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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, 6grencilerin Fakiiltelere ve Meslek Yiiksekokulu programlarma ilk kayit (6grenci
alim) ve takip eden donemlerde kayit yenileme iglemleri, is yeri egitimi, staj ve mezuniyet ile ilgili usul

ve esaslarin belirlenmesidir.

2. KAPSAM
Bu prosediir Dekanliklar ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi tarafindan ilk kayit ve takip eden
donemlerde ders kayitlarinin yapilmasi, is yeri egitimi ve uygulanmasi, gerekli stajlarin yapilmasi ve

mezuniyet islemleri ile ilgili faaliyetleri kapsar.

3. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan Fakiilte Dekanlig1 Meslek Yiiksekokul Miidiirliigii ve Ogrenci Isleri

sorumludur.

4. TANIMLAR

Yonetmelik: Alanya Universitesi On Lisans ve Lisans Ogretim Y&netmeligini ifade eder.

IIk Kayit: OSYM tarafindan Fakiilte ve Meslek Yiiksekokuluna kayit hakki kazandigi bildirilen
Ogrencilerin ilan edilen tarihlerde, istenen kosul ve belgelerle kayit yaptirarak Ogrenci statiisii
kazanmasidir.

Kayit Yenileme Islemi: Ogrencilerin her yariyilin baslamasindan 6nceki 10 is giinii icinde Kurum
Yonetimi tarafindan diizenlenen takvime ve ilkelere gore katki paylarmi yatirdiktan sonra kayit
yaptiracaklar1 derslere yazilarak kayitlarini yenilemeleridir.

Yonerge: Alanya Universitesi Fakiilte/Meslek Yiiksekokullar1 Staj Derslerinin Uygulama Y 6nergesini
ifade eder.

isyeri: Endiistri, fabrika, firma, isletme, ticarethane, saglik kuruluslar1 v.b.

Yonetmelik: Alanya Universitesi Onlisans ve Lisans Ogretim Y netmeligi

GANO: Ogrencinin Fakiilte/Meslek Yiiksekokuluna girisinden itibaren derslerinin tiimii goz &niine
aliarak ikinci yariyil sonundan itibaren hesaplanan agirlikli not ortalamasidir.

YANO: Ogrencinin kayitli oldugu yartyilin agirlikli not ortalamasidir.
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Basarih 6grenci: GANO degeri en az 2.00 olan 6grenci herhangi bir dersinin (FF), (FD), (D) veya (K)
olmamasi kosulu ile basarili kabul edilir.

Yonerge: Alanya Universitesi Fakiilte/Meslek Yiiksekokullar1 Staj Y®onergesini ifade eder.

Isveren Raporu: Isveren tarafindan isyerinde stajin1 tamamlayan 6grenci adma diizenlenmis ve stajyer

Ogrencinin ¢alismalarina iliskin igverenin degerlendirmesini i¢eren rapordur.

5. UYGULAMA

5.1 Ogrenci Kavyit islemleri

[k yariyila kayit yaptiracak dgrencilerin kayit islemlerinin tarihleri, gerekli kosullar ve istenen belgeler
Alanya Universitesi Miitevelli Kurulunca belirlenir ve ilan edilir. Fakiilte/Meslek Yiiksekokuluna
OSYM’den gelen Yerlesen Aday Isim Listesi gelen evraka kayit edilir. Rektorliik tarafindan belirlenen
kayit kosullar listesi duyuru panosunda ve Fakiilte/Meslek Yiiksekokulu internet sayfasinda ayrica ilan
edilir. Kayit i¢in gelen 6grencilerin evraki kontrol edilir, otomasyon sistemine aktarilir ve 6grencinin
dosyas1 olusturulur. Ogrenci ders segimini yaparak kayit formunu imzalar; 6grenciye okul numarasi ve
bilgisayar sistemlerinden yararlanmak iizere kullanici ad1 ve sifresi verilir. Ders listeleri olusturulur. Kayit
olan ogrenci aday1 Alanya Universitesi Fakiilte/Meslek Yiiksekokulu &grencisi olur ve ogrencilik
haklarindan yararlanir. Siiresi i¢inde ilgili kuruma kayit yaptirmayanlar, Ogrenci olma hakkini
kaybederler. Ancak; kayit stiresi igerisinde kaydini sahsen yaptiramayan adaylarin kayitlari, mazeretlerini
belgelemeleri halinde 18 yasindan kii¢iik olanlarin kanuni temsilcileri, 18 yasindan biiylik olanlarin noter
veya yurt dis1 temsilciliklerimizden alacaklari resimli vekaletname ile yetkili kildiklar kisiler araciligi ile
yapilabilir. Herhangi bir yliksekdgretim kurumundan ¢ikarma cezasi alan 6grenciler kayit yaptiramazlar.
5.2 Smavlarm Yapilmasi

Simavlar; Ara Sinav, Yartyill Sonu ve Biitiinleme Sinavi seklinde yapilir ve her yariyil i¢in Ara Sinav,
Yariy1l Sonu ve Biitliinleme Sinav Programi hazirlanir. Ara Sinavlar, yariyilin baslangicini izleyen yirmi
is glinli i¢inde boliimiin veya programin Onerisi dikkate alinarak, dersin kodunun ait oldugu programin
ilgili yonetimi tarafindan diizenlenir ve ilgili Yonetim Kurulu tarafindan duyurulur. Ders planinda yer
alan dersler i¢in en az bir ara sinav yapilir. Herhangi bir yariyilin 6gretim planinda yer alan derslerin
siavlar1 ayni anda olmayacak sekilde programlanir. Ayni giinde ayn1 yariyila ait en ¢ok iki dersin sinavi

yapilabilir. Yariyil i¢i c¢aligmalar ve tiim smavlar 100 iizerinden verilen notlar ile degerlendirilir.
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Belirlenen ilkelere gore yartyil i¢i not ortalamasi hesaplanir. Bir dersin yariyil i¢i not ortalamasinin yartyil
sonu ham bagar1 notuna etkisi % 40, yartyil sonu smavinin etkisi de % 60’dir. Bir dersin yariyil sonu
sinavina mazeretsiz olarak girmeyen veya girdigi halde sinavdan Bagil Degerlendirmeye Katma Sinirinin
(BDKYS) altinda not alan 6grenciler basarisiz kabul edilir ve donem sonu basari notu olarak dogrudan (FF)
notu verilir. Bir dersin yartyil sonu siavina girebilmek i¢in o derse kayit yaptirmak ve devam sartini
saglamis olmak gerekir. Yariyil sonu smav programlart dersin kodunun ait oldugu ilgili boliim veya
program baskanliginca diizenlenir, Fakiilte/Meslek Yiiksekokulu yonetimi tarafindan onaylanir. Yariyil
bitiminden en ge¢ 20 is giinii dnce yeri, tarihi ve saati ilan edilir. Yartyil sonu sinavlari en ¢ok iki hafta
stirer. Sinavdan sorumlu 6gretim elemani, yaptig1 her sinavin soru ve cevaplarini siavi izleyen bir hafta
iginde ogrencilere duyurur. Ogretim elemam gerek ara smavlar, gerekse yariyll sonu smavlarinin
kagitlarini, sorular ve cevaplari ile birlikte Fakiilte/Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu tarafindan
belirlenen ilkelere gore diizenleyerek Program Baskanliklarina teslim eder. Ilgili 6gretim elemanlari, bir
ders icin Ogrencilerin 100 iizerinden verilen notlarla belirlenen yariyll sonu ham basar1 notlarini,
ortalamalarini, standart sapmalarin1 ve belirledikleri harf notu cinsinden dénem sonu basar1 notlarini
siavlarin bitimini izleyen en geg¢ 5 is giinii i¢inde ilan eder. Biitiinleme Sinavlari ise yartyil sinavlarinin
ogrenciye (Ogrenci Isleri Otomasyon Sistemi iizerinden) ilan edilip bitimini izleyen haftadan itibaren 7 is
giinii igerisinde yapilir. Bir 0grencinin Biitiinleme sinavina katilabilmesi i¢in o dersin Ara sinavina
katilmis ve Yariyil Sonu Sinavina katilma hakki: elde etmis fakat sinavda basarisiz olmus veya ham basari
notunun altinda kalan 6grenciler Biitlinleme Sinavlarina girebilir. Biitiinleme Sinavlarinin ortalamaya etki
orant ise (%60) Yariyil Sonu sinavi orani ile aynidir.

5.2.1. Mazeret Smavlari

Fakiilte/Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu tarafindan kabul edilen hakli ve gecerli nedenlerden ya da
Saglik Kurumlarinca verilen rapor ile hastaligini belgeledigi saglik sorunlarindan dolayr sinavlara
giremeyen Ogrenci, mazeretinin bitim tarihini izleyen 7 is giinii i¢inde bir dilekce ile Fakiilte/Meslek
Yiiksekokulu Yonetimine bagvurmak zorundadir. Ara sinavlara mazeretleri nedeniyle giremeyen ve
mazeretleri, Fakiilte Dekani/Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu tarafindan kabul edilen 6grenciler
i¢cin, Fakiilte Dekani/Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen tarihlerde mazeret
sinavlari ilgili dersi veren Ogretim Eleman: tarafindan yapilir.

5.2.2 Smav Sonuclarina itiraz
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Ara smav ve yariyil sonu sinavlarinin sayisal notlarindaki maddi hatanin diizeltilmesi i¢in 6grenci, siav
sonucunun ilanin1 takip eden 3 is gilinii i¢inde dersin kodunun ait oldugu idari birime yazili olarak
basvurabilmesidir. Bu bagvuru Ogretim Elemanina iletilir. Ogretim Eleman eger maddi hata mevcut ise
Kurula sunar. Not, ancak Yonetim Kurulu’nun karar1 ve onay ile diizeltilebilir. Dersi veren Ogretim
Eleman1 yonetmelige uygun sekilde smavin yapilmasindan, sinav kagitlari ile sinav sonuglarina yapilan
itirazlarin degerlendirilmesinden ve sinav sonuglarinin 6grenci otomasyonuna girilmesi ile harf notlarinin
olusturulmasi ve internet ortaminda ilanindan sorumludur. Fakiilte Sekreterligi/Meslek Yiiksekokulu
Sekreterligi sinav oncesi sorularin ¢ogaltilmasi, saklanmasi, sinav yerlerinin hazirlanmasi ile ilgili tiim
hazirliklarin koordine edilmesi, siav sonrasi ise kabul edilen itiraz dilekgelerinin Ogretim Elemanlarina
bildirip ilgili cevap kagitlarinin tekrar kontrol edilmesinin saglanmasi ile sinav sonuglarinin duyuru
panosunda dgrenciye duyurulmasindan ve cevap kagitlarinin arsive kaldirilmasindan sorumludur.

5.3 Staj islemleri

Ogrenimleri devam eden dgrencilerin stajlarm yariyil veya yaz aylarinda yapmasi esastir. Ancak dgrenci
biitlin derslerinden basarili olmus stajini heniiz yapmamis ise stajin1 herhangi bir ayda yapabilir. Staj
siiresi 30 (otuz) staj is giiniidiir. Ogrenci staj yapmak istediginde Staj Biriminden ya da Alanya
Universitesi Fakiilteleri/Meslek Yiiksekokulu web sayfasinda bulunan Ogrenci Sayfasindan Zorunlu Staj
Formlarmi ¢iktisini alarak, Zorunlu Stajinin gerceklestirmek istedigi isyerine basvuru yapar. Form No: 1,
Form No: 3 formlarini isletmeye ve danigman hocasina onaylatarak en ge¢ staj yapacagi tarihin 1 ay
oncesinden Staj Birimine teslim eder. Onay isleminden sonra 6grenciye; Zorunlu Staj Yonetmeligi, Staj
Uygulama Rehberi, Form No: 4, Form No: 5, Form No: 6, Form No: 7’yi igeren staj dosyasi imza
karsiigr teslim edilir. Ogrenci zorunlu staj dosyasinda bulunan Form No: 4 u Program Baskanina
imzalatarak staja baslar. Staj tamamlandiktan sonra Form No: 5, 6 ve 7 isyeri yetkilisi tarafindan
doldurulup onaylandiktan sonra taahhiitlii postayla veya onayl, kapali zarf icinde 6grenci ile Fakiilte
Bolim Baskanliklarina/Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiine gonderilir. Fakiilte Boliim Baskanlari/Meslek
Yiiksekokulu Yonetimi tarafindan Zorunlu Staj Dosyalar1 Staj Birimine teslim edilir. Staj Birimi
tarafindan imza karsiligr teslim alinan staj dosyalar1 sinav tarihinden Once iist yazi ile birlikte, imza
karsiliginda Program Bagskanina teslim edilir. Her programin Staj Degerlendirme Kurulu tarafindan
incelenen dosyalar ve yonetim tarafindan ilan edilecek staj sinav tarihinde sinav degerlendirmeleri de

dikkate alimarak Form No: 8 doldurulur ve onaylanarak sonuclar1 iceren liste ile birlikte Meslek
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Yiiksekokulu Midiirliigiine teslim edilir. Teslim edilen sonuglar Yonetim Kurulu karari ile bir niishasi
Ogrenci Isleri Birimine génderilerek otomasyona girisleri yapilir.

5.4 Mezuniyet islemleri

Fakiilte/Meslek  Yiiksekokulu Sekreterligi her egitim-6gretim donemi sonunda &grencilerin
transkriptlerini inceleyerek mezun durumda olan Ogrencileri tespit ve bu Ogrencilerin zorunlu staj
calismasint  yapip yapmadigi kontrol eder. Mezun durumda olan Ogrenciler belirlenerek
Fakiilte/MYOY6netim Kuruluna sunulur. Yonetim Kurulunda alinan kararla 6grenciler mezun duruma
gelir. Yonetim Kurulu Kararina istinaden Fakiilte/Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi 0grenci
otomasyonundan 6grencinin mezuniyetini siciline isler ve gecici mezuniyet belgesi olusturulur, Meslek
Fakiilte Dekani/Yiiksekokulu Miidiirtine imzalatir. Gegici Mezuniyet Belgesi hazirlanan 6grenciler
Ogrenci Isleri Daire Baskanhigina diplomalarmin hazirlanmasi igin iist yazi ile bildirilir. Hazirlanan
diplomalar Fakiilte Dekani/Meslek Yiksekokulu Miidiirii ve Rektor tarafindan imzalanarak dgrenciye

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 tarafindan imza karsilig1 teslim edilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
Alanya Universitesi Kredili On Lisans ve Lisans Ogretim Y6netmeligi (D1s Kaynaklr)
Alanya Universitesi Meslek Yiiksekokullar: Staj Y&nergesi (D1s Kaynakli)
6.1 Form No: 1. Ogrenci Basvuru Dilekgesi (D1s Kaynakli)
6.2 Form No: 2. Zorunlu Staj Basvuru Ust Yazisi (D1s Kaynakli)
6.3 Form No: 3. Zorunlu Staj Bagvuru Formu (D1s Kaynaklr)
6.4 Form No: 4. Zorunlu Staj Yapacak Ogrencinin Ozgecmisi (D1s Kaynaklr)
6.5 Form No: 5. Zorunlu Staj Dosyast Kapak Sayfasi (D1s Kaynaklr)
6.6 Form No: 6. Isyeri Devam Durumunu Gésterir Cizelge (D1s Kaynakli)
6.7 Form No: 7. Isyeri Degerlendirme Formu (D1s Kaynaklr)
6.8 Form No: 8. Zorunlu Staj Degerlendirme Formu (D1s Kaynaklr)
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