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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; Izmir Ekonomi Universitesi’'nde dgrenim gdren dgrencilerin ve mezunlarin belge
taleplerine iliskin usul ve esaslart ile yetki ve sorumluluklart belirlemektedir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, izmir Ekonomi Universitesi’nde dgrenim gdren dgrencilerin ve mezunlarin belge taleplerine
iligkin iligkin hiikiimleri kapsar.

3. YETKI VE SORUMLULUK

Bu prosediir, Izmir Ekonomi Universitesi Senatosu tarafindan onaylanarak yiiriirliige girer.

Prosediiriin uygulanmas1 ve takibi ile gerektiginde revize edilmesinden ilgili Ogrenci Isleri Miidiirliigii
sorumludur.

Prosediire uygun hareket edilmesinden Ogrenci isleri Miidiirliigii sorumludur.

4. TANIMLAMALAR VE KISALTMALAR

Rektorliik: Izmir Ekonomi Universitesi’ndeki akademik ve idari birimlerin tamaminin bagl bulundugu iist
yonetim.

UYK: Universite Yonetim Kurulu

Senato: izmir Ekonomi Universitesi Senatosunu
YOKSIS: Yiiksekogretim Bilgi Yonetim Sistemi

OASIS: izmir Ekonomi Universitesi Ogrenci Otomasyonu

5. UYGULAMA VE iISLEMLER

5.1.1 Yaz1 veya Belge Talep Etme Siireci

Ogrenci belge talepleri, OASIS iizerinden yapilmaktadir. Ogrenci Isleri Miidiirliigii web sayfasinda belge
taleplerinin OASIS iizerinden ne sekilde yapilacagina dair ayrintili agiklamalar bulunmaktadir. Belge talep
ekraninda talep edilebilecek tiim belgeler listelenmekte ve se¢im yapilabilir sekilde goriintiilenmektedir. Farkl
bir belge talebi olmasi halinde “Diger” segenegi ile talep alinmaktadir. Talep edilen belgelerin listesi Ogrenci
Isleri Miidiirliigii'nde gdrev yapan tiim personeller tarafindan bir menii araciligiyla goriintiilenebilmektedir.

5.1.2 Belgelerin Hazirlanma Siireci

Talep edilen belgeler ve yazilar, konu basliklarina gore gorevlendirilen personeller tarafindan hazirlanir.
Belgeler ayn1 giin veya en geg talebi takip eden giin teslime hazir hale gelir.
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Talep edilen yazilar DYS iizerinden 1slak imzali veya elektronik imzali olarak hazirlanir. Ogrenci belgeleri ve
transkriptler OASIS’ten alinarak 1slak imzaya sunulur. Ogrenci belgeleri uzman ve sefler tarafindan,
transkriptler ise Ogrenci Isleri Miidiirii tarafindan imzalanir.

5.1.3 Belgelerin Teslim Siireci

Belgeler hazirlandiginda talep eden kisiye OASIS sistemi tizerinden tarafiniza mesaj gonderilmektedir.

Belge talep ekraninda "Talebimin sonucu hakkinda SMS ile bilgilendirilmek istiyorum.” segenegi isaretlenmis
ise belge hazirlandiginda SMS ile ayrica bildirilmektedir. Belgenin mail yoluyla gonderilmesinin talep
edilmesi halinde kisiye mail olarak gonderilmektedir. Elden teslim almak istendiginde ise, talep eden kisiye
Ogrenci Isleri Miidiirliigii 6n banko personeli tarafindan elden teslim edilir.

6. EKLER

Ek-1: Ornek Ogrenci Belgesi
Ek-2: Ornek Transkript Belgesi

Ek-3: Ornek Yazilar
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