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YAZI iSLERI iS AKIS SURECI

Kurum dis1 gelen evrak,
Birim Evrak Kayit
Sorumlusu olan Yiiksekokul
Sekreterine ulasir

olan Yiiksekokul

sevk edilir.

Kurum i¢i/dis1 gelen evrak,
Birim Evrak Sorumlusu

sekreterince okul midiiriine

>
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Sekreterine sevk edilir.

Evrak, Miidiir tarafindan gerekli talimatlar yazilarak Yiiksekokul

Yiiksekokul Sekreteri evraki geregi/bilgi igin ilgili kisilere sevk eder.

'

YAZI ISLERI
Giden evrak
siireci baslar

Evrak ilgili kisilerce
EBYS de sonlandirilir.
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Y.O. Sekreteri
Onayina sunulur
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GIDEN EVRAK i$ AKIS SURECI

Miidiirin/Y.O.Se
kreterinin
Talimati tizerine

N
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l

A

Y.O. Sekreterligi
tarafindan Dekanliga
sunulur

Yazi Islerince
Evet EBYS de Yazi
hazirlanir ve paraflanir

Hayir

Evet

EBYS de onaylanan
evraka otomatik olarak
tarih ve sayisi verilir ilgili
birimlere gonderilir ve
EBYS de sonlandirilarak

arsivlenir
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FAKULTE KURULU, YONETIM KURULU, BOLUM KURULU VE AKADEMIiK KURUL

iS AKIS SURECI

Giindem Olusturulur

Yazi Isleri tarafindan
kurullarm giindem yazis1
iyelere bildirilir ve toplanti
dosyasi hazirlanir

toplanir
Karar alir

Yazi Isleri tarafindan
toplant1 tutanagi yazilir
iiyelere imzalattirilir

Evrak kayit numarasi
verilerek bir niishasi ilgili
birimlere gonderilir, bir
niishasi dosyalanir
ve bir niishas1 karar
defterinde muhafaza edilir.
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PERSONEL OZLUK iSLEMIi SURECI iS AKIS SURECI

Personel Daire Bagkanligi’nca atamasi yapilan akademik
ve idari personelin géreve baglama yazisi1 yazilarak

Rektdrlik Makami Personel Daire Baskanligi’na
bildirilir

A

Terfi islemlerinde, Personel Daire Baskanligi tarafindan gonderilen terfi yazisinin bir
niishasi ilgili personele verilir, bir niishas1 6zliik dosyasinda muhafaza edilir, bir niishasi
geregi icin muhasebe birimine verilir asil evrak EBYS de kaydedilir.
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Ilgili personel mazeret
veya senelik izin istegi i¢in
izin formu doldurur.

A
Béliim Baskanhigmin onayi Diizen.lenel1zm formu Y.O. Sefrrlz;elrhglnln
Ak ik P 1ici < 1mzalanir. ) . o
(Akademik Personel lgin) »  (Idari Personel I¢in)
Midiirliigiin Onay1
Imzalanan izin l
formlarimn 1 .
sureti izin Oncesi <+— Yazi Isleri memuru

ilgili personele
verilir

Imzalanan izin formlarinimn 1
sureti iist yazi ve izin
tablolari ile birlikte ilgili
klasoriinde
dosyalanir.

Imzalanan izin formlarinin 1
sureti iist yazi ve izin
tablolart ile birlikte Personel
Daire
Baskanligina gonderilir
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KAYIT YENILEME VE DERSE YAZILIM iS AKIS SURECI

Ogrenci, Akademik
Takvimde belirtilen tarihler
arasinda katki paymi1
yatirip dersini seger

Danigmanina onaylattirir

l

2 adet ¢ikt1 alinir ve dgrenci
ve danigman tarafindan
imzalanir

Ders almalarin 1
sureti 6grencide kalir

Dersalmalarinl sureti
katki pay1 dekontu ile

birlikte 6zliik dosyasinda
muhafaza edilir.

>
[ .
-— EUA

~ European University Association
e

@ 'MAGNA CHARTA UNIVERSITATUM

M.Y.0. Miidirliigii Kocaeli Universitesi Kocaeli M.Y.O. Yaylacik Mahallesi, Mahmutpasa Caddesi, No: 151, Basiskele/KOCAELI

Tel: (262) 349 43 51 - 349 43 52 Fax: 349 39 97
E-Posta :kmyo@kocaeli.edu.tr Web Sitesi: http://kmyo.kocaeli.edu.tr



T.C. —
KOCAELI UNIVERSITESI —' EUA
Kocaeli MYO Mﬁdﬁrlﬁgﬁ ~ European University Association
IS AKIS SURECLERI
KOS 4.1 ‘E RVATORY

KAYIT DONDURMA i$ AKIS SURECI

yapilir. Ani hastaliklar ve beklenmedik durumlar disinda bu siireler bittikten sonra yapilan bagvurular kabul edilmez.

