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1. Öğrenci, ders kaydını yaptıktan sonra en geç iki hafta içerisinde kayıt dondurma dilekçesi ve mazeretini gösteren belgeyle birlikte ilgili Akademik birimin öğrenci işleri bürosuna başvurur.
2. Birim öğrenci işleri bürosu, başvuruyu inceler ve öğrencinin yönetmelik kapsamında kayıt dondurma hakkı bulunup bulunmadığını kontrol eder.
3. Öğrencinin kayıt dondurma hakkı bulunmuyorsa, kayıt dondurma talebinin kabul edilemeyeceği öğrenciye yazılı olarak bildirilir.
4. Kayıt dondurma hakkı bulunan öğrencinin dilekçesi ve ekleri ilgili Yönetim Kuruluna sunulur.
5. Yönetim Kurulu talebi uygun görmezse sonuç öğrenciye yazılı olarak bildirilir.
6. Yönetim Kurulu talebi uygun görürse karar Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına, ilgili bölüme ve öğrenciye bildirilir.
7. Olumlu Yönetim Kurulu kararı  ve kayıt dondurma işlemi ilgili Akademik birim öğrenci işleri personelince öğrenci otomasyon sistemine işlenir ve YÖKSİS’e aktarılır.
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