UNACS Online Kayit Dondurma Basvuru Kilavuzu

Bu kilavuz, UNACS (izerinden online olarak kayit dondurma talebinde bulunacak 6grencilerin
takip etmesi gereken adimlari ve bagvuru siirecini agiklamaktadir.

Adim 1: Basvuru Ekranina Giris

o UNACS 6grenci sistemine giris yapiniz. )

o Sol tarafta yer alan ana mentden "Kayit Dondurma Islemleri' sekmesine tiklayimiz.

o Altindaagilan "Kayit Dondurma Talep Olustur" se¢enegine girerek bagvuru formuna
ulasiniz.
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Adim 2: Formun Doldurulmasi ve Belge Yukleme
Acilan Kayit Dondurma Talebi formunda zorunlu alanlari eksiksiz bir sekilde doldurunuz:

o Kayit Dondurma Dénemi: Kaydinizi dondurmak istediginiz ilgili akademik dénemi
seciniz (Ornek: 2025-2026 Bahar Dénemi).

o Kayit Dondurma Gerekgesi*: Durumunuza uygun olan gerekceyi acilir meniiden
belirleyiniz (Ornek: Saglik sorunlar nedeni, Yurt disinda dil egitimi, vb.).

e Aciklama*: Kayit dondurma talebinize dair detayli aciklamanizi metin kutusuna
yaziniz.

o Dosya Seginiz*: Kayit dondurma talebinize dair (tarih ve imzali) dilek¢enizi ve
gerekgenizi  kanitlayan resmi belgenizi (Saglik raporu vb. belgelerin e-
imzali/dogrulama kodlu olarak, diger belgelerin tercihen islak imzalh/muharli
olarak yuklenmesi gerekmektedir. Yuklenen belgelerin orjinallerinin en kisa
siirede ilgili boliim baskanhgina ibraz edilmesi gerekmektedir.)

(Ornek: Saglik raporu, askerlik durum belgesi vb.) ""Dosya Se¢"" butonuna tiklayarak

sisteme yiikleyiniz. (Tek dosya ve pdf formatinda olmali (Dosya biiyiikliigli max.10
MB ge¢cmemelidir.)

o Tim alanlar1 kontrol ettikten sonra ""Kaydet'* butonuna basiniz.
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Adim 3: Basvuru Onay1

o Kaydet butonuna bastiktan sonra ekranda ""Ekleme islemi basari ile
gerceklesmistir." uyarisini goreceksiniz.

"Tamam™ butonuna tiklayarak islemi onaylaymiz. Bu asamadan sonra talebiniz
sisteme islenecek ve kayit dondurma degerlendirme siireci baslayacaktir.
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Basvuru Takip ve Onay Asamalari

Yaptiginiz bagvurunun durumunu ayni ekranin alt kisminda bulunan "Kayit Dondurma Talep
Listesi" tablosundan anlik olarak takip edebilirsiniz. Basvuru siireci sirasiyla asagidaki
asamalardan ge¢mektedir:

1. Ogrenci Muhasebesi Kontrol Asamasi

Talep Durum: Talebiniz Ogrenci Muhasebe kontrol asamasinda beklemektedir.

2. On Onay ve Onay Asamasi
Talep Durum: Talebiniz On Onay asamasindan gegmis olup, Onay asamasinda beklemektedir.

Boliim o6n kontrol ve onayindan gecen talebiniz, ilgili akademik birimin onay asamasina
aktarilir.
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Talep Durum: Talebiniz 6n onay asamasinda reddedilmistir.

Talebinizin 6n onay asamasinda reddedilmesi durumunda (Belge eksikligi vb.) yeniden bagvuru

yapmaniz gerekmektedir.
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3. Basvuru SiUrecinin Sonu¢lanmasi
Talep Durum: flgili dénem igin kay:t dondurma islemleriniz tamamlanmistir.

Talebiniz nihai olarak onaylandiginda bu mesaj1 goriirsiiniiz. Bu durum, ilgili dénem ig¢in
kaydinizin basariyla donduruldugunu gésterir. Ogrenim Durumunuz “Kaydim1 Dondurdu”
olarak giincellenerek YOKSIS e bilgileriniz aktarilir.

Not: Basvuru siireciniz tamamlanincaya kadar sisteme diizenli olarak giris yaparak
"Talep Durumu'" alammm sik sik kontrol etmeniz gerekmektedir. Basvurunuzun
degerlendirilmesi sirasinda herhangi bir eksiklik tespit edilmesi veya talebinizin
reddedilmesi durumunda, "Red/A¢iklama" siitununda yer alan bilgileri takip ederek
gerekli islemleri zamaninda gerceklestirmeniz 6nem arz etmektedir.
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