Ogrenci ders segme ve
kayit haftasinin ilk
giiniinden baslayarak, iki
hafta icerisinde dilekge
yazar, mazeretini belgeler

e

Boliim tarafindan R
Yonetim Kurulu karar alir
Evrak, EBYS den Kaydedilir Uygun/uygun degil
A 4
Y.O. Sekreteri dilekge ve ekleri
Dekanin onayina sunar l

\ 4 Karar ileili Béli 05 .

e 1 .. arar [lgili Boliime, Ogrenci

Miidiir dilekge ve eklerini Isleri Biirosuna ve Ogrenciye

Yonetim Kuruluna havale eder

l

bildirilir. Ogrenci Isleri
Ogrenci Bilgi Sistemine Isler.
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MAZERET SINAVI iS AKIS SURECI

Ogrenci, Yonetmelikte belirtilen siireler igerisinde
mazeretini belgeler ve dilekge ile Boliime verir.
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Evrak kayda alinir Y.O. — | Yonetim Kurulu uygun goriirse geregi igin ilgili
Sekreterligine iletilir. Boliime bildirir
v A4
Y.O. Sekreteri evraki Miidiiriin Béliim ilgili §grenciye program danigmanina ve
onayina sunar dersin sorumlu dgretim elemanina durumu bildirir
v
Miidiir evraki Yonetim v
Kuruluna havale eder Mazeret sinavi Yonetmelikte belirtilen zamanlarda

l yapilir
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NOTLARDA MADDIi HATA VE SINAV SONUCLARINA iTIiRAZ

Ogrenci, notu agiklandiktan sonra belirtilen siireler
icerisinde dilekge ile miiracaat ederek sinav
kagidinin yeniden incelenmesini ister

A/

Evrak Boliim tarafindan kayda
alinir Y.O. Sekreterine verilir

Ogrencinin itirazi
devam ediyor mu

A 4

Y.O. Sekreteri evraki Dekanin /
onayina sunar

v Evet Hayir

Miidiir ilgili program/bélim
baskanlig1 araciligiyla sinav
kagidini dersin sorumlu dgretim
elemanina inceletir ve sonug
Ogrenciye ilan edilir

Dersin Ogrettim

Elemani tarafindan siav
sonucu onaylanir

Notta
degisiklik
var mi1

Yonetim Kurulu Karari ile
sorumlu 6gretim elemaninin dahil
olmadigi ilgili alandaki 6gretim
elemanlarindan olusan en az ii¢ / /
kisilik komisyon olusturulur.
Komisyon inceleme yapar

A

Evet Hayir Yonetim Kurulu
Karari ile agiklanir

A
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ONUR VE YUKSEK ONUR BELGELERI i$S AKIS SURECI

flgili Boliimler tarafindan Kocaeli
Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim ve
Ogretim Yonetmeliginin 30. Maddesine
gore Onur, ve Yiiksek Onur Belgesi
verilecek dgrenciler tespit edilir.

A 4
Onur ve Yiiksek Onur Belgesi alacak dgrenci listesi Yonetim
Kurulunca onaylandiktan sonra Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina yazi ile bildirilir

Ogrenci Isleri Daire Bagkanliginca hazirlanan belgeler
okula gelir

Ilgili 6grencilere teslim edilir
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% 10 A GIREN OGRENCILERIN i$ AKIS SURECI

flgili Boliimler tarafindan, hazirhk
sinifi hari¢ bulunduklari béliimde
her bir donem i¢in belirlenen asgari
derslerden basarili olan ve bu
dersleri alan ve siralamada ilk % 10
a giren 6grenciler tespit edilir

% 10 a giren 6grenci listesi Yonetim Kurulundan gecer
ve Ogrenci Isleri Daire Baskanligina yazi ile bildirilir

Bu d6grencilerden ikinci
Ogretim dgrencileri
normal grencilerin

ddeyecegi katki paymin

yarisini dder

>
[ .
-— EUA

~ European University Association
e

@ 'MAGNA CHARTA UNIVERSITATUM

M.Y.0. Miidirliigii Kocaeli Universitesi Kocaeli M.Y.O. Yaylacik Mahallesi, Mahmutpasa Caddesi, No: 151, Basiskele/KOCAELI

