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•  Öğrenci, haklı ve geçerli mazeretini gösteren belge ile birlikte Kayıt Dondurma Talep Dilekçesi kullanarak Enstitü Müdürlüğüne başvurur.
•  Başvurunun mazeret belgesi, talep edilen yarıyıl ve süre yönünden ön kontrolü yapılır.
•  Gerekli hâllerde başvuru öğrencinin danışmanı ve ilgili Enstitü Anabilim Dalı Başkanlığı tarafından değerlendirilir.
•  Kayıt dondurma talebi ilgili mevzuat ve Senato tarafından belirlenen esaslar kapsamında Enstitü Yönetim Kurulunda görüşülerek karara bağlanır.
•  Karar öğrenciye ve ilgili birimlere bildirilir.
•  Kayıt dondurma süresi öğrenci bilgi sistemine işlenir ve öğrencinin akademik kayıtları buna göre güncellenir.
•  Kayıt dondurma süresinin sonunda öğrencinin kayıt yenileme durumu takip edilir.
•  Öğrencinin kayıt dondurma süresi dolmadan öğrenimine dönmek istemesi hâlinde ilgili başvuru ve değerlendirme işlemleri yürütülerek sonuç Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına bildirilir.
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