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1. AMAÇ

Bu prosedür İstanbul Sabahattin Zaim Üniversitesi (İZÜ) öğrencileri tarafından elektronik ortamda yapılacak işlem başvurularına ait usulün ve uygulama aşamalarının belirlenmesi amacıyla düzenlenmiştir.
2. KAPSAM

Bu prosedür, İZÜ Lisans ve Lisansüstü Eğitim-Öğretim yönetmeliklerinin ilgili hükümleri saklı kalmak kaydıyla, olağanüstü dönemlerde, İZÜ öğrencilerinin, işlem taleplerinin elektronik ortamda alınması ve gerçekleştirilmesine yönelik süreçleri kapsamaktadır.
3. TANIMLAR
İZÜ İnternet Adresi: İstanbul Sabahattin Zaim Üniversitesi kurumsal web sitesi: www.izu.edu.tr 
Dilekçe / Form: İZÜ Eğitim-Öğretim hizmetlerinin sürdürülmesine yönelik hazırlanmış ve üniversite internet adresinde ilan edilmiş olan dilekçe ve form örnekleri. 
· İZÜ Lisans Eğitim-Öğretim sürecine ilişkin dilekçe ve form örneklerine üniversite internet adresinden, aşağıdaki bağlantıdan ulaşılabilmektedir:

 https://www.izu.edu.tr/ogrenci/kayit-kabul/dilekce-form-ve-belgeler 

· İZÜ Lisansüstü Eğitim-Öğretim sürecine ilişkin dilekçe ve form örneklerine üniversite internet adresinden, aşağıdaki bağlantılardan ulaşılabilmektedir:
Sosyal Bilimler Enstitüsü: 
https://www.izu.edu.tr/akademik/enstituler/sosyal-bilimler-enstitusu/dilekce-ve-formlar
Fen Bilimleri Enstitüsü:

https://www.izu.edu.tr/akademik/enstituler/fen-bilimleri-enstitusu/dilek%C3%A7e-ve-formlar
Mail adresi: İZÜ öğrencilerine kayıt esnasında verilen std.izu.edu.tr uzantılı elektronik adres.
4. SORUMLULUKLAR
Bu prosedürün uygulanması, İZÜ Fakülte Dekanları, Bölüm Başkanları, Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, Enstitü Sekreterliği, İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı ve Yazı İşleri Personelinin sorumluluğundadır. 
5. UYGULAMA

5.1. Dilekçe ve Formun Oluşturulması
Öğrenci talebi ile ilgili dilekçe örneğini üniversite internet adresi (www.izu.edu.tr ) üzerinden bilgisayarına indirir. Elektronik ortamda ilgili dilekçe ve/ya formu doldurur. 

Dilekçe ve/ya formda öğrencinin adı ve soyadı, T.C. kimlik numarası, iletişim bilgileri, talebi açık ve anlaşılır bir şekilde belirtilir. 

Eksiksiz doldurulan dilekçe ve/ya formun ıslak imzalı hali taranır veya fotoğrafı çekilir. 
5.2. Dilekçe veya Formun İlgili Birime Elektronik Ortamda Ulaştırılması 

Öğrenci tarafından imzalanan dilekçenin taranmış hali veya çekilen fotoğrafı, üniversite tarafından kayıt esnasında öğrenciye verilmiş olan std.izu.edu.tr uzantılı mail adresinden, ilgili kişi ve birimlerin kurumsal elektronik postalarına gönderilir. 
· Lisans öğrencileri için elektronik ortamda dilekçe veya form ilgili kişi / birimlere aşağıdaki şekilde gönderilir:

Elektronik postanın “Kime/To” kısmına ilgili Bölüm Başkanı, öğrencinin danışmanı; “Bilgi/CC” kısmına ise Fakülte Sekreteri, Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı ve Mali İşler Daire Başkanlığı eklenerek mail gönderilir. 
· Lisansüstü öğrencileri için elektronik ortamda dilekçe veya form ilgili kişi / birimlere aşağıdaki şekilde gönderilir:

Elektronik postanın “Kime/To” kısmına Enstitü Sekreteri ve öğrencinin danışmanı; “Bilgi/CC” kısmına ise ilgili Enstitü Müdürü ve personeli eklenerek mail gönderilir.

Öğrencinin talebine ilişkin dilekçe/formun gönderildiği mail iletildikten sonra ilgili birim öğrenci ile iletişime geçerek teyit alır ve daha sonra dilekçe / form işleme alınır. 

5.3. Dilekçe veya Formun Değerlendirilmesi ve Öğrenciye Sonucun Bildirilmesi
Öğrenciler tarafından 5.1. ve 5.2’de belirtilen usullere uygun yapılan elektronik başvuru Fakülte / Enstitü Yönetim Kurulu tarafından değerlendirilir ve karara bağlanır. Karar, talebi yapan öğrenciye Fakülte / Enstitü Sekreterliği tarafından elektronik posta ile ve/veya kısa mesaj ile yazılı olarak bildirilir. Fakülte / Enstitü sekreterliği konu hakkında ilgili kişi ve birimleri de eşzamanlı olarak bilgilendirir. 
6. İLGİLİ DOKÜMANLAR

· YN-001-İstanbul Sabahattin Zaim Üniversitesi Ana Yönetmeliği
· YN-002 Lisans Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği
· YN-003 Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği
· BİDB-TL-076-E-Posta Kullanım Talimatı
· YÖ-003-Kütüphane Çalışma Esasları Yönergesi
· YÖ-004-Mazeretlerin Kabulü, Sınav İtiraz Esasları Yönergesi 
· YN-008 Yükseköğretim Kurumlarında Yabancı Dil Öğretimi ve Yabancı Dille Öğretim Yapılmasında Uyulacak Esaslara İlişkin Yönetmelik
· YN-009 Yükseköğretim Kurumlarında Ön lisans ve Lisans Düzeyindeki Programlar Arasında Geçiş, Çift Anadal, Yan Dal İle Kurumlar Arası Kredi Transferi Yapılması Esaslarına İlişkin Yönetmelik
· YN-015 İstanbul Sabahattin Zaim Üniversitesi Yaz Öğretimi Yönetmeliği
· YÖ-005-Öğrenci Danışmanlık Yönergesi
· YÖ-010-Uzaktan Öğretim Yönergesi
· YÖ-011-Staj Yönergesi
· YN-015-Yaz Öğretimi Yönetmeliği
                                                                               Dokümantasyon Onayı: Prof. Dr. İbrahim GÜNEY, Yönetim Sistemleri Temsilcisi 
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