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SUREC YONETIMI EL KiTABI

Siire¢ Yonetimi El Kitab1, mevcuttaki siireclerin tanimlarini ve is akiglarini yazili hale getirerek
ilgili i¢ ve dis paydaslarla paylasilmasini saglayip, kalite giivence sistemini etkili bir sekilde
kurumda uygulamak amaciyla hazirlanmistir.

TARIHCE

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi’nin 09.05.2023 tarihli Yiiksekogretim Genel Kurul toplantisi
neticesinde 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 2880 Sayili Kanunla degisik 7/d-2 maddesi
uyarinca kurulan Alaeddin Yavasca Devlet Konservatuvart 2023-2024 egitim yilinda egitim-
ogretim faaliyetlerine baglamistir. Su an Tiirk Miizigi Boliimii’ne 6zel yetenek sinavi ile 6grenci
alim1 gerceklestirilmektedir. Bu program sekiz yariyildan olusmakta ve program igeriginde
agirlikli olarak Tiirk miizigi dersleri bulunmaktadir. Bati miiziginin de yer aldigi bu program yogun
teorik egitimin yaninda dgrencinin bir meslek ¢algi iizerine uzmanlagsmasiny, ileri diizey bir icraci
olmasini hedeflemektedir.

MISYON

Miizigi ulusal ve uluslararas1 6l¢ekte degerlendirmenin 6nemine ve sorumluluguna sahip bir
anlayisla kurulan Alaeddin Yavasca Devlet Konservatuvari, sundugu egitim sayesinde
ogrencilerin mesleki yeterliligini elde etmis bireyler olmasini amaglamaktadir. Sunulan egitimin
icerigi, miizigin bilimsel yontemlerle arastirilip incelenmesine deger verdigi kadar sanatsal
etkinliklere, cagdas Ogretim teknik ve metotlarina da Onem vermektedir. Bu baglamda
konservatuvarimizdan mezun olan bireylerin uluslararasi standartlara sahip nitelikli birer sanatci
ve egitimci olmasi hedeflenmektedir.

VIiZYON

Giincel teknolojik donanima sahip egitim ortaminda sunulan egitim-6gretim faaliyetleri ve bu
faaliyetleri destekleyici bir unsur olarak ortaya konulan sanatsal etkinlikler konservatuvarimizin
ulusal ve uluslararasi diizeyde saygin bir kurum olmasini vizyon edinmektedir. Uluslararasi sanat
ve kiiltiir etkilesimlerinden de sanatcilar yetistirmek, sanatin kiiltiirel, bilimsel ve sosyolojik
yoniinii gelecek kusaklara aktarabilmek, sozii edilen alanlarda egitici ve sanatg¢i yetistirerek
tilkemizin bu alanlardaki gereksinimlerinin giderilmesine de katkida bulunmak, ulusal ve
uluslararasi diizeyde ¢alismalar yapan 6zgiin bir okul olmaktir.

Dr. Ogr. Uyesi Ali NUNUKOGLU
Konservatuvar Miidiirii

2025, KILIS



SUREC AKIS SEMALARINDA KULLANILAN SEKILLER VE ACIKLAMASI

Sekil/Sekil adi

Aciklamasi

N

| BASLANGIC _/

Bir is akig diyagramindaki olaylari baglatir

Bir is akis diyagramindaki olaylar1 bitirir.

Bir is akis diyagraminda belli bir yontem kullanarak
yapilan i ve uygulamalarin her biridir.

Bir is akis diyagraminda; sonuca baglanmasi gerekli
bir is ya da sorun konusunda verilen kesin yargidir

Bir is akis diyagraminda bir islemin ya da kararin

VERI gerceklesmesinde ihtiyag duyulabilen ilk bilgidir.
BELGE Bir ig akis diyagraminda bir iglemin ger¢ekligini
gosteren nesnel ¢iktidir.
—— _._,_:--'-H-F'-'_‘-'___.__

Bir akis diyagraminda farkli sekilleri birbiriyle
iliskilendiren ve ok ile sonlandirilms bir ¢izgidir.




1. AMAC, KAPSAM VE GELISiM

Siire¢ Yonetimi El Kitabi, mevcuttaki stire¢lerin tanimlarini ve is akislarini yazili hale getirerek,
ilgili i¢ ve dis paydaslarla paylasilmasini saglayip, kalite giivence sistemini etkili bir sekilde
kurumda uygulamak amaciyla hazirlanmistir.

Bu maksatla YOKAK tarafindan hazirlanan Kurumsal i¢ degerlendirme raporundaki ana
siirecler g6z Oniine alinarak her ana siire¢ icin PUKO déngiisiine uygun olarak planlama,
uygulama, kontrol ve 6nlem alma asamalari tanimlanmig, her bir ana siirecin alt stirecleri, siireg
sorumlusu ve uygulayicilari, kapsam ve amaci, girdileri, ¢iktilari, faaliyetleri, performans
gostergeleri, miisterileri ve tedarikgileri tanimlanmis ve akis semalar1 olusturulmustur.

Kilis 7 Aralik Universitesi El Kitabi, Kalite Giivence Sistemi Kalite Calisma Gruplari gatist
altinda her akademik birimi temsil eden gorevlilerin katilimi ile haftalik olarak yaptig
toplantilar neticesinde taslak olarak olusturulmustur. Olusturulan taslak el kitab1 tiniversitedeki
Yiiksekokul ve enstitiilere, buradan da programlara gonderilerek taslak siire¢ yonetimi el kitabi
hakkinda tiim akademik birimlerin goriis, 6neri ve elestirileri alinmistir. Bu geri bildirimler
dogrultusunda PUKO dongiisii olusturularak siire¢ ydnetimi el kitabi versiyon 1 (V1.0)
olusturulmus ve web sayfas1 iizerinden ilan edilmistir. izleyen siireclerde benzer bir sekilde i¢
ve dis paydaslarin goriisleri dogrultusunda el kitabinda gerekli diizeltmeler yapilarak yeni
versiyon numarasi ile gelisim siireci devam edecektir.

