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Siire¢c Kodu

Siirec Ismi Ders Kayd Siireci

Siirecin Bagh Oldugu Temel (Ana)

Siireg Egitim ve Ogretim Siirecleri

Siire¢ Grubu

Lisansiistii ogrencilerin ders kayitlarimin ve danisman atamalariin
Siirecin Tanimi ve Kapsam yiiriitiildiigii, kayit yenileme, danisman onay1 ve ders basar1 takibine
kadar olan siirectir.

Ogrencilerin lisansiistii egitim planlamalarinin saghkh sekilde
Siirecin Amaci yiiriitiilmesini, damsmanhk mekanizmasiyla akademik takibin
saglanmasim amag¢lamaktadir.

Siirec Sahibi Enstitiisii Miidiirliigii

Anabilim Dali Baskanhgi, Ogrenci isleri Daire Baskanhgi, Enstitii

Siire¢c Sorumlusu Sekreterligi

Siireci Baslatan Olay Yeni kaydi yapilan 68rencilerin danismanlarinin atanmasi.

Ders secimlerinin danisman onayiyla tamamlanmasi ve ders basari

Siireci Sonlandiran Olay takibinin baglamast

- Ogrenci Kabul Siireci

- Akademik Takvim Siireci

- Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)
- Danisman Atama Siireci

Etkilesimde Oldugu Siirecler

1.Siire¢ Girdileri 2.Siirec Faaliyetleri

1.1.Akademik takvim 2.1 Danigsman atamasi yapilir

1.2.0BS sistemi erisimi 2.2 Ogrenci danmigmaniyla birlikte dersleri belirler
1.3.Ders havuzu (zorunlu/segmeli) 2.3 Ogrenci ders segimini sistemden yapar

2.4 Danigsman ders onayin1 verir
2.5 Ders degisikligi gerekiyorsa Ekle/Sil dénemi kullanilir.
2.6 Devam ve basari takibi yapilir

3.Siire¢ Ciktilar: 4.Siirecin Performans Kriterleri
3.1.0BS sistemine islenmis ders kayitlar1 4.1.Kayait sliresine uyum orani
3.2.Danigsman onay1 alinmis kayit listesi 4.2.Danigman onay zamanlamasi
3.3.Devam ve basari notlar1 4.3.Ders kayitlarinin eksiksiz tamamlanma orani