T.C KIRKLARELI UNIiVERSITESI

EGITIM OGRETIM HiZMETLERININ GERCEKLESTIRILMESI

PROSEDURU
Dokiiman No: | Yiriirlik Tarihi: | Revizyon Tarih/No:
1. AMAC
Bu prosediiriin amaci, KLU egitim — Ogretim hizmetlerinin belirlenmesi ve
tasarlanmasidir.
2. KAPSAM

Bu prosediir, Kirklareli Universitesinde yapilan tiim egitim — &gretim hizmetlerini
kapsamaktadir.

3. TANIMLAR

4. SORUMLULUKLAR
1. Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
2. Fakiilteler / Yiiksekokullar / Enstitiiler

5. UYGULAMA

51  Genel

KLU egitim — 6gretim hizmetlerinin gergeklestirilmesi, Kirklareli Universitesinde
dersler, smavlar, Ogrenciler, mezuniyet islemleri, disiplin islemleri gibi islemleri
kapsamaktadir.

5.2  Smav Programlarinin Hazirlanmasi

Siireclerin bagladiginin e-posta ile ilgili birimlere duyurulmas: ile servis dersleri ve
iiniversite se¢imlik derslerin sinav organizasyonu siireci baslar, islemler “Servis Dersleri ve
Universite Se¢imlik Derslerin Y1l i¢i ve Final Smavlar1 Organizasyonu Is Akis Siireci” ile
yuriitilir.

5.3  Smavlara itiraz

Ogrenci, yariyil igi ve yariyil sonu sinav sonuglarinin ilan edilmesinden baslayarak bir
hafta i¢cinde bagli oldugu Fakiilte dekanligmma bir dilek¢eyle basvurarak sinav kagidinin
yeniden incelenmesini isteyebilir. Fakiilteler / Yiiksekokullar “Sinavlara itiraz” siireci
isletilerek incelemeler yapilir.

Lisansiistli 0grencileri sinav itirazinda bulundugunda “Lisansiistii Sinav Sonucuna
Itiraz” siireci isletilir.

5.4  Mazeret Sinavlari

Mazeret sinavlari, hastalik hali, birinci dereceden yakinlarinin oliimii veya acilen
hastaneye kaldirilmasi, trafik kazas1 ve dogal afetler, gozalt1 ve tutukluluk hali, tiniversite ve
diger resmi kurumlarca gorevlendirme hali ortaya ¢iktiginda yapilir.

Mazeret sinavlart yariyil sonu sinavlarinin bitimini izleyen hafta dahil olmak {izere
sinav doneminde topluca yapilir. Birden ¢ok dersten mazeret sinavina girecek 6grenciler i¢in
farkli guruplar olusturarak gene topluca mazeret sinavi yapilir. Mazeret sinavlar1 “Mazeret
Siav1” siireci igletilerek yapilir.
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55  Stajlar

Stajlar, egitim-ogretiminde alinan teorik ve uygulamali bilgileri pekistirmek igin
Oongoriilmiis ve egitim-Ogretimin bir pargasi sayilan ogretim siireci i¢cinde zamani, siiresi ve
konusu burada belirlenen ilkeler dogrultusunda her fakiiltenin/yliksekokulun kendi
boliimlerindeki ozelliklere gore belirlenen esaslar dogrultusunda yapilan uygulama
calismalaridir. Yiiksekokul ve Fakiiltelerde 6grencilerin staj islemleri “Ogrenci Staj islemleri”
siireci ile yapilir.

56  Ogrenci Islemleri

Ogrenciler, Ogrenci Isleri Daire Bagskanligi’'ndan bir islem talep ettiginde “Ogrenci
Islemleri Bagvuru Biirosu Siireci” ile islemleri gerceklestirilir.

Ogrenciler dgrenci belgesi almak istediklerinde Ogrenci Isleri Daire Baskanlhg
“Ogrenci Belgesi Verme” siirecine gore 6grenci belgesi verirler.

Ogrenciler not gizelgesi almak istediklerinde Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 “Ogrenci
Not Cizelgesi Verme” siirecine gore not ¢izelgelerini vermektedirler.

Ogrenciler egitim amagli yurt disma ¢ikmak istediklerinde  Yiiksekokul
Miidiirliikleri/Fakiilte Dekanliklarina basvururlar ve Yiiksekokul Miidiirliikleri/Fakiilte
Dekanliklar1 “Ogrenci Hargsiz Pasaport Talebi” siirecine gore islemleri yaparlar.

On lisans 6grencilerinin askerlik islemleri “On lisans Ogrenci Askerlik islemleri”
stirecine gore yapilir.

Lisans 6grencilerinin askerlik islemleri “Lisans Ogrencine iliskin Askerlik Islemleri”
siirecine gore yapilir.

5.7  Mezuniyet Islemleri

On lisans 6grencilerinin mezuniyet islemleri “On lisans Ogrencileri Mezuniyet” siireci
isletilir. Yiiksekokullar tarafindan mezuniyet karar1 6grenci islerine iletilir ve 6grenci
mezuniyet Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nda diplomalarin hazirlanmasi ile son bulur.