Siire¢ Yonetimi El Kitabinin ilk boliimiinde ilgili tanimlamalara yer verilmistir.



2. TANIMLAR
Birim: Akademik ve idari birimlerdir.

Girdi: Siireci gergeklestirmek i¢in gereken insan, bilgi, hammadde, teknoloji,
sermaye vb. kaynaklardir.

Siire¢/Adimlar: Amaglanan bir ¢iktiy1 elde edebilmek i¢in kullanilan ¢esitli girdiler tizerinde
deger katan

Faaliyetlerin/adimlarin tiimiidiir.

Cikti:  Siiregc  sonunda elde edilen
sonugtur.

Siire¢ Akisi: Siire¢ adimlarinin tanimlandigi akis semasidir.

Siire¢ Sorumlusu: Siireci taniyan, yOneten, iyilestirmelerini yapan, yayilmasini
saglayan ilgili akademik ve idari yetkinliklere sahip kisidir.

Siire¢ Uygulayicilar: Tanimlanan siire¢ akislarindaki gérev ve sorumluluklari
yerine getiren kisilerdir.

Ana Siireg: Hiyerarsik olarak iist seviyedeki siireclerdir.

Alt Siire¢: Hiyerarsik olarak ana siireglerin altinda yer alan siireglerdir.

Kritik Siire¢c: Kurumun kritik basar1 faktorleri ile iliskilendirilmis, iyilestirmede
oncelige sahip olan donemin gelisme ihtiyaglar1 dikkate alinarak belirlenen ana
stireclerdir.

Siirec¢ Riskleri: ilgili siirece ait alt islemlerin tamamlanarak siirecte ki faaliyetin tamamlanmas1
karsisinda meydana gelen aksakliklar1 ifade eder.

Performans Géostergeleri: Siireclerin, faaliyetleri (Liderlik, Yonetisim ve Kalite, Egitim-
ogretim, Ar-Ge, Toplumsal Katki) aksatmayacak bicimde yerine getirilmesidir. (Varliklarin
korunmasi, faaliyetlerin etkin ve verimli bir bigimde yerine getirilmesi ve yasal mevzuata uygun
islem yapilmasi)

Paydas: Kurum i¢i ve dis1 paydaslar ifade eder.



3. SUREC YONETIMI CALISMALARI

Kilis 7 Aralik Universitesi Kalite Komisyonu, kurumun tiim siireglerinin degerlendirilmesi
kalitelerinin gelistirilmesi, dis degerlendirme siirecinde kalite seviyelerinin onaylanmasi ve
tanimlanmasi1 konusundaki ¢alismalar1 planlamak ve koordine etmek iizere 23 Temmuz 2015
tarihli ve 29423 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Yiiksekogretim Kalite Gilivencesi
Yonetmeligimin 7 inci maddesinde belirtildigi sekilde olusturulmustur. Kurumda, kalite
kiiltiiriiniin igsellestirilmesi bakimmdan akademik ve idari biitiin birimlerde birim kalite komiteleri ve birim
damsma kurullar olusturulmus ve aktif gdreve baglamusladir. Universite Darsma Kurulu ile entegre bir
iletisim halinde kalite calismalarmin yiiriitiildiigii Universitemizde Kalite Komisyonu ve Kalite
Calisma Gruplar tarafindan Kalite Gilivence Sisteminin kurum igerisinde yerlesik hale
getirilmesi, izlenmesi ve glincellenmesi ¢aligmalart devam etmektedir.

Stire¢ Yonetimine iliskin Kalite Calisma Gruplari’nin sorumluluklart asagidaki sekilde
belirlenmistir;

I. Ana ve alt siireclerin belirlenmesi, siniflandirilmasi, ilgili paydaslarla bir araya
gelinereksiire¢ akislarinin hazirlanmasi, siireclere ait performans gostergelerinin
ve hedeflerin gdzden gecirilmesi

ii. Stiregler arast iliskilerin yonetilmesi,

iii. Giincellenecek ve lyilestirilecek siireglerin belirlenmesi,

iv. Iyilestirilecek siireclerin dnceliklendirilmesi

v. Siireglerle ilgili degerlendirmelerin Kalite Koordinatorliigii aracilign ile
iiniversitenin {ist kurullarina iletilmesinin saglanmasi.
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DERS DAGILIMI ISLEMLERI
IS AKIS SEMASI

BIRIMI ALAEDDIN YAVASCA DEVLET KONSERVATUVARI

IS AKIS Boliim Sgkreteri , Bolim Baskanligi, Midiirliik, Yiiksekokul Yonetim
SORUMLULARI Kurulu, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi

IS AKIS Boliim Baskanligi, Miidiirliik, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Akademik
PAYDASLARI Birimler

IS"AKIS TOPLAM 40 Giin

SURE

IS AKIS TANIMI

> Giiz ve Bahar Donemi baslamadan &nce bdliimiin Mevcut Egitim-Ogretim Planina gore
ders dagilimlarinin yapilmasi ile ilgili siireci tanimlar.

IS AKIS GIRDILERI

» Ders dagilimlarinin yapilmasi talebi ile ilgili iist yazi
> Akademik Takvim

IS AKIS CIKTILARI

> Ders dagilimlarmin OBS’ye islenmesi

ILGILi YASA VE YONETMELIKLER

> Kilis 7 Aralik Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y&netmeligi
» 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu

iS AKIS ADIMLARI

> Miidiirliik Makaminca Universitemizin web sayfasinda ilan edilen Akademik

Takvimde belirtilen tarih araliginda Giiz ve Bahar Déneminde yiiriitiilecek derslerin
dagiliminin Boliim Bagkanliklari tarafindan yapilmasi talep edilir.

Boliim Bagkanligi ihtiyag duyulmasi halinde (ortak zorunlu dersler vb.) diger birimlerden
gorevlendirme talebini Miidiirliik Makamina bildirir.

Miidiirliik Makamu ilgili birime gorevlendirme talebinde bulunur.

Miidiirlik Makamu ilgili birimden gelen cevap yazisin1 Boliim Baskanligina bildirir.
Ders dagilimlar1 Boliim Kurulunda giindeme alinir.

Ders dagilimlar1 Boliim Kurulunda karara baglanir ve iist yaziyla Miidiirlige gonderilir.
Bolim Kurulu Kararina istinaden Yiiksekokul Yonetim Kurulunda giindeme alinur.

Ders dagilimlar1 Yiiksekokul Yonetim Kurulunda karara baglanir.

Alinan Karar bilgi icin OIDB’ye ve ders yiiriiten gretim elamanlarina gonderilir. Ayrica
birim 8grenci isleri ders dagilimlarini belirtilen siire igerisinde OBS’ye isler.

VVVVVVY 'V




SUREC RISKLERI

» Ders dagilim islemlerinde gecikmeler ve aksamalar
» Ders dagilimlarinin hatali ve/veya eksik girilmesi

PERFORMANS GOSTERGELERI

> Ders Dagilmlarmin ilgili Béliimiin Egitim-Ogretim faaliyetlerini aksatmayacak sekilde

Isleri

Kurulu Karari

yapilmast
. ILGILI .
SORUMLU FAALIYET DOKUMANLAR SURE
Miidiirliik Bolim Bagkanliklarindan bellrtllen siire icerisinde ders dagilimi Ust yaz )
yapilmast istenir
Bolim Egitim-Ogretim planinda yer alan dersler igin diger birimlerden - .
Bagkanligt gorevlendirme talebi Miidiirliige sunulur Ust yaz 1 Giin
Miidiirlik Akademik Birimlerden gorevlendirme talep edilir Ust yazi 15 Giin
Miidiirliik Akademik Birimlerden gelen cevap yazilari Boliim Baskanligina flgili yaz: 2 Giin
sevk edilir
Bolim Ders Dagilimlart Boliim Kurulunda karara baglanip Miidiirliige Ust yaz1 ve Béliim .
- 5 Giin
Bagkanligt sunulur kurul karari
Miidiirliik Bolim kurul karari Yiiksekokul Yonetim kurulunda degerlendirilir Ustyazi ve Boliim 5 Giin
kurul karar1
Yonetim kurulu karari ile ders dagilimlarmin OBS’ye islenmesi .
e RSN PN . e o Yiiksekokul .
Miidiirliik icin Birim Ogrenci Islerine gonderilir. Ilgili karar 6gretim Yénetim 5 Giin
elemanlarina teblig edilir
Kurulu Karari
Birim Ogrenci Birim Ogrenci Isleri ders dagilimlari ile ilgili islemleri OBS’ye Yiiksekokul 7 Gii
isler Yonetim un




IS AKISI

Boliim Bagkanliklarindan belirtilen siire igerisinde ders dagilimi yapilmasinin istenmesi

Egitim-Ogretim planinda yer alan dersler icin diger birimlerden gorevlendirme talebinin Miidiirliige sunulmasi

Kararm Ogrenci Isleri Daire Bagkanhgi'na bildirilmesi

Kararin 6gretim elemanlarina teblig edilmesi

Kararin Ogrenci [sleri Daire Baskanligi'na bildirilmesi

Ders dagilimlari ile ilgili islemlerin 6grenci bilgi sistemine tanimlanmasi




DERS KAYIT VE DANISMANLIK iISLEMLERI
IS AKIS SEMASI

BIRIMI ALAEDDIN YAVASCA DEVLET KONSERVATUVARI

IS AKIS Bolim Sekreteri, Boliim Bagkanligi, Miidirliik, Yiiksekokul Yonetim
SORUMLULARI Kurulu, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

IS AKIS PR, e s it Al g
PAYDASLARI Ogrenci, Bolim Baskanligi, Miidiirliikk, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
IS AKIS TOPLAM "

SURE 15 Giin

IS AKIS TANIMI

Yiiksekokul Boliimlerinden birini kazanip kayit yaptiran ve ders kaydi yaptiracak olan 6grencilerin
gerceklestirmesi gereken islemleri ve dikkat edilmesi gereken hususlari tanimlar.

IS AKIS GIRDILERI

» OBS ders ve donem islemleri sekmesi
» Akademik Takvim

ILGILI YASA VE YONETMELIKLER

> Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y&netmeligi

> Kilis 7 Aralik Universitesi Cift Anadal ve Yandal Yonergesi

> Yiiksekdgretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Ana dal, Yan dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
Iliskin Y®6netmelik

IS AKIS ADIMLARI

» Yiiksekokulumuz Béliimlerinden birini kazanip kayit yaptiran ve ders kaydi yaptiracak
olan &grencilerin Universitemiz web sayfasinda ilan edilen akademik takvimdeki ilgili
siire icerisinde ders kaydini OBS iizerinden kesinlestirir.

> Ogrencinin danismani Akademik takvimde belirtilen siire igerisinde 6grencinin kesinlestirip
onaya gonderdigi ders kaydinda problem yoksa onaylar ve ders kayit siireci tamamlanir.

» Ders kaydinda herhangi bir sorunla karsilagildig1 takdirde Yiiksekokul Kurulu karariyla
Ogrenci Isleri’nden diizeltme talep edilir.

SUREC RiSKLERI

> Ogrencinin ders kayt tarihlerini kagirmamasi
» Ogrencinin yanlis ders segmesi
» Ustten alinan ders saatlerinin birbiriyle ¢cakismasi

PERFORMANS GOSTERGELERI

» Ders kayitlarinin ilgili mevzuata uygun olarak yapilmasi
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SORUMLU

FAALIYET ILGILI DOKUMANLAR SURE
OBS iizerinden donem derslerinden almasi gerekenleri
secer ve danigman onayina gonderir.
Her 6grenci kayit yaptig1 doneme ait tiim dersleri
alarak 30 AKTS’yi tamamlamali ve eksik ders

Osrenci birakmamalidir. OBS /ders ve dénem iglemleri/ 5 Giin
er Muafiyet talebinde bulunan 6grenciler ilgili semay1 ders kayit sekmesi
takip ederek ders intibak islemlerini gergeklestirirler.