Tel: (262) 349 43 51 - 349 43 52 Fax: 349 39 97
E-Posta :kmyo@kocaeli.edu.tr Web Sitesi: http://kmyo.kocaeli.edu.tr



T.C. —
KOCAELI UNIVERSITESI —' EUA
Kocaeli MYO Mﬁdﬁrlﬁgﬁ ~ European University Association
IS AKIS SURECLERI
KOS 4.1 ‘E RVATORY

TEK DERS SINAVI iS AKIS SURECI

flgili Boliimlerce tiim dersleri alan ve yartyil sonu sinavina
girme kosulunu yerine getiren ancak mezuniyeti i¢in tek
dersi kalan 6grenciler tespit edilir
Ogrenci Isleri Akademik Takvimde belirtilen Tek Ders
Sinav1 tarihi ve d6grencilerin miiracaat edecekleri tarih
duyurulur

A 4

Ogrenci miiracaat tarihlerinde dilekge ile Tek
Ders Sinavina girecegi dersin adini yazarak
Boliim Bagkanligina miiracaat eder

l

Boliim Baskanligr dilekgeyi Y.O. Sekreterine
iletir

’

Y.O. Sekreteri dilek¢eyi havale edilmek
iizere Dekana sunar

|

Tek Ders Smavina girmeye hak kazana
ogrenciler sinava girer.
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MEZUNIYET iS AKIS SURECI

Boliim tarafindan 6grencinin mezun olma kosullarini
saglayip saglamadigi kontrol edilir.

/

Evet Hayir

/

Kosullar saglamiyorsa, Ogrenci Bilgi Sisteminden
danigmani tarafindan onay verilir, Ynetim Kurulu Karari
ile mezun edilir Ogrenci Isleri Biirosuna génderilir

:

Mezuniyet Transkripti ve ilgili belgeleri hazirlanir
A

!

Ogrenci Isleri Daire
Bagkanliginca diplomast

hazirlanir
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ILiSiK KESME iS AKIS SURECI
Kendi stegi Ile Kayit Sildirme

Boliime dilekge verir

Bolim tarafindan iligsik kesme islemleri yaptirilir

Ogrenci Isleri Biirosu tarafindan Lise D 'plomasmln arkasina ilgili bilgileri yazarak Y.O.
Sekreterine imzalattirir. Lise Diplomasinin Fotokopisine “Aslini Elden Teslim Aldim” ibaresi,
dgrencinin adi-soyadi ve tarih yazdirilip imzalattirilarak Ilisik Kesme Islemini yapan
Ogrenciye Lise Diplomasi verilir Erkek 6grencilerin askerlik belgesi ilgili subeye gonderilir.

A

Dilekge ve ilisik kesme evraklar1 Fakiilte
Sekreterine verilir

A 4

Fakiilte Sekreteri dilekge ve eklerini Miidiire havale
ettirdikten sonra yapilan ilk yonetim kuruluna alir

A 4

Ogrenci Isleri Biirosu kaydu silinen dgrencileri
Ogrenci Bilgi Sistemine isler
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YATAY GECIS iS AKIS SURECI

Boliim tarafindan Duyuru ve ilanlara gore gerekli
bagvuru kosullar1 ve tarihleri takip edilir

Yatay gecis bagvuru tarihlerinde
Ogrenci bagvurur

A 4

Tiim bagvurular not ortalamalarma gore
yiiksekten diisiige dogru siralanir. Asil ve yedek
adaylar belirlenir

\ 4

Boliim ve Yonetim Kurulqpca Yatay Gegisi
uygun goriilen 6grenciler Ogrenci Isleri Biirosuna
bildirilir

\ 4

Ogrenci Isleri Biirosu tarafindan Yatay Gegisi
kabul edilen 6grenciler Ogrenci Bilgi Sistemine
kaydedilir ve iiniversitelerine bildirilerek 6zliik

dosyalart istenir

'

Intibak komisyonunca muafiyet raporu hazirlanir

\ 4

Boliim ve Yonetim Kurulu muafiyet
karar1 alir

A 4

Muafiyeti uygun goriilen dersler
program danismani tarafindan Ogrenci
Bilgi Sisteminden diistirtiliir

Muafiyet notlart Ogrenci
Bilgi Sistemine iglenir
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MUHASEBE

Muhasebe memuru tarafindan ilgili aya ait, personelin derece, kademe,
kidem wv.b. terfi degisiklikleri, yabanci dil puani, aile yardimi i¢in esin
calisip calismadigl, ¢ocuk yardimi icin yas bilgileri v.b degisiklikler
giincellenir. Nakil giden veya {icretsiz izne ayrilanlarin da sistemden
¢ikist yapilarak giincelleme islemi tamamlanir. Kesintiler (icra, sendika,
emekli bor¢lanmasi, kefalet, zam ve tazminat 6demelerinde 657 sayil
Kanunun 152.maddesine gore 7 gilinii asan hastalik izin siireleri v.b)
girilerek hesaplama islemi gergeklestirilir

/

Muhasebe memuru tarafindan  bordro Hata varsa muhasebe birimine geri doniiliir
dokiimti alinir. hata yoksa bir sonraki adimla iglemler
devam eder
v
Odeme emri belgesi sistemden diizenlenir. l

Merkezi Y6netim Harcama Belgeleri
Yonetmeliginin ilgili maddelerindeki gerekli
belgeler eklenerek gergeklestirme gorevlisine
gonderilir

Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan
kontrol sonucunda 6deme emri belgesine
"Kontrol edilmig ve uygun goriilmiistiir." serhi
diisiilerek imzalanir ve eki belgelerle birlikte

harcama yetkilisine gonderilir

v

Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi ve
eki belgeler Muhasebe Birimine gonderilir

A 4

Muhasebe Birimince belgeler her ayin 5'ine kadar Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir.

A 4

Strateji Geligtirme Daire Bagkanligi tarafindan maas tutarlar
bankaya gonderilir.

A 4

Muhasebe birimince banka listesi bankaya gonderilir

Ay 15 inde bankaca
alacacaklari, kisilerin
hesaplarina aktarilir
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EK CALISMA KARSILIKLARI ODENMESI i$ AKIS SURECI

Akademik takvime uygun olarak dénem basinda, Béliim
Bagkanliklar1 ve Yonetim Kurulunca verilecek dersler ve bu
dersleri verecek 6gretim elemanlari belirlenir ve Muhasebe
Birimine gonderilir

Ders yiikii dagilimi harcama birimi Ydnetim
Kurulunda gdriistiliip karara baglanir

A 4

flgili aya ait fiilen yapilan derslerden zorunlu
ders yiikii diigiiliip geriye kalan ders
yiiklerinden ek ders iicret ¢izelgesi hazirlanir.

A 4

Gergeklestirme gorevlisi  tarafindan yapilan kontrol
sonucunda 6deme emri belgesine "Kontrol edilmis ve
uygun goriilmiistiir." serhi disiilerek imzalanir ve eki
belgelerle birlikte harcama yetkilisine génderilir.

A 4

Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri
belgesi ve eki belgeler Muhasebe Birimine gonderilir

A4

I

Hazirlanan  ¢izelge ~YOK  tarafindan
belirlenen Ders Yiikii Tespitinde Uyulacak
Esaslara ve diger ilgili mevzuata uygunlugu
yoniinden kontrol edilir. Bu ¢izelgeye gore
bordro ve banka listesi diizenlenir.

Muhasebe Birimince her ayin 5'ine kadar Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina génderilir

A 4

Strateji Geligtirme Daire Bagkanlig: tarafindan ek ¢alisma
tutarlar1 bankaya gonderilir

A

Odeme emri belgesi sistemden diizenlenir.
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeliginin ilgili .maddesinde sayilan
gerekli belgeler eklenerek gerceklestirme
gorevlisine gonderilir

!

Hata varsa muhasebe birimine geri doniliir.
Yoksa bir sonraki adimla devam edilir.

Muhasebe birimince banka listesi bankaya gonderilir

Bankaca alacaklari, kisilerin
hesaplarna aktarilir
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eder

|

¥

Odeme emri belgesi ve ekli belgeleri

Bolim ve Yonetim Kurulu Kararlar: ve
Rektorliik Oluru alinir alinir Muhasebe
Birimine gonderilir

Tlgili kisi dilekge ve ekleri ile miiracaat

diizenlenir Gergeklestirme Gorevlisine
gonderilir

!

Mubhasebe Birimince belgeler Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir

Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan
kontrol sonucunda 6deme emri belgesine

}

"Kontrol edilmis ve uygun gorilmistiir."
serhi diisiilerek imzalanir ve eki belgelerle
birlikte harcama yetkilisine gonderilir

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1
tarafindan yolluk ticreti bankaya

gonderilir

v

Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan
6deme emri belgesi ve eki belgeler —!
Muhasebe Birimine gonderilir

Bankaca alacacaklari, kisilerin

|

hesaplarina aktarilir

Odeme BAP tarafindan yapilacaksa Yonetim Kurulu Karan ve Ekleri Rektor Yardimcisina
gonderilir. Personel Daire Baskanhginca Rektorliilk Oluru alimir ve ilgili birime
gonderilir. Birim evrak ilgili Kisiye sevk eder.
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YOLLUK ODENMESI i$ AKIS SURECI

Atamalarda atama onay1, Personel nakil
bildirimi ve baslama yazis1 eklenerek

Odeme emri belgesi ve ekli belgeleri Strateji Geligtirme Daire Bagkanligi
diizenlenir Gergeklestirme Gorevlisine v tarafindan yolluk iicreti bankaya
gonderilir gonderilir

! !

Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan
kontrol sonucunda 6deme emri belgesine
"Kontrol edilmis ve uygun gorilmiistiir."
serhi diigiilerek imzalanir ve eki belgelerle

birlikte harcama yetkilisine gonderilir

v

Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan
o0deme emri belgesi ve eki belgeler —
Muhasebe Birimine gonderilir

Bankaca alacacaklart, kisilerin
hesaplarma aktarilir
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MALZEME SATIN ALIM i$ AKIS SURECI

Malzeme istegi formu doldurularak
Midiirlige gonderilir

>
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Miidiirliik Satinalma Komisyonuna havale Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan

A 4

eder kontrol sonucunda Odeme

A 4

Alinacak malzeme yiiksek biit¢e gerektiriyor
ise ihale ile, gerektirmiyor ise dogrudan
temin yolu ile satin alma siireci baglar

harcama yetkilisine gonderilir.

"Kontrol edilmis ve uygun goriilmiistiir." serhi
diistilerek imzalanir ve eki belgelerle birlikte

emri belgesine

A

gonderilir

Teklif yapilacak firmalar belirlenir.

Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme
emri belgesi ve eki belgeler Muhasebe Birimine

A 4

degerlendirilir.

Gelen teklif mektuplar fiyat agisindan

Muhasebe Birimince belgeler

Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir

Strateji

A

A 4

edildigi haber verilir.

Istenilen nitelikteki malzemeye gore en
uygun fiyati veren firmaya teklifin kabul

tutar bankaya gonderilir

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi tarafindan

y

3 giin i¢erisinde malzeme gonderilir.

\ 4

Muhasebe Birimi tarafindan malzeme

alindiktan sonra 10 giin i¢erisinde 6deme
yapilir Odeme emri belgesi ve eki belgeler —
diizenlenerek gerceklestirme gorevlisine

gonderilir.

Bankaca alacaklari kisilerin

hesaplarina aktarilir
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Muafiyet ve Intibak basvurulari, kayit yaptirilan
egitim-0gretim yilinin/yariyilinin en geg birinci
haftasi sonuna kadar yapilir.

Boliim ve Intibak

Kurulu,degerlendirmeyi yaparak

Yo6netim Kuruluna sunar

v

Bo6liim ve Yonetim Kurulu Karari

alimir

Muafiyeti uygun goriilen derslerin
notlar1 Ogrenci Bilgi Sistemine
girilir Danigmani tarafindan muaf

olunan derslerOgrenci Bilgi
Sisteminden silinir
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DERS VE SINAV PROGRAMLARININ YAPILMASI i$ AKIS SURECI

Akademik Takvimde belirtilen siireler
igerisinde

Boliim Baskanliklarinca ilgili donemin ders
ve smav programlari yapilir ve Yonetim

Kuruluna sunulur.

Yonetim kurulu uygun goriirse Rektorlik
Makamina arz eder

l

Rektorliik Makaminca uygun goriiliirse okulun
web sayfasinda ve dgrenci panolarinda
duyurulur

!

Ogrenci Bilgi
Sistemine girilir
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DERS GOREVLENDIRMELERININ YAPILMASI iS AKIS SURECI

Akademik Takvimde belirtilen
siireler icerisinde Ogretim
Planinda Yer Alan Derslerin
Ilgili Yarryillara Gore Listeleri
Cikarilir

Yonetim Kurulu uygun
Boliim Kurulu uygun goriirse goriirse Rektorlitk Makamina
Yonetim Kuruluna arz eder arz eder

i

Rektorliik Makaminca
uygun goriiliirse
Béliimlerce Ogrenci Bilgi
Sistemine girilir
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