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Akademik takvimdeki ekle-sil ddneminde 6grencinin ders kaydini Ogrencinin OBS lizerinden degisiklik talebinden danisman
danisman denetiminde, 6n kosul, ders yuku, tekrar ve ¢akisma degerlendirmesi, gerekli bolim/fakilte istisna onayi, sistem
kurallarina uygun bigcimde degistirmesini ve OBS kaydini kesinlestirme ve kayit sonrasi dogrulamaya kadar.

kesinlestirmesini saglamak.

Siirec sahibi: Bélim Baskanhdi / Fakiilte Ogrenci isleri Baslangi¢: Akademik takvimde ekle-sil déneminin agiimasi.
islem sahibi: Ogrenci Bitis: Danisman onayl degisikligin OBS’ye kesin yansimasi ve
Akademik kontrol: Akademik Danisman ogrenciye glincel ders kayit 6zetinin verilmesi.

istisna karari: Giincel (iniversite ilkelerine gore yetkili makam
Teknik kayit: OBS.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Ekle-sil takvimi » Mevcut ders kaydi » Ekleme/silme talebi ¢« On kosul ve ders Sistemler: OBS; gerektiginde EBYS.

yiikii kontrolli » Cakisma kontrolii « Danisman onay/ret gerekcesi * istisna Kontroller: Takvim; zorunlu/basarisiz ders 6nceligi; 6n kosul; kredi/AKTS alt-lst
dilekgesi/karari (varsa) ¢ OBS islem gunligl ¢ Glncel ders kayit 6zeti « Son siniri; ders tekrar/esdegerlik; program g¢akismasi; kontenjan; danisman onayi;
kontrol raporu. istisna yetkisi; glncel sistem kayd!.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi md.9 ve danismanlik/ders kayit hiikiimleri; akademik takvim.
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3.3 Ders Ekleme-Silme - Akis Semasi

Ekle-sil ekraninin agilmasindan danisman onayli guncel ders kaydina kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-03-03 | REV.00 | 18.07.2026

BASLANGIC
Ekle-sil dénemini ve kurallari duyur

Takvim, ders ylk, 6n kosul, kontenjan ve istisna kurallar 6grenci ve danismanlara bildirilir.

Sorumlu: Fakiilte Ogrenci isleri | Kayit: Ekle-sil duyurusu

UYGULA ("')grencinin degisiklik talebini kaydet

Ogrenci OBS'de eklenecek ve silinecek dersleri secerek gerekgeli talebini danismana génderir.

Sorumlu: Ogrenci | Kayit: OBS ekle-sil talebi
W

KONTROL ET On kosul, yiik, tekrar ve cakismayi kontrol et

Sistem ve danisman, zorunlu dersleri, kredi/AKTS sinirini, gakismayi ve kontenjani inceler.

Sorumlu: OBS / Akademik Danisman | Kayit: Ekle-sil kontrol ekrani

Talep akademik olarak uygun mu?

HAYIR -» OGRENCIYE iADE EVET -» ONAY

Uygun olmayan dersler gerekcesiyle 6grenciye iade edilir.

istisna veya manuel islem gerekiyor mu?
° Sistem disi veya sure/kurala iliskin istisna talepleri kanit ve yetki yéninden ayrilir.

Sorumlu: Danigman / Bélim Bagkanhgl | Kayit: istisna degerlendirme kaydi

Yetkili istisna onayi var mi?

HAYIR - GEREKCELi RET EVET - iSLE

Gerekli onay yoksa manuel degisiklik yapiimaz.

W

Danisman onayi ve OBS degisikligini tamamla

Uygun degisiklikler onaylanir; islem zaman damgasi ve ders kayit 6zeti olusturulur.

Sorumlu: Akademik Danisman / OBS | Kayit: Onayli OBS kaydi

Ogrenciye giincel kayd bildir

Yeni ders listesi, toplam yik ve program 6grenci ekraninda gdsterilir.

Sorumlu: OBS / Fakiilte Ogrenci Isleri | Kayit: Guncel ders kayit 6zeti

Kapanis sonrasi uyumu dogrula

Danisman onayi, 6grenci ekrani ve ders/sube listeleri 6rneklemle karsilastirilir.

Sorumlu: Fakilte Ogrenci isleri | Kayit: Ekle-sil kapanis kontroli

W

Sik degisiklik nedenlerini iyilestirmeye aktar

Cakisma, kontenjan ve yanlis yonlendirme nedenleri ders programlama slrecine geri bildirilir.

Sorumlu: Bélim Baskanhgr | Kayit: Ekle-sil degerlendirme raporu

S / KAYIT TAMAMLANDI
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3.3 Ders Ekleme-Silme - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-03-03 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Takvim disinda yetkisiz degisiklik . Suresinde tamamlanan ekle-sil
Kontrol: Sistem kapanisi ve yetkili istisna karari. Hedef: = %98 | Kaynak: OBS zaman kayitlari

. 2. On kosul/ders yik ihlali . Danisman iade orani
Kontrol: OBS kurali ve danisman cift kontrolQ. Hedef: Donemsel azalma | Kaynak: Onay/ret verileri

) 3. Danisman ret gerekgesinin kayitsiz olmasi . Manuel/istisna islem orani
Kontrol: Zorunlu gerekge alani. Hedef: izlenir ve gerekgelendirilir | Kaynak: istisna kayitlari

4. Ogrenci ekrani ile kesin kaydin farkl olmasi . Kritik ders kayit hatasi
Kontrol: Kapanis sonrasi sistem 6rneklemi. Hedef: 0 | Kaynak: Kapanis kontroll

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Takvim, sistem kurallari ve danisman bilgilendirmesini hazirla. Plan/takvim/kontrol kaydi Fakiilte Ogrenci isleri
PLANLA
Ogrenci talebi, danisman onayi ve OBS degisikligini yiriit. Basvuru/karar/sistem kayitlari Ogrenci/Danisman
UYGULA
Kural, slire ve sistem uyumunu kontrol et. KPI ve érneklem kontroll Fakiilte Ogrenci isleri
KONTROL ET
Tekrarlayan sorunlari program/contingency planina aktar. Duzeltici islem/iyilestirme karar Bolim Baskanligi

ONLEM AL

Not: Kagit form veya manuel Ust yazi yalniz OBS’nin desteklemedigi ve yetkili makamca onaylanan istisnalarda kullanilacaktir.

KILIS 7 ARALIK UNIVERSITESI - YUSUF SEREFOGLU SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI SBF-iA-03-03 « Kontroll Sureg Kitabi v1.0




	SBF-İA-03-03 - Ders Ekleme-Silme
	Süreç Kimlik ve Kontrol Kartı
	Akış Şeması
	Risk, Gösterge ve PUKÖ