Muafiyeti bulunmayan ve iistten ders almak isteyen
ogrencilerin not ortalamasinin 3.00 ve iizeri olmasina

dikkat edilmelidir.
Danigman Ogrencinin dogru olarak yaptig1 ve kesinlestirdigi ders | OBS /ders ve dénem 1§lenﬂ§rl/ 10 Giin
kayitlarini onaylar. ders kayit onay sekmesi
Birim Ogen01 Birim O'gvrenm.lsk?rl ders kaydmda"prob.lem olan OBS 15 Giin
Isleri ogrencilerin ders kaydini diizeltir.

IS AKISI

Yiksekokulumuz Béliimlerinden birini kazanip kayit yaptiran ve ders kaydi yaptiracak olan 6grencilerin OBS
Uzerinden ders

Danismanlarin ders segme islemini dogru yapan dgrencilerinin ders kaydini onaylamasi

Danigmanlarin ders kaydini yanlis veya eksik yapan 6grencilerin ders kaydini diizeltmesi

Ogrenci isleri tarafindan 6grenci danmismaninin yetkisini asan veya yanlis yaptig1 ders kayit islemlerinin diizeltilmesi ve ders
kayit siirecinin tamamlanmas.
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DERS MUAFIYET VE INTIBAK iISLEMLERI
IS AKIS SEMASI

BIRIMI ALAEDDIN YAVASCA DEVLET KONSERVATUVARI

IS AKIS Boliim Sekreteri, Boliim Bagkanligi, Boliim Muafiyet ve Intibak

SORUMLULARI Koordinatérii, Miidiirliik, Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligi

IS AKIS Ogrenci, Béliim Muafiyet ve Intibak Koordinatorii, Boliim Baskanlig,

PAYDASLARI Miidiirliik, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1

IS AKIS TOPLAM 21 Giin

SURE

IS AKIS TANIMI

> Dikey-yatay gegis yaparak veya af kanunundan yararlanarak 6grenimlerine devam etmek
isteyen, daha once herhangi bir yiiksekogretim kurumunda 6grenciyken ilisigi kesilen veya
mezun iken Universitemize yeniden kayit yaptirmaya hak kazanan,
> Universitemiz programlarindan birinde kayitl bulunup baska bir yiiksekdgretim
kurumunun programlarinda 6zel 6grenci statiisiinde, degisim programlari (Erasmus, Farabi
ve Mevlana) veya yaz okulu kapsaminda ders alan,
> Akademik degisim programlari kapsaminda 6grenimlerine Universitemizde devam edecek
Ogrencilerin,
» Cift anadal veya yandal programindan faydalanan 6grencilerin,
daha 6nce alip basarili olduklar1 derslerden muafiyetlerini ve devam edecegi sinifa intibaklariyla
ilgili siireci tamimlar.

IS AKIS GIRDILERI

> Muafiyet ve Intibak taleplerine iliskin 6grenci bagvuru dilekgeleri
» Akademik Takvim

IS AKIS CIKTILARI

> Muafiyet ve intibak bagvuru sonug tutanaginin yer aldig1 Yénetim Kurulu karari
» Kararin OBS’ye islenmesi

ILGILI YASA VE YONETMELIKLER

> Kilis 7 Aralik Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y6netmeligi
> Kilis 7 Aralik Universitesi Ders Muafiyeti ve Intibak islemleri Y®6nergesi
> Kilis 7 Aralik Universitesi Cift Anadal ve Yandal Yonergesi

12



iS AKIS ADIMLARI

>

YV VY Y

YV VY

Akademik takvimde belirtilen siire i¢erisinde is akis tanimi yapilan 6grencilerin muafiyet ve
intibak basvuru dilekgeleri boliim sekreterligi tarafindan kabul edilir ve ekleriyle birlikte
Boliim Bagkanligina iletilir.

Ilgili birim veya anabilim dali baskanlig1 tarafindan gérevlendirilen Muafiyet ve Intibak
Komisyonu bagvurular inceler.

Komisyon, her bir 6grenci i¢in ayr1 ayri olmak tizere tutanak seklinde bir esdegerlik
cizelgesi hazirlar.

Komisyon tarafindan hazirlanan 6neri, ilgili birim Yonetim Kurulu tarafindan
degerlendirilerek karara baglanir.

Muafiyet ve intibak bagvuru sonuglari Yiiksekokul Y6netim Kurulu tarafindan onaylanir.
Karar Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi’na bildirilir.

Sonuglar 6grenciye OBS iizerinden teblig edilir.

Yapilan muafiyet ve intibak sonuglarina itirazlar, muafiyet isleminin kesinlesip 6grenciye
teblig tarihinden itibaren en ge¢ 7(yedi) is gilinii icinde ilgili birime yapilir.

Ilgili komisyon intibak islemlerini 7(yedi)is giinii igerisinde tekrar inceler ve sonuglandirir.
Karar Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’na bildirilir.

Sonuglar d6grenci bilgi sistemine islenir.

SUREC RISKLERI

>
>
>

Yanlis ve/veya eksik ders intibakinin ve muafiyetinin yapilmasi
Intibak ve muafiyet islemlerinde gecikmeler ve aksamalar
Notlarin hatali ve eksik girilmesi

PERFORMANS GOSTERGELERI

» Bagvurularin ilgili yonergeye uygun olarak degerlendirilmesi ve sonuglandirilmasi
SORUMLU FAALIYET ILGILI DOKUMANLAR | SURE
Ders muafiyet ve intibak dilekcesine daha dnce . A
S S - : Ders muafiyet ve intibak
al 6grenim gordiigii tiniversiteye ait transkript ve ders . . .
Ogrenci o S T o dilekgesi, transkript ve onayli -
iceriklerini ekleyerek ilgili boliim sekreterligine L
ders igerikleri
bagvuru yapar
. . . .. Ders muafiyet ve intibak
Boliim Sekreterligi | Ders Muafiyetve intibak dilekgelerini kabul ederve | ., 0 ancpriptve onayl | 1 Giin
ekleriyle birlikte Boliim Bagkanina iletir L
ders igerikleri
Ogrencinin bagvurusunu "Boliim Muafiyet ve Intibak Ders muafiyet ve intibak
Boliim Bagkanligi Komisyonu’na sevk ederek degerlendirilmesini dilekgesi, transkript ve onayli 1 Giin
saglar. ders igerikleri

Bolim Muafiyet ve

Ders Muafiyeti ve Intibak

Komisyon bagvuru talebini degerlendirerek her bir islemleri Yonergesi

P . ogrenci i¢in muafiyet ve intibak formu hazirlar ve 2 Giin
Intibak Komisyonu e T N S
Ogrencinin intibak ettirilecegi sinif belirlenir Ders muafiyet ve intibak formu
Béliim Muafiyet ve Intibak Komisyonu tarafindan Ders Muafiyeti ve Intibak
- - hazirlanan muafiyet ve intibak formu ve 6grencinin Islemleri Y®nergesi .
BGlim Bagkanhg: intibak ettirilecegi sinif, boliim kurulunda 1 Gin
degerlendirilir. Ders muafiyet ve intibak formu
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Miidiirliik

Boliim kurul karar Yiiksekokul Y6netim kurulunda

Ders Muafiyeti ve intibak

2 Giin

degerlendirilir Islemleri Yonergesi
et Yonetim kurulu karari ile muafiyetlerin islenmesi Ders Muaflyetl ve In}lbal? .
Miidiirliik e e e N Z. Islemleri Yonergesi Yonetim 7 Giin
i¢in Birim Ogrenci Islerine gonderilir.
Kurulu Karari
o Birim Ogrenci Isleri muafiyet ve intibak ile ilgili Ders Muafiyeti ve Intibak
Birim Ogrenci ; P iloili k oo - Islemleri Yo6nergesi ..
isleri Islemlerini OB§ ye.lsler. Ilgll'lv arar 6grenciye OBS OBS 7 Giin
iizerinden teblig edilir Ogrenci Dosyast
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IS AKISI

Ogrencilerin muafiyet ve intibak basvuru dilekgelerinin boliim sekreterligi tarafindan kabul edilmesi ve boliim baskanligina
iletilmesi

Muafiyet basvurularinin Boliim Muafiyet ve Intibak Komisyonu'na teslim edilmesi

Kararm Ogrenci Isleri Daire Bagkanlhigi'na bildirilmesi

Muafiyetlerin 6grenci bilgi sistemine tanimlanmasi
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CIFT ANADAL VE YANDAL ISLEMLERI
IS AKIS SEMASI

BIRIMI ALAEDDIN YAVASCA DEVLET KONSERVATUVARI

IS AKIS Bolim Sekreteri, Boliim Baskanligi, Cift Anadal ve Yandal Koordinatorii,
SORUMLULARI Miidiirliik, Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi
IS AKIS Ogrenci, Cift Anada'l ve Yandal Koordinatérii, B6liim Bagkanligi,
PAYDASLARI Miidiirliik, Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig:

Is%ﬁgls TOPLAM |y akiagik 10 giin

IS AKIS TANIMI

» Yiiksekokul ¢ift anadal ve yandal programi bagvurularinin kabul siireci ile ilgili tim is
ve iglemlerin yiiriitiilmesi.

IS AKIS GIRDILERI

» Cift anadal ve yandala iliskin 6grenci bagvuru dilekgeleri
» Akademik Takvim

IS AKIS CIKTILARI

» Ciftanadal veyandal bagvuru sonug tutanaginin yer aldigi Yonetim Kurulu karari
> Kararin Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)’ye islenmesi

ILGILI YASA VE YONETMELIKLER

> Kilis 7 Aralik Universitesi Cift Anadal ve Yandal Y&nergesi
» Cift Anadal / Yandal Protokolii
> Kilis 7 Aralik Universitesi Ders Muafiyeti ve Intibak Islemleri Yonergesi

IS AKIS ADIMLARI

» Donem baglangicinda ilan edilen kontenjanlar ve bagvuru tarihleri arasinda 6grencilerin g¢ift
anadal ve yandal bagvuru dilekg¢eleri boliim sekreterligi tarafindan kabul edilir ve ekleriyle
birlikte Cift Anadal ve Yandal koordinatorliigiine iletilir.

> Ilgili birim veya anabilim dali baskanlig: tarafindan olusturulan Cift Anadal ve Yandal
Koordinatorii bagvurulariinceler.

» Koordinator her bir 6grenci i¢in ayr1 ayr1 olmak izere tutanak seklinde bir esdegerlik ¢izelgesi

hazirlar.

Koordinator tarafindan hazirlanan 6neri, ilgili birim Yoénetim Kurulu tarafindan

degerlendirilerek karara baglanir.

Cift anadal ve yandal bagvuru sonuglar1 Yiiksekokul Yonetim Kurulu tarafindan onaylanir.

Karar égrencinin bagl bulundugu birime ve Ogrenci isleri Daire Baskanligi’na bildirilir.

Sonuglar 6grenciye teblig edilir.

Yapilan ¢ift anadal ve yandal sonuglarina itirazlar, protokol isleminin kesinlesip 6grenciye

teblig tarihinden itibaren en ge¢ 7 (yedi) i giinii i¢inde ilgili birime yapilir.

Tgili koordinatér intibak islemlerini 3( {i¢) is giinii igerisinde tekrar inceler ve sonuglandirir.

Karar Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’na bildirilir.

Sonuglar 6grenci bilgi sistemine iglenir.

YV VY Y

YV V
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SUREC RISKLERI

» Yanlis ders intibakinin ve muafiyetinin yapilmasi

> Intibak ve muafiyet islemlerinde gecikmeler ve aksamalar

» Notlarin hatal1 ve eksik girilmesi

PERFORMANS GOSTERGELERI

» Bagvurularin ilgili yonergeye uygun olarak degerlendirilmesi ve sonuglandirilmasi

. ILGILI SURE
SORUMLU FAALIYET DOKUMANLAR
Cift Anadal /Yandal kontenjanlari, bagvuru kosullari
Ogrenci Isleri ve énemli tarihler iiniversite ve grenci isleri web
sayfasinda ilan edilmesi
Cift anadal / yandal kapsaminda &grenci . .
Bolim Sekreterligi bagvurularinin alinmasi (iiniversitenin akademik Basvutl':;lndsllliikiem ve ! \gys 3
takviminde belirtilen tarihler araliginda) P "
Ogrencinin bagvurusunu " Boliim Cift Anadal / Basvury dilekcesi ve
Bolim Bagkanligt Yandal Koordinatoriine" sevk ederek g transkri i 1 Giin
degerlendirilmesini saglar. P
Boliim Bagvuru Boliim Cift Anadal / Yandal Koordinatorii basvuru Baswilr’;ln(illi?ﬁem ve
Dilekgesi ve talebini degerlendirerek her bir 6grenci i¢in muafiyet Cift Anadal / andal ders 1 Giin
Transkript ve intibak formu hazirlar ve 6grencinin intibak muafiveti ve intibak
Komisyonu ettirilecegi sinif belirlenir. Y ..
protokolii
Bolim Cift Anadal / Yandal Komisyonu tarafindan Cift Anadal / Yandal
Béliim Baskanhs: hazirlanan muafiyet ve intibak formu ve 6grencinin Yonergesi 1 Giin
um Baskaniig intibak ettirilecegi sinif, béliim kurulunda Ders muafiyet ve intibak |
degerlendirilir. formu
e Boliim kurul karar1 Y6netim kurulunda Cift Anadal / Yandal .
Midirliik degerlendirilir. Yonergesi 1 Gin
v e 1 Yonetim kurulu karari ile protokoliin iglenmesi igin Cift An? dal /Y.andal .
Mudrlik Birim Ogrenci Islerine gonderilir Yonergesi 1 Gin
& 3 & ’ Yonetim Kurulu Karari
} . Ders Muafiyeti ve Intibak
Birim Ogrenci isleri Birim Ogrenci Isleri muafiyet ve intibak ile ilgili Islemleri Yo6nergesi 5 Giin

islemlerini OBS’ye isler.

. OBS
Ogrenci Dosyasi
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IS AKISI

Ogrencilerin ¢ift anadal ve yandal basvuru dilekgelerinin (iiniversitenin akademik takviminde belirtilen tarihler araliginda)
boliim sekreterligi tarafindan kabul edilmesi ve boliim baskanligina iletilmesi

Cift anadal ve yandal bagvurularinin boliim Cift Anadal ve Yandal Koordinatoriine teslim edilmesi

Kararm Ogrenci Isleri Daire Bagkanhgi'na bildirilmesi

Sonuglarin 6grenciye teblig edilmesi

Kararm Ogrenci Isleri Daire Bagkanlhigi'na bildirilmesi

Derslerin 6grenci bilgi sistemine tanimlanmasi
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YATAY GECIS ISLEMLERI
IS AKIS SEMASI

BiRIMI ALAEDDIN YAVASCA DEVLET KONSERVATUVARI

IS AKIS Bolim Sekreteri, Boliim Baskanlig, Bolim Yatay Gegis Degerlendirme

SORUMLULARI Komisyonu, Miidiirliik, Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Ogrenci Isleri Daire
Baskanlig

IS AKIS Ogrenci, Béliim Bagkanligi, Miidiirliik, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

PAYDASLARI : : '

IS%AR{E(IS TOPLAM 21 Giin

IS AKIS TANIMI

Midirligiimiiz Boliimlerinden birine yatay gegis (ek madde-7 veya basar: puani ile) yapmak isteyen
Ogrencinin, yatay gecis bagvuru formunu doldurmasiyla talebinin degerlendirilmesi arasinda gegen
siireci tanimlar.

IS AKIS GIRDILERI

» Yatay Gegis Basvuru Formu
» Akademik Takvim

IS AKIS CIKTILARI

» Web sayfasinda ilan edilen yatay gecis degerlendirme sonuglari

ILGILi YASA VE YONETMELIKLER

> Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Ynetmeligi

> Yiiksekogretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Ana dal, Yan dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
Iliskin Y®6netmelik

> Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans ve Lisans Programlar1 Yatay Gegis Yonergesi

IS AKIS ADIMLARI

» Midirliigiimiiz Boliimlerinden birine yatay gecis (ek madde-1 veya basari puani ile) yapmak
isteyen dgrenci, yatay gecis basvuru formunu Universitemiz web sayfasinda ilan edilen siire
igerisinde teslim eder.

Yatay ge¢is basvurular "Boliim Yatay Gegis Degerlendirme Komisyonuna™ sevk edilerek
degerlendirilmesini saglar.

Yatay gegis talebi komisyon tarafindan incelenerek degerlendirilir ve karara baglanir.

Yatay Ge¢is Degerlendirme Komisyonu degerlendirme raporlarini Yiiksekokul

Yonetim Kurulunda goriisiilmek tizere iist yaziyla Miidiirliige sunar.

Yatay ge¢is sonucu Yiiksekokul Yonetim Kurulunda karara baglanir.

Alinan kararin geregi i¢in Ogrenci Isleri Daire Baskanligina génderilir.

Yatay gecis sonuglar1 web sayfasinda yayimlanarak dgrencilere teblig edilir.

Y

VVV VY
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SUREC RISKLERI

» Yanlis boliime bagvuru yapilmasi
> Yatay gegis islemlerinde gecikmeler ve aksamalar
» Istenen belgelerde eksiklik

PERFORMANS GOSTERGELERI

» Bagvurularin ilgili yonergeye uygun olarak degerlendirilmesi ve sonuglandirilmasi

SORUMLU FAALIYET ILGILIDOKUMANLAR | SURE
Osrenci Yatay gegis bagvuru formunu oldurarak basvuru Yatay gegis bagvuru formu ve 5 Giin
& yapacag1 boliimiin sekreterligine bagvuru yapar ekleri
e . Yatay gegis bagvuru formunu kabul eder ve Yatay gecis bagvuru formu ve .
Baliim Sekreterligi ekleriyle birlikte B6liim Bagskanina iletir ekleri 1 Gin
Ogrencinin basvurusunu “Boliim Yatay Gegis Yatay eecis basvuru formu ve
Boliim Bagkanligi Degerlendirme Komisyonuna” sevk ederek Y geels eklseri 1 Giin
degerlendirilmesini saglar.
BOIUI? Yatay Gegis Boliim Yatay Gegis Degerlendirme Komisyonu On Lisans ve Lisans . .
Degerlendirme A . N Programlar Yatay Gegis 2 Giin
Komi basvuru talebini degerlendirerek karara baglar N .
omisyonu Y onergesi
Boliim Yatay Gegis Degerlendirme Komisyonu On Lisans ve Lisans
Boliim Bagkanligt tarafindan alinan karar, boliim kurulunda Programlar Yatay Gegis 1 Giin
degerlendirilir. Yonergesi
- . On Lisans ve Lisans
Midiirlik Bolim kurul kaurarl Yoln.e:qm kurulunda Programlar Yatay Gegis 2 Giin
degerlendirilir N .
Y onergesi
On Lisans ve Lisans
Yénetim kurulu karari Birim Ogrenci Islerine Programlar Yatay Gegis
Miidiirliik gonderilir. Tlgili karar web sitesinden ilan Yonergesi 7 Giin
edilerek 6grenciye teblig edilir
Yonetim Kurulu Karari
On Lisans ve Lisans
S ci1 . Programlar Yatay Gegis
Birim Ogrenci fsleri Birim Ogrenci Isleri }/atqy gecis sonuglarint Yonergesi 7 Giin
OBS’ye isler OBS

Ogrenci Dosyast
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IS AKISI

Ogrencilerin yatay gecis bagvuru formunun boliim sekreterligi tarafindan kabul edilmesi ve béliim baskanligma iletilmesi

Kararin Ogrenci Isleri Daire Baskanligi'na bildirilmesi

Kararin 6grenci bilgi sistemine tanimlanmasi
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ERASMUS ISLEMLERI

IS AKIS SEMASI
BiRiMi ALAEDDIN YAVASCA DEVLET KONSERVATUVARI
IS AKIS Boliim Sekreteri, Boliim Bagkanligi, Erasmus Boliim Koordinatori,

SORUMLULARI Miidiirliikk, Yiiksekokul Y®&netim Kurulu, Ogrenci Isleri Daire
Baskanlig1, Uluslararasi Iliskiler Ofisi

IS AKIS Ogrenci, Béliim Baskanligi, Miidiirliik, Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi,
PAYDASLARI Uluslararast iliskiler Ofisi
IS AKIS TOPLAM .
.. 21
SURE Gin

IS AKIS TANIMI

Ogrencilerin Erasmus Degisim Programiyla Universitemizin ikili anlasma yaptig1 diger
Universitelerden ders alma talebinin degerlendirilmesi arasinda gegen siireci tanimlar.

IS AKIS GIRDILERI

> Uluslararast Iligkiler Ofisi Tarafindan Degerlendirilen Erasmus Degisim Programi
Sonuglart
> Akademik Takvim

IS AKIS CIKTILARI

» Ders ve Not Eslestirmeleri ile I}gili Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari
» Ders ve Not Eslestirmelerinin OBS iizerinden yapilmasi

ILGILI YASA VE YONETMELIKLER

> Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeligi
> Kilis 7 Aralik Universitesi Erasmus Personel-Ogrenci Degisimi Y&nergesi

IS AKIS ADIMLARI

» Uluslararas: Iliskiler Ofisi Koordinatérliigiince basvurular1 kabul edilen 6grenciler, ders
protokolii (eslestirmeleri) yapilmak iizere Dekanligimiza gonderilir.

Uluslararast Iligkiler Ofisi Koordinatorliigiinden gelen yazi Miidiirliik tarafindan
Boliim sekreterligine havale edilir.

Erasmus Degisim Programina kabul edilen 6grencilerin ilgili ders eslestirmeleri (EKle-
Cikart, Bagart Durumu) Boliim Baskanligindan istenir.

Bolim Baskanligi, istenen ders eslestirmelerini Bolim Koordinatoriinden talep eder.
Boliim Koordinatorii tarafindan incelenen ders eslestirmelerini (Ekle-Cikart, Bagari
Durumu) Béliim Bagkanligina iletilir.

Yapilan eslestirme Boliim Kurulu Karari ile Midiirliige gonderilir.

Boliim Baskanlhigindan gelen ders eslestirmeleri (Ekle-Cikart, Basar: Durumu)
Yiiksekokul Yonetim Kuruluna sunulur.

Ders eslestirme sonucu Yiiksekokul Yonetim Kurulunda karara baglanir.

Alinan kararin geregi i¢in Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi’na ve Uluslararas: Iliskiler
Ofisine, bilgi i¢inse Boliim Bagkanligina gonderilir.

Sonuglar dgrenci bilgi sistemine islenir.

YV VYV VV VV VYV V¥V
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SUREC RISKLERI

» Yanlis derslerin eslestirilmesi
» Ders eslestirme islemlerinde gecikmeler ve aksamalar
» Notlarin yanlis ya da eksik girilmesi

PERFORMANS GOSTERGELERI

» Farkli 6grenme ve 6gretme metotlarin deneyimleme
» Ingilizcenin yaninda ikinci bir yabanci dil 6grenebilme
> Kiiltiirel farkindalik kazanma

SORUMLU FAALIYET ILGILI DOKUMANLAR | SURE
Erasmus Degisim Programi basvurusu kabul edilen
Uluslararasi o o . . .. . - .
i - ogrencinin gerekli eslestirmelerinin yapilmasi igin Ust yazi ve ders eslestirme -
igkiler Ofisi o e e Lt
Miidiirlige bildirir
Miidiirliik Uluslararast Ihnsliller OflSIndl.E[l_gel.en I.(abUI yazisini Ust yaz ve ders eslestirme 1 Giin
Bolim sekreterligine iletir
Béliim Sekreteri Uluslararast Ih§k31er OfISIndevn gellen !(abul yazisini Ust yaz ve ders eslestirme 1 Giin
Boliim Bagkanligia iletir
g . Ders eslestirmesini Erasmus B6liim Koordinatoriine Erasmlis I?elfsoqel-Ogrgnm ..
Bolim Bagkanligi iletir Degisimi Y0onergesi 1 Giin
Ust yaz1 ve ders eslestirme
Erasmus Bélim Erasmus Personel-Ogrenci
e Ders eslestirmesini Boliim Bagkanina bildirir Degisimi Yonergesi 1 Giin
Koordinatori .. >
Ust yaz1 ve ders eslestirme
g < Erasmus Boliim Koordinatorii tarafindan incelenen Erasmtj;, Eersorlel-Ogrgnc1 ..
Boliim Bagkanligt . e < s Degisimi Y0onergesi 1 Giin
ders eslestirmesi boliim kurulunda degerlendirilir - .
Ust yaz1 ve ders eslestirme
Erasmus Personel-Ogrenci
Miidiirliik Bolim kurul karar1 Yoénetim kurulunda degerlendirilir ~ Degisimi Yonergesi 2 Giin
Ust yaz1 ve ders eslestirme
e Yénetim kurulu karari Birim Ogrenci islerine Erasmfj y PerSOQEI_Ogr?nCI .
Miidiirlik Snderili Degisimi Yonergesi 7 Giin
& ’ Yonetim Kurulu Karart
Birim Osrenci Birim Ogrenci Isleri ders eslestirme sonuglarii Erals)ttlis f;:%git?i?ml
g OBS’ye isler. Tlgili karar grenciye OBS iizerinden Els & 7 Giin

Isleri

teblig edilir

. 0BSs
Ogrenci Dosyasi
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IS AKISI

Erasmus Degisim Programi bagvurusu kabul edilen 6grencinin gerekli eslestirmelerinin yapilmasi i¢in Mudiirliige
bildirilmesi

Uluslararasi Iliskiler Ofisinden gelen kabul yazisin1 Boliim sekreterligine iletilmesi

Uluslararasi Iliskiler Ofisinden gelen kabul yazisini Béliim Baskanligma sevk edilmesi

Bolim Bagkanligi tarafindan ders eslestirmesinin Erasmus Boliim Koordinatoriine iletilmesi

Erasmus Boliim Koordinatorii tarafindan hazirlanan ders esletirmesinin, boliim Kurulu tarafindan degerlendirilmesi ve
karara baglanmasi

Kararin Ogrenci Isleri Daire Baskanligi'na bildirilmesi

Kararin 6grenci bilgi sistemine tanimlanmasi
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Erasmus Ogrenim Hareketliligine Katilmaya Hak Kazanan Ogrencilerin Basvuru Siireci Is Akis:

Karsi UGniversiteye asil olarak kazanan 6grencilerin 6n basvurusu yapilhr.

Karsi Gniversite tarafindan istenen belgeleri 6grenci ve boliim koordinatori birlikte hazirlayarak
karsi Gniversiteye sistem Uizerinden veya e-posta yoluyla gonderir

Kaydi kabul edilen ve davet mektubu gonderilen 68renciye vize islemlerine baslamasi igin ofis
tarafindan ilgili konsolosluga hibe almaya hak kazandigina dair Ust yazi gonderilir

Vizeyi alan 6grenci ofise teslim etmesi gereken tiim belgeleri teslim ettikten sonra onunla hibe
sozlesmesi yapilir

Hakedilen tiim hibenin %80'lik kismi 6grencinin hesabina aktarilir
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Erasmus Ogrenim Hareketliligi Ogrenci Gittikten Sonraki Siirec Is Akis Semasi

Dénem Uzatmak isteyenler Ofise Bilgi Verir Onay
ve onay bekler Verilmezse

Kurum Erasmus Ofisleri ve Boliimlerin Onayi Alindiktan Sonra
Bahar Dénemi i¢in “Learning Agreement for Studies” ve Diger
Gerekli Belgeler Hazirlanarak Ofiselere Teslim Edilir

Ders Degisiklik Formu
En Geg 1 Ay
icerisinde Ofise
Ulastiriimahdir.

Ogrenci Bahar Dénemi igin Alinan
Vizeyi Ofise Bildirilir ve Yeni Dénem
Igin S6zlesme Imzalanir
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Erasmus Ogrenim Hareketliligi Doniis Sonras: Siireci is Akis Semasi

Ogrenci yurtdisindan gelir

Katihm sertifikasi dahil tim evraklari
ofise en gec¢ 1 ay icerisinde teslim eder

Derslerini saydirdigina dair yonetim
kurulu kararini ofise teslim eder

Sistem Uzerinden gonderilen nihai raporu
tamamlar

Ofis 6deme evraklarini hazirlayarak kalan
%20'lik 6demenin yapilmasi igin Strateji
Daire Baskanligina 6deme emri gonderir.

Strateji Daire Baskanliginin 6demeyi
yapmasiyla slireg sonlanir
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