Bir boliimiin/programin 6gretim planinda yer alan tiim dersleri, uygulamalari, staj ve
benzeri caligmalar1 basar1 ile agirlikli genel not ortalamasi en az (2.00) olacak sekilde
tamamlayan Ogrencilere kayitl olduklar1 fakiilte, bolim ve varsa program adinin belirtildigi
bir diploma verilir. Mezun durumunda olan 6grencilerin diplomalar1 “Diploma Hazirlama”
stireci ile hazirlanir. Mezun olan Ogrencilere diplomalarmin ve diger belgelerinin teslimi
“Mezun Ogrencilere Diploma Teslim Siireci” ile gerceklestirilir.

Mezuniyet kiitiigiine mezun &grencilerin bilgilerinin islenmesi “Mezun Ogrencilerin
Mezuniyet Kiitiigiine Islenmesi” siireci ile yapilir.

Ogrencilerin mezun olabilmeleri igin gerekli kriterlerin kontrol edilmesi ve mezuniyet
islemlerinin baglamasi “Mezuniyet Kontrol ve Hazirlama” siireci ile yapilir.

Lisansiistii tezi (yiiksek lisans ya da doktora) teslimi ile baslayan lisansiistii mezuniyet
islemleri “Lisansiistii Mezuniyet Islemleri” siireci ile yapilir.
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Diploma Eki, yiiksekdgretim kurumlar tarafindan diplomaya ek olarak verilen bir
belgedir. Bu belge ile yliksekogretim yeterliliklerinin {ilke disinda daha iyi anlasilmasini
saglar. Diploma ekleri “Diploma Eki Hazirlama™ stireci ile hazirlanir.

Hazirlik sinifi hari¢ olmak iizere lisans 6grenimlerini tiim mezuniyet sartlarini yerine
getirerek en fazla sekiz yariyillda tamamlayan Ogrenciler (6n lisans Ogrencileri igin dort
yartyll) (mezun olunan egitim-6gretim yilinin bahar yariyili final sinavlart sonuna kadar
tamamlamis olanlar) derece i¢in degerlendirmeye alinir. Dereceye giren dgrenciler “Dereceye
Giren Mezunlarm Tespitine Iliskin Kilavuz” uyarinca belirlenir. Mezun olan ve dereceye
giren dgrenciler “Mezun Olan ve Dereceye Giren Lisans Ogrencilerinin Tespiti” siireci ile
yiiritiilir.

Mezun olan &grencilerin bilgileri “Mezun Olan Ogrencilerin Meslek Odalarina
Bildirilmesi” siireci ile meslek odalarina bildirilir.

5.8  Ogrenim Durumu Takibi

Tiirk Cumhuriyetleri ile Asya ve Balkanlarda Yasayan Tiirk ve Akraba
Topluluklarindan Tiirkiye'de egitim-0gretimlerini siirdiirmek {izere gelen Ogrencilerin
ogrenim durumlart “TCS li Ogrencilerin Ogrenim Durumlarmin Izlenmesi” siireci ile takip
edilir.

Cift Ana dal dgrencilerinin 6grenim durumlari “Cift Ana dal Ogrencilerinin Ogrenim
Durumu Takip Siireci” ile takip edilir.

5.9  lzinli Sayllma

Yabanci dil egitimini yariyilda bitiren ve bir sonraki donem izinli sayilmak isteyen
veya hastalik, dogum, dogal afetler, tutukluluk, mahkimiyet ve askerlik gibi zorunlu
nedenlerle izinli sayilan dgrenciler icin “Ogrenci Izinli Sayilmas1” siireci ve “Lisansiistii Izinli
Sayilma” stireci isletilir.

5.10 Yolluk ve Harglar

Ulusal ya da uluslararasi organizasyonlara katilmak tizere gérevlendirme talebinde
bulunan 6gretim gorevlilerinin yolluk ve harglar ile ilgili siiregler “Yolluk ve Harcirahlarin
Odenmesi” siireci ile isletilir.

5.11 Lisansiistii Tez islemleri

Tezli yliksek lisans programindaki her bir 6grenciye, en geg¢ ikinci yariyilin sonuna
kadar, ilgili Enstitii Yonetim Kurulu karariyla tez danismani atanir. Tez danismaninin
atanmas1 “Lisansiistli Tez Danigman1 Atama” siireci ile gergeklestirilir.

Tez calismasinin niteliginin birden fazla tez danismani gerektirdigi durumlarda ikinci
tez danismani atanir. Ikinci tez danismani atama islemleri “Lisansiistii Es Danisman Atama”
stireci ile gerceklestirilir.
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Yeterlik simavinda basarili bulunan 6grenci i¢in ilgili Anabilim Dali Bagkanligiin
Onerisi ve Enstitli Yonetim Kurulunun onayi ile bir ay i¢inde tez izleme komitesi olusturulur.
Tez izleme komitesi “Doktora Tez izleme Komitesinin Belirlenmesi” siireci ile belirlenir.

