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1. AMAÇ
· Bu prosedürün amacı öğrenci işleri akademik süreçlerin usul ve esaslarını belirlemektir.

2. KAPSAM
· Bu prosedür doktora, yüksek lisans, lisans, ön lisans, lisans programlarına kayıt olan tüm öğrencilerin akademik süreçlerinin desteklenmesini kapsar.

3. SORUMLULUKLAR
· Öğrenci İşleri Müdürü: Bu prosedürün uygulamasından ve ders kayıt durumlarının üst yönetime raporlanmasından sorumludur. Bu prosedürle ilgili tüm organizasyon işlerinden öğrenci işleri müdürü sorumludur.

· Öğrenci İşleri Uzman ve Uzman Yardımcısı: Fakültelerden gelen 8 yarıyıllık müfredatların sisteme tanımlanması, derslerin açılması, haftalık programların sisteme girilmesi, ders kayıtlanmalarının sağlıklı yapılmasını ve bunun sonucunda ders listelerinin oluşmasını sağlamakla sorumludurlar. Dönem sonu notlarının girilmesinin takibi, not listelerinin oluşturulması, eksik notların tamamlanmasının sağlanması, transkript kontrolü, akademik konularda kararlarının işlenmesi sorumlulukların arasında yer alır.

4. TANIMLAR
· Yoktur
5. UYGULAMA
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
5.1. AKADEMİK TAKVİM
5.1.1. Akademik Takvim AŞ.OGR.200’ e göre yapılır.
5.2. DÖNEM BAŞI İŞLEMLERİ
5.2.1. Dönem başı işlemleri ile ilgili akış şeması AŞ.OGR.201’ e göre yapılır.
5.2.2. DERS KAYITLANMALARI
· Ders kayıtları ile ilgili akış şeması AŞ.OGR.202’ de tanımlıdır. Ders kayıtları ile ilgili diğer detaylar aşağıda verilmiştir. 

5.2.2.1. Öğrenci Ders Seçimleri
5.2.2.1.1. Ders seçme formunu teslim alırken danışmanın ve öğrencinin imzasının olup olmadığına dikkat edilmelidir. İmzalar mutlaka mavi tükenmez kalem ile atılmalıdır.
5.2.2.1.2. Ders seçme formunun altına manuel olarak eklenmiş ders var ise mutlaka fakülte sorumlusuna danışılıp ona göre form teslim alınmalıdır.
5.2.2.1.3. Form teslim alındıktan güz döneminde sonra öğrencinin öğrenci kimlik kartının arkasına eğitim-öğretim yılı karşılığına bandrol yapıştırılır. 
5.2.2.2. Ders Atama İşlemleri (Manuel)
5.2.2.2.1. Ders kayıt tarihinde ders seçim işlemini gerçekleştirmeyen öğrenciler manuel olarak danışmanları ile ders seçme işlemi yaparlar, 
5.2.2.2.2. Öğrenci tarafından teslim edilen manuel ders kayıt formundaki (FR.OGR.206) dersler öğrenci işleri otomasyonuna işlenir.
5.3. DÖNEM SONU İŞLEMLERİ 
5.3.1. Dönem sonu işlemleri öğrencilerin yılsonu notlarının sisteme girilmesi ve kontrolünden oluşur. Bu işlemler AŞ.OGR.203’e göre yapılır.  
5.4. ÖZEL ÖĞRENCİ
5.4.1. Özel öğrenci işlemleri AŞ.OGR.204’ e göre yapılır.
6. KAYITLAR
· Akademik Takvim		 AŞ.OGR.200
· Dönem Başı İşlemleri 	 AŞ.OGR.201
· Ders Kayıtlanmaları               AŞ.OGR.202
· Dönem sonu işlemleri            AŞ.OGR.203
· Özel öğrenci işlemleri            AŞ.OGR.204
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