DAGILIMI

700

600

500
400
300
200
100

o

2020-2021 2021-2022 2022-2023 2023-2024 2024-2025
m Yatay Gecisle Gelen Guz 257 239 379 248 276
m Yatay Gecisle Gelen Bahar 251 148 208 189

m Yatay Gecisle Gelen Toplam 508 387 587 437
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AKADEMIK YILLARA GORE DIKEY GECISLE KAYIT YAPTIRAN OGRENCI SAYILARI

140
120
100
80
60

40

O_LJL-_LI.L__-.al.

TOPLAM
EGTF FEDF GSTMF HUKF lIBF ILETF MUHF SBF TBF
m 2020-2021 3 5 23 6 10 5 21 17 6 96
m2021-2022 % 8 19 5 12 7 24 24 11 114
m 2022-2023 5 12 19 2 7 7 28 27 9 118
= 2023-2024 3 10 19 2 11 4 21 22 11 103
m 2024-2025 1 5 16 1 6 3 21 14 7 85
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AKADEMIK YILLARA GORE YOS TOPLAM OGRENCI SAYILARI

500

450

400
350
300
25
20
15
10
5

) O 2019-2020 2020-2021 2021-2022 2022-2023 2023-2024 2024-2025
m Ogrenci Sayisi 257 309 402 460 380 317

o

o

o

o

o
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AKADEMIK YILLARA GORE ERASMUS GELEN/GIDEN OGRENCI SAYILARI

80
70
60

50

L,

o

o

o

2019-2020 2020-2021 2021-2022 2022-2023 2023-2024 2024-2025 Guz
®m Erasmus Gelen 8 7 12 9 11 5
®m Erasmus Giden 49 29 73 27 49 27

® Erasmus Staj Giden 0 16 5 23 15 2
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AKADEMIK YILLARA GORE CiFT ANADAL/YANDAL OGRENCI SAYILARI

180

160
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o

12
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6
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4

o

2

o

2019- 2019- 2020- 2020- 2021- 2021- 2022- 2022- 2023- 2023- 2024-
2020 2020 2021 2021 2022 2022 2023 2023 2024 2024 2025
GUz BAHAR GUz BAHAR GUz BAHAR GUz BAHAR GUz BAHAR GUz
m Cift Anadal 145 132 154 158 158 135 167 140 150 135 142

® Yandal 27 31 47 42 53 37 47 45 52 41 52
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OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI
PROSEDURLERI
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OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI HiZMET PROSEDURU

AMAC

Baskent Universitesi dgrencilerinin kayit islemlerinden baslayarak mezuniyetlerine kadar gecen siire icindeki akademik ve idari her tirli
belgenin nitelikli bir sekilde hazirlanmasi, muhafazasi ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak, yeni 6grenci kesin kayitlar, kayit yenileme, ders
kayitlar, kayit silme, izin islemleri (kayit dondurma), disiplin cezalari, ogrenci notlari, 6grenci kimlik karti, askerlik sevk ve tehir islemleri,
mezuniyet islemleri, 6grenciye ait her tiirlli belgenin hazirlanmasi ve 6grenci ozliik dosyalarinin aktif halde siirekliliginin saglanmasi.

KAPSAM

Baskent Universitesi onlisans, lisans ve lisansiistii 6grencilerini kapsar.
SORUMLULAR

Ogrenci Isleri Daire Baskam, Ogrenci Isleri Personeli

UYGULAMA DETAYI : Baskent Universitesine YKS, Universite Ici Gecis, Yatay - Dikey Gegis, Ozel Yetenek, Lisansiistii, Yan Dal, Cift Ana Dal, Ozel
Ogrenci, Af Kanunu ile kayit yaptiran b’éren-cilerin kayit islemleri ile Ders kayit-Ders Ekleme - Silme ve Yaz Ogretimi kayitlarini akademik
takvimde belirtilen tarihler arasinda Ogrenci Isleri sorumlu ve yetkililerince ilgili Yonetmelik ve Yonergelere gore yiritllmesi saglanir.

YKS/DGS KAYIT iSLEMLERI

YATAY GECiS-UNIVERSITE iCi GECIS -YANDAL /CIiFT ANADAL KAYIT iSLEMLERI
OZEL YETENEK KAYIT iSLEMLERI

AF KANUNU KAYIT iSLEMLERI

OZEL OGRENCI KAYIT iSLEMLERI
ENSTITU KAYIT iSLEMLERI

DERS KAYIT VE EKLE -SiL ISLEMLERI
YAZ OGRETIMI KAYIT iSLEMLERI
BURS ISLEMLERI

KAYIT SILME

iZINLI SAYILMA (KAYIT DONDURMA)
DiSIPLIN SUCU VE CEZA iSLEMLERI
ARSIV-DOKUMANTASYON ISLEMLERI
ASKERLIK SEVK VE TEHIR ISLEMLERI
MEZUNIYET -DiPLOMA ISLEMLERI
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OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI KESIN KAYIT PROSEDURU
AMAC
OSYM tarafindan onlisans ve lisans programlarina yerlestirilen (YKS, DGS, ve Baskent Universitesi akademik birimlerinin Yonetim Kurulu
Kararlarinca Yatay gecis, Universite Ici Gecis, Cift Anadal - Yan Dal, Ozel Yetenek Sinavi sonucuna gore ve onkayit yoluyla lisansustu programlara
ogrencilik statisl kazanarak kayit yaptiran adaylarin Universitemiz ogrencisi oldugunu belgelemek. Yiksekogretim kurumlar arasinda onlisans ve
lisans duzeyinde yatay gecis esaslarina iliskin yonetmelik hukumlerinin uygulanmasidir.

KAPSAM

YKS, DGS, Ek Yerlestirme, Yatay Gecis, Universite Ici Gecis, Yan Dal, Cift Ana Dal, Ozel Yetenek sinavi, Af Kanunu, 6zel 68renci, Enstitlu kayitlari,
kayit yenileme ve ders kayitlar, yaz ogretimi kayitlarinin alinmasini saglamaktir.

SORUMLULAR

_Ogrenci Isleri Daire Baskani / Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 Personeli, Bilgi islem Daire Baskanligi
UYGULAMA DETAYI

YKS, DGS, EK YERLESTIRME KAYIT ISLEMLERI

YATAY GECIS, UNIVERSITE ICi GECIS, CIFT ANADAL, YAN DAL KAYIT ISLEMLERI

OZEL YETENEK KAYIT ISLEMLERI

AF KANUNU KAYIT ISLEMLERI

OZEL OGRENCI KAYIT ISLEMLERI

ENSTITU KAYIT ISLEMLERI
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OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI OTOMASYON PROGRAMI iSLEYiS PROSEDURU

AMAC
Baskent Universitesi 8grencilerinin mezun oluncaya kadar gecen siire icindeki tiim islemlerini yénetim bilgi sistemi ortaminda tutmak ve
gerektiginde istenilen verilere ulasilmasini saglamak.

KAPSAM
Baskent Universitesi Onlisans, Lisans ve Lisansustu dgrencileri.

SORUMLULAR

Bilgi islem Daire Baskani
Ogrenci Isleri Daire Baskani
Ogrenci Isleri Daire Baskanligi Personel

UYGULAMA DETAYI

YKS, DGS ve Ek Yerlestirme Sinav sonuglarina gore Baskent _[_Jniversi;esi’ni kazanan ogrencilerin bilgileri (Adi-Soyadi, Niifus Bilgileri, YKS puani, tercih
sirasi ve Adres Bilgileri vb.) Bilgi Islem Daire Baskanligi’nca Ogrenci Isleri Otomasyon Sistemine aktarilir.

Kayit hakki kazanan tiim 6grencilere Bilgi islem Daire Baskanligi’nca 6grenci numaralar verilir.

Ozel yetenek sinavi ve Yatay Gecis yoluyla universiteye basvuran ogrencilerden kayit hakki kazanan ogrencilerin bilgileri kesin kayit onaylar
verildikten sonra Bilgi Islem Daire Baskanligi’nca Ogrenci Isleri Otomasyon Sistemine aktarilir.

Yeni kayit ekranindan ogrencilerin kesin kayitlar alinir ve 6grenci dosyasi icin etiket basimi yapilir.

Dikey Gecis ekranindan 6grencinin hangi doneme intibakinin yapildigi, hangi liniversiteden geldigi ve intibak yariyili girisi yapilir.
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Yatay Gecis ekranindan giris sekli, donemi, geldigi liniversite, ortalama, sinif ve intibak yariyili bilgileri girilir.

Kayit Dondurma ekraninda Yonetim Kurulu Karar tarihi, Izin baslangic ve bitis donemleri, izin baslangic ve bitis tarihleri ile
izin suresi bilgileri girilir.

Ogrencilerin tabi olduklar Yonetmelik bilgisi girilir.

Ogrenciler, akademik takvimde belirlenen tarihler arasinda danmismanlari ile birlikte o yaryil i¢cinde almalar gereken dersleri
belirleyerek, Bilgi Islem Daire Baskanligi’ndan aldiklan sifre ile birlikte yonetim bilgi sisteminde ders kayitlarini yaparlar.

Ders programinda degisiklik yapmak isteyen ogrenciler Ekle-Sil doneminde derslerini ve subelerini degistirirler.

Yariyil sonunda yapilan sinavlarda ogrencilerin aldiklar1 harf notlari, dersi veren ogretim elemanlan tarafindan yonetim bilgi
sistemine girilir.

Akademik takvimde belirtilen siireler icinde, dersi veren ogretim elemanlan tarafindan not verme islemi

tamamlanir.

E notu olan ve sinav yonetmeligindeki siire icinde Not Degisiklik Formu gonderilmeyen ogrencilerin notlar sistemde F1 notuna
donusturulur.

Ogrencinin notuna itirazi icin bélimiine basvurmasi, bolimiin itirazi degerlendirmesi sonucunda hata varsa Not Degisiklik
Formu doldurularak Ogrenci Islerine gonderilir.

Not Degisikligi olan / mazereti nedeniyle E notu verilen ve S notu verilen 6grencilerin yeni notu Ogrenci isleri Personeli
tarafindan otomasyon sistemine girilir ve ogrencinin yeni not ortalamasi hesaplanir.

Baskent Universitesine yeni kayit yaptiran 6n lisans, lisans ve lisansiistii 68rencilerinin Baskent Universitesi dahil olmak uizere
daha once herhangi bir yliksekogretim kurumundan alarak basarili olduklari derslere iliskin muafiyet ve intibak dersleri ile
ilgili olarak Fakulte/MYO ve Enstitiiler tarafindan alinan Yonetim Kurulu Kararlarina gore ogrencinin daha 6nceki kurumundan
aldig1 Universite Ad1, Dersin Kodu, Dersin Adi, Dersin Notu, Dersin Kredisi, Dersin AKTS bilgileri ve Yonetim Kurulu Karar, Tarih
ve Toplanti sayis1 Ders Islemleri sekmesinden girilir.
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Dikey gecis ile kayit yaptiran 6grencilerin mezun olduklar Universite, intibak yariyili ve mezuniyet not ortalamasi Dikey Gecis
ekranindan girisi yapilir.

Ders islemlerinden ilgili Fakiilte/MYO ve Enstitiiler tarafindan alinan Yonetim Kurulu kararlari dogrultusunda ders silme, ders
ekleme ve sube degistirme islemleri yapilir.

Ders islemleri menusiinden Erasmus ile yurt disindaki Universitelerden ders alan 6grencilerin Universitemizde aldiklar
derslere esdeger sayilan derslerin girisi yapilir. Dersin adi, kodu ve notu girilir.

Gerekli hallerde Baskent Universitesine kayitli olan 6grencilerin Ad-Soyad ve Adres bilgileri giincellenmektedir. Ayrica Kimlik
Paylasim Sistemi sorgulama sekmesinden Nufus Bilgileri sorgulanarak guncelleme yapilir.

Askerlik islemleri konusunda sorun yasayan 6grencilerden Ogrenci Isleri Otomasyon programinda yer alan Askerlik Takip
sekmesinden ogrencilerin askerlik durumlari sorgulanir, erteleme bilgisi ve erteleme iptal talebi gonderilir ve erteleme
durumu takip edilebilir.

Gerekli durumlarda POST-IT ekranindan ilgili 68renci icin kisa notlar tutulur.
SMS ekranindan ogrencilere gerekli hallerde bilgilendirme mesajlar gonderilir.

MNK ekranindan ogrencilerin ders katalogunda almasi gereken secimlik derslerden bosta kalan dersler ile daha once alip
kaldiklar dersler eslestirilir.

Her yariyil sonunda Burs islemleri ekranindan yeni burs verilecek ve bursu kesilecek olan 6grencilerin otomasyona girisi
yapilir.

Toplu Burs kapatma ekraninda gerekli kriterler girilerek bursu kesilecek olan ogrenci listeleri raporlanir. Burs listeleri
ekranindan burslu 6grenci sayilar ve oranlar rapor olarak alinir.

Akademik islemler menusunden Fakulte/MYO ve Enstituler tarafindan olusturulan ve Senato karariyla uygulamaya gecilen
ders kataloglar1 olusturulur. Yeni derslerin kisa adi kodu, Ingilizce adi ve kodu ile Uygulama Saati, AKTS ve kredisi olusturulur,
ders turu girisi yapilir.

Gerekli durumlarda ders acilir, kapatilir.

Akademik islemler menisiinde bélim tammlar yapilir.
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YOKSIS Bilgi Aktarim ekranindan égrencilerin egitim bilgileri, mezun bilgileri, KYK bilgileri sorgulamasi yapilir, gerekli
durumlarda aktarim yapilir.

Yonetim paneli menusunden Ders Kayit Parametreleri ve Akademik Takvim Parametreleri girisi yapilir.

Azami siiresini dolduran ogrencilerin takibi Ek/Af takibi ekranindan yapilir.

Kaydin sildiren 6grencilerin bilgileri ile mezun olan 6grenci bilgileri ilisik Kesme ve Mezun Verme ekranlarindan girilir.

Ayrintili Arama ekranindan toplam o6grenci sayilari, burslu 6grenci sayilari, kiz-erkek ogrenci sayilari, siniflara gore ogrenci
sayilari, mezun ogrenci sayilar, kaydi silinen ogrenci sayilan, giris sekline, kayit durumuna gore ogrenci sayilari vb... istatistiki
raporlar alinabilmektedir.

Genel Rapor sekmesinden ise yukardaki madde de belirtilen istatistiki raporlar ile daha ayrintili raporlar alinabilmektedir.
Ogrenci Isleri otomasyon sisteminde yer alan E-Talep sekmesinden otomasyon sistemi ile ilgili yasanan sikintilar, otomasyon
sistemine eklenmesi veya cikarilmasi gereken konular, birimimizin ihtiyac duydugu ayrintili raporlar gibi konular hakkinda yazili

talepte bulunulmaktadir.

Ogrencilerin talep ettikleri Ogrenci Belgesi, Not Dokimii, Disiplin Cezas1 almadigina dair yazi, Burs ve Ucret yazilar vb. yazilar
matbu olarak alinabilmektedir.

Gecici Mezuniyet Belgesi, Diploma ve Diploma Eki basimi yapilabilmektedir.
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OGRENCI ISLERi DAIRE BASKANLIGI
TALIMATLARI
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OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI MEZUNIYET-DIPLOMA iSLEMLERI TALIMATI

AMAC

Baskent Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi’ne ve Lisansiistu Egitim - Ogretim ve Sinav
Yonetmeligine gore mezun olmaya hak kazanan ogrencileri belgelendirmektir.

KAPSAM

Baskent Universitesi onlisans, lisans ve lisansistii 6grencilerini kapsar.

UYGULAMA

Her yariyil sonunda Ogrenci isleri otomasyon sisteminde Mezuniyetine Ne Kaldi ekranindan kriterlere uygun mezun adaylarinin
listesi alinir.

Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi, Dis Hekimligi Fakiiltesi Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligine ve Tip
Fakiiltesi Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi'ne gore asagida belirtilen kriterleri saglayan ogrenciler tespit edilir:

Ders katalogundaki tiim derslerini basarmis ve diger yikumliliiklerini yerine getirmis olmak.
Tum derslerden en az “D” notu almis olmak.

On lisans programlar icin en az 120, lisans programlar icin en az 240, egitim siiresi bes yil olan programlar icin en az 300 AKTS
Kredisini alt1 y1l olan programlar icin en az 360 AKTS Kredisini tamamlamis olmak

On lisans ve lisans programlari icin En az 2,00 GNO’ya sahip olmak, Tip ve Dis Hekimligi Fakiilteleri icin 100 tizerinden 60 GNO'ya
sahip olmak gerekir
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Mezun ogrenci listesi Yonetim Kurulu Karar alinabilmesi icin ilgili Fakiilte /Enstiti- -MYO Mudurliigii’ne gonderilir. Fakilte
Dekanligi, Enstitii/ Meslek Yuksekokulu Mudurlugii’nce alinan Yonetim Kurulu Karar1 Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’na gonderilir.

Mezuniyeti kesinlesen 6grenci bilgileri Ogrenci isleri Otomasyon sistemine islenir
Mezun olan ogrencilerin diploma hazirliklar1 ve kontrolu yapilir

Diploma Icerigi hazirlanirken Otomasyonda yer alan Akademik islemler Diploma Bilgileri kismindan degisecek icerik varsa bu
ekrandan duzenleme yapilir.

Diploma basim ekranindan cekilen diploma Pdf leri hazirlanarak Basim Yayin Biriminde diploma sorumlusu tarafindan
diplomalarin basimi yapilir.

Diplomalar basildiktan sonra sirasi ile Ogrenci isleri Daire Baskani, Dekan/MYO Mudiirii ve Rektére imzalatililir.
Mezun olan 6grenciler icin online ilisik Kesme siireci baslatilir.
Genel not ortalamasina gore ilk 3’e giren ogrenciler ve sonrasinda soyadi sirasina gore mezuniyet listesi olusturulur.

imzalar tamamlandiktan sonra Soguk Miihir ve Islak Miihiir basilir ve 6grenciye verilmek tizere Fakilte/ Program bazinda
ayrilarak bolum sorumlularina teslim edilir.

Saglik icerikli Programlarin diplomalarinin il Saglik Miidiirligii ve Saglik Bakanligr tarafindan onaylanmasi ve Tescil Numarasi
alinmasi gerektiginden diplomalar Resmi yazi ile Saglik Bakanligina gonderilir.

Orijinal diplomalar verilene kadar, isteyen ogrencilere bir kereye mahsus olmak uzere 1slak imzali Gegici Mezuniyet Belgesi
verilir. Bu belge orijinal diploma verilirken ogrenciden geri alinir.

Varsa Gegici mezuniyet belgesinin ashi alimir, Diploma Teslim tutanag doldurtulur, Ilisik kesme siireci onaylanan 6grencilerin
Ilisik Kesme Formlar basilir ve ogrenciye imzalatilarak kimlik karsiligi diplomasi teslim edilir.
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OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI KAYIT SILME/ILISIK KESME iISLEMLERI TALIMATI

AMAC

- Ogrencinin kendi istegi, mezuniyeti, baska uUniversiteye yatay gecis, 4 yil Askida olma durumu, yiiksekdgretim kurumundan
cikarilma cezasini gerektiren disiplin suclar gibi nedenlerle tiniversiteden ilisiginin kesilmesi ile ilgili kayit silme islemlerinin
yapilarak gerekli kurum ve birimlere bildirilmesidir

KAPSAM

«  Baskent Universitesi onlisans, lisans ve lisansiistii 6grencilerini kapsar.

UYGULAMA

« Kaydini sildirmek isteyen ogrenci bir dilekce ile, Fakiilte Dekanligi/Enstitii/Meslek Yiksekokulu Muddrliiklerine basvurur.

Fakilte Dekanlig1 / Enstitii/Meslek Yuksekokulu Mudurlikleri tarafindan alinan Yonetim Kurulu Karar1 Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi’na bildirilir.

« Kayit silme karari gelen 6grencinin otomasyon sisteminde kayitlari silinir.

«  Ogrenci isleri Otomasyon sisteminde online ilisik kesme stireci baslatilir. ilisik kesme siirecinde Universite biinyesindeki
yetkililerce ogrencinin ilisik kesmesinde “sakinca olmadigina dair” onay verilir.

« Siirecin tamamlanip tamamlanmadigi Otomasyon sisteminden kontrol edilerek ilisik kesme formu basilir.

« Ogrencinin istemesi halinde Lise diplomasinin arkasina iniversiteden ilisik kesme tarihi, nedeni bilgileri yazilir, miihirlenir ve
Birim amiri tarafindan imzalanir.

«  Ogrenci kimlik kart1 teslim alinir, Lise diplomasinmin fotokopisi alinir, aslin1 teslim aldigina dair 6grenciden imza alinir.
« llisik kesme formu, 6grenci kimlik kart1 ve lise diplomasi fotokopisi 68rencinin dosyasina kaldirilir.

« Baska Universiteye yatay gecis yoluyla kayit yaptiran ogrenciler icin, gecis yaptigi universiteden gelen yatay gecis ile kayit
yaptirdigina dair yaziya istinaden ogrencinin otomasyondan kayit silme islemi yapilir.

«  Ogrencinin ozliik dosyasi hazirlanir. Varsa orijinal Lise diplomasi arkasina ilisik kesme bilgileri girilir, transcripti hazirlanir.

« Yatay gecis ile gittigi Universiteye resmi yazi ile ozlik dosyasi gonderilir. Evraklarin birer niishas1 6grenci dosyasina kaldinlir.
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OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI DiSiPLIN SUCU VE CEZA iSLEMLERi TALIMATI

AMAC

«  Yiksekogretim Kurumlarn Ogrenci Disiplin Yonetmeligi uyarinca disiplin cezasi alan 6grencilerin kayitlarinin tutulmasi ve takibinin
saglanmasidir.

KAPSAM

- Baskent Universitesi onlisans, lisans ve lisansistii 6grencilerini kapsar.

UYGULAMA

*  Yiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi uyarinca disiplin cezasi alan 6grenci, Fakiilte Dekanligi/ Enstitii/Meslek
Yiiksekokulu Mudiirliiklerince, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’na bildirilir.

«  Ogrencinin aldig1 ceza tiirii ve siire bilgileri Ogrenci isleri Otomasyon Programina girilerek takibi saglanir.

« Enstitli/Fakulte//Meslek Yuksekokulu Yonetim Kurulu Karar, Bolim/Program Sorumlusunca disiplin cezasi alan ogrencinin ozlik
dosyasina kaldirilir.

 Universiteden cikarilma cezasi alan 6grencilerin bilgileri YOK ve diger Universite Rektorliklerine yazili olarak bildirilir.



Baskent Universitesi Ogrenci isleri Daire Baskanligi 2024 Yili Faaliyet Raporu 30

OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI iZINLi SAYILMA/KAYIT DONDURMA ISLEMLERI TALIMATI

AMAC

Baskent Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi, Tip ve Dis Hekimligi Fakiilteleri Egitim Ogretim ve Sinav
Yonetmelikleri hukumlerince Fakulte Dekanliklari/Meslek Yuksekokulu Mudurluklerinin Yonetim Kurulu Kararlarina ve Lisansustu
programlarda Lisansuistu Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi hilkimlerince Enstitli Yonetim Kurulu Kararlarina gore izinli sayilan
ogrencilerin, izinli sayilma islemlerinin yapilmasi ve slirecin takip ve kontroliiniin saglanmasidir.

KAPSAM

Baskent Universitesi onlisans, lisans ve lisansusti 6grencilerini kapsar.

UYGULAMA

Lisans ve onlisans programlarinda okumakta olan ogrenciler icin bir keresinde bir yariyil, tim ogretim siiresinde on lisans
ogrencilerine toplam iki yanyil, lisans 6grencilerine toplam dort yariyil, Tip ve Dis Hekimligi Fakiilteleri icin toplam 2 yil verilebilir,
Lisanstistli Programlarda ise en fazla 1 yil izinli sayilma hakki oldugunun kontroli yapilir.

izinli olmak isteyen 6grenci, Fakiilte Dekanligi/Enstitii-/MYO Mudurlugine yazili bir dilekce ile her yaryil ders ekle-sil siiresinin son
gunune kadar basvuru yapar.

izin talebi kabul edilen 6grenci icin alinan Yonetim Kurulu Karan ilgili Fakiilte Dekanligi/Enstiti-/MYO Mudurlugince Ogrenci isleri
Daire Baskanligi’na bildirilir.

Izinli sayilan 68rencinin bilgileri Ogrenci isleri Otomasyon Programina girilir.

Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi, Dis Hekimligi ve Tip Fakiiltesi Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmelikleri ile
Lisanstii Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi hiikiimlerince izinli sayilan ogrencilerin odemeleri gereken licretler otomasyon
sisteminden kontrol edilir.

izinli sayilan ancak egitim Ucretini yatirmayan ogrencilerin kayitlar askiya alinir.
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OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI OGRENCIi KiMLiK KARTI VERME TALIMATI

AMAC : Ogrenciye kayit yaptirdig: tarihte d8renci kimlik kart1 verilerek Baskent Universitesi 6grencisi oldugunu belgelemektir.

KAPSAM : Baskent Universitesi onlisans, lisans ve lisansuisti 6grencilerini ve mezun 6grencilerimizi kapsar.

UYGULAMA

Her akademik yil basinda satin alma biriminden kimlik basimi icin yeterli sayida bos kimlik ve ribon talebinde bulunulur.

On lisans ve lisans 6grencileri icin OSYM’den alinan 6grenci fotograflar Bilgi islem Daire Baskanligi tarafindan Ogrenci isleri
Otomasyon programina aktarilir.

Lisansiistli programlar, Yatay Gecis, YOS ve Ozel Yetenek Sinav sonucuna gore universitemize yerlesen 6grenciler icin fotograf ve
kimlik bilgisini iceren kimlik taslagi hazirlanir.

Kesin kayit sirasinda kimlik kart1 dagitimi Ogrenci isleri Daire Baskanlig1 personeli tarafindan optik okuyucuda okutularak dagitilir.

Kesin kayit sonrasi kalan kimlikler icin Kimlik basilan ogrencilerin listesi alinir ve dagitimi yapilmak uzere ilgili Fakiilte/MYO ve
Enstitu sekreterliklerine tutanak ile gonderilir.

Mezun olan ve kaydini sildiren ogrencilerin kayit silme ve mezuniyet islemleri sirasinda ogrenci kimlikleri teslim alinir.
Kimlik kartin1 kaybeden ogrencilerin tekrar kimlik talebinde bulunmalar halinde Kayip Belge Formu doldurtulur.
Yeni kimlik Ucreti icin ilgili bankaya kimlik uUcreti yatirtilir.

Ogrencinin yeni kimligi basilarak 6grenciye teslim edilir.
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OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI OZEL YETENEK SINAVI iSLEMLERI TALIMATI

AMAC

« YGS sinavi sonucunda Baskent Universitesi kriterlerine gore Ozel Yetenek sinavi ile 6grenci alan boliimlere 6n kayit yaptiran ve yapilan
yetenek sinavi sonucunda kesin kayit hakki kazanan ogrencileri belgelendirmektir.

KAPSAM

« Ozel yetenek sinavlari, ogrencilerin yetenekleri dogrultusunda degerlendirilmeye alindiklari bir sinavdir. Spor, miizik, resim gibi 6zel
yetenek gerektiren bolumlere girmek isteyen ogrencilere uygulanir.

UYGULAMA
«  Rektorlikce belirlenen kontenjanlar OSYM’ye bildirilir.

« Fakiiltelerce on kayit basvurusu alinarak 6zel yetenek sinavi sonucuna gore degerlendirilen ve basvurusu kabul edilen veya reddedilen
ogrenci listeleri Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’na gonderilir.

«  Kesin kayit hakki kazanan 6grencilerin Ogrenci Isleri Otomasyon sisteminde kayit onaylan verilir.

« Kayit onay1 verilen 6grencilerin bilgilerinin aktariminin yapilmasi icin Bilgi islem Daire Baskanligi’na talep acilir.
« Burslu olarak kazanan ogrencilerin burslari tanimlanir.

« Akademik takvimde ilan edilen tarihlerde kesin kayitlar alinir ve 6grenci dosyalari olusturulur.

« Ogrenci kimlik kartlar basilarak 6grencilere teslim edilir.
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OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI ARSIV VE DOKUMATASYON iSLEMLERI TALIMATI

AMAC

- Baskent Universitesi 6nlisans / lisans ve lisanstiistu 6grencilerinin kayit belgeleri ve dgrenimleri suresince kendileriyle ilgili akademik,
idari yazisma ve belgelerin 6grenci ozliik dosyasinda muhafaza edilip, bu dosyalarin 6grenci numara sirasina gore arsivlenerek karteks
dolaplarda izlenebilirliginin saglanmasidir.

KAPSAM

Baskent Universitesi On Lisans, Lisans ve Lisaniistii 68rencileri kapsar.

UYGULAMA

«  Ogrenci dosyalar1 akademik yillara ve 6grenci numara sirasina gére arsivlenir.

« Bolim/program sorumlusunca, arsiv talimatina gore ogrenci dosyalarinin kontrol ve takibi belirli araliklarla yapilir.
« Ogrenci dosyalar arsivde siiresiz olarak saklanr.

- Ogrenciye ait bircok belge 6grenci dosyalarinda saklanr.
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OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI DIKEY GECIS iSLEMLERI TALIMATI

AMAC

«  Meslek Yiiksekokullar ve Acikogretim Onlisans Programlart mezunlarimin lisans 68renimine devamlari hakkinda yonetmelik hiikiimlerinin
uygulanmasi.

KAPSAM
- OSYM tarafindan diizenlenen DGS sinavinda basarili olup kayit hakki kazanan 6grencilerin kayit islemlerinin yapilmas.
UYGULAMA

« Baskent Universitesi Rektorliigiince her akademik yil icin dikey gecis ile 6grenci kabul edilecek Fakilte kontenjanlar belirlenerek
Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina gonderilir.

- OSYM tarafindan yapilan DGS sinavi sonucunda Baskent Universitesini kazanan 6grencilerin kayit bilgileri elektronik ortama aktarilir.
- OSYM tarafindan belirlenen tarihlerde DGS sonucuna gore kayit hakki kazanan 6grencilerin belgeleri kontrol edilerek kayitlari yapilir.

- Dikey gecis ile kayit yaptiran 6grencilerin mezun olduklar1 Universite, intibak yariyili ve mezuniyet not ortalamasi Dikey Gecis ekranindan
girisi yapilir.

« Kesin kaydi yapilan ogrencilere 6grenci kimlik kart1 hazirlanarak teslim edilir.

» DGS ile kayit yaptiran 6grencilerin not dokiim belgeleri ve ders tanimlar Fakiilte sorumlusunca 6grencinin kayit yaptirdigi Fakiilteye
intibak programinin olusturulmasi icin gonderilir.

- Baskent Universitesine yeni kayit yaptiran DGS dgrencilerinin Baskent Universitesi dahil olmak tzere daha 6nce mezun oldugu kurumdan
ald1g1 ve basarli oldugu derslere iliskin muafiyet ve intibak dersleri ilgili olarak Fakilte Yonetim Kurulu Karan Ogrenci islerine gonderilir.

«  Alinan Yoénetim Kurulu Kararina gore muafiyet verilen dersler icin 6grencinin mezun oldugu Yiiksek Ogretim Kurumunun Adi, Dersin Adi,
Dersin Kodu, Dersin Notu, Dersin Kredisi, Dersin AKTS bilgileri ve Yonetim Kurulu Karar, Tarih ve Toplanti sayis1 Ogrenci Isler1 Otomasyon
sistemine 1slemr

- Dikey gecis ile kayit yaptiran 6grencilerin mezun olduklar Universite, intibak yariyili ve mezuniyet not ortalamasi bilgileri Dikey Gecis
ekranindan yapalir.

« Kayit sonrasi 6grencinin dosyas1 olusturulur.

« Kayit evraklan ile birlikte ogrencinin mezun oldugu Universiteden almis oldugu Transcript, Ders Tanimlar ve ilgi fakulte tarafindan alinan
muafiyet kararlar1 6grencinin dosyasina kaldinlir.
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