Doktora yeterlik sinavinin amaci, 6grencinin temel konular ve doktora galismasiyla
ilgili konularda derinlige sahip olup olmadiginin sinanmasidir. Doktora yeterlilik siavlari
“Doktora Yeterlik Sinavlar1 Is Akis Siireci” ile planlanir.

Doktora yeterlik sinavini basari ile tamamlayan 6grenci, en geg alt1 ay i¢inde yapacagi
aragtirmanin amacini, yontemini ve ¢alisma planini kapsayan tez onerisini tez izleme komitesi
oniinde sozlii olarak savunur. Doktora tez dnerisi islemleri “Doktora Tez Onerisi Savunmasi”
stireci ile gergeklestirilir.

Yiiksek Lisans ve doktora tezi, danismanca kabul edilen Ogrencilerin tez savunma
islemleri “Yiiksek Lisans Tez Savunma Siavi” siireci ve “Doktora - Sanatta Yeterlik Tez
Savunma Sinav1” siireci ile gergeklestirilir.

5.12 Ek Ders islemleri

Ogretim iiyelerinin ders beyanlarini béliimlerine teslim etmesiyle baslayan ek ders
siireci fakiilte ve yiiksekokullarda “Ek Ders Islemleri” siireci ve enstitiilerde “Lisansiistii Ek
Ders Islemleri” siireci ile yiiriitiiliir.

5.13 Disiplin Islemleri

Ogrenci disiplin islemleri “Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Isleri” siireci
ile yuritiiliir. Disiplin cezas1 alan o6grenciler ile ilgili islemler “Disiplin Cezas1 Alan
Ogrenciler” siireci ile isletilir.

5.14 Kayit Silme

Kirklareli Universitesinde verilen hazirhik 6gretiminden “Kirklareli Universitesi
Yabanci Diller Yiiksekokulu Ogretim ve Smav Yonergesinde belirtilen kosullara gore
basarisiz olan 6grencilerin kayit silme islemleri “Hazirlik Ogretiminden Basarisiz Olanlar Igin
Kayit Silme” siireci ile yapilir.

Lisans dgrencilerinin kayit silme islemleri “Lisans Kayit Silme Islemleri” siireci ile
gerceklestirilir.

6.  ILGILI DOKUMANLAR

6.1 Dis Kaynakh Dokiimanlar

KLU On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim Y6netmeligi
KLU Lisansiistii Egitim-Ogretim Y 6netmeligi

6.2 I¢ Kaynakli Dokiimanlar
Ek Ders Islemleri
Cift Ana dal Ogrencilerinin Ogrenim Durumu Takip Siireci
Diploma Eki Hazirlama
Diploma Hazirlama

Disiplin Cezas1 Alan Ogrenciler
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Hazirlik Ogretiminden Basarisiz Olanlar I¢in Kayit Silme

Ogrencilerin izinli Sayilmas:

Lisans Kay1t Silme Islemleri

Lisans Ogrencine Iliskin Askerlik Islemleri

Mazeret Sinavi

Mezun Olan Ogrencilerin Meslek Odalarina Bildirilmesi

Mezun Olan ve Dereceye Giren Lisans Ogrencilerinin Tespiti

Mezun Ogrencilere Diploma Teslim Siireci

Mezun Ogrencilerin Mezuniyet Kiitiigiine Islenmesi

Mezuniyet Kontrol ve Hazirlama

Ogrenci Belgesi Verme

Ogrenci Hargsiz Pasaport Talebi

Ogrenci Islemleri Bagvuru Biirosu Siireci

Ogrenci Not Cizelgesi Verme

On Lisans Ogrenci Askerlik Islemleri

On Lisans Ogrencileri Mezuniyet

Servis Dersleri ve Universite Se¢imlik Derslerin Yil i¢i ve Final Smavlari
Organizasyonu

Smavlara itiraz

TCS'li Ogrencilerin Ogrenim Durumlarinin izlenmesi

Yolluk Ve Harcirahlarm Odenmesi

Yiiksekdgretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Isleri

Ogrenci Staj1 Islemleri

Doktora-Sanatta Yeterlik Tez Savunma Sinavi

Doktora Tez Onerisi Savunmasi

Lisansiistii izinli Sayilma

Lisansiistii Ek Ders Islemleri

Lisansiistii Es Danigman Atama

Lisanstistii Mezuniyet

Lisansiistii Sinav Sonucuna Itiraz

Lisansiistli Tez Danisman1 Atama

Lisansiistii Ogrencisine Iliskin Askerlik Islemleri

Lisansiistii Kayit Silme Islemleri

Yiiksek lisans Tez Savunma Sinavi

Doktora Tez Izleme Komitesinin Belirlenmesi

Dereceye Giren Mezunlarin Tespitine Iliskin Kilavuz

ADI SOYADI/GOREVI iMZASI

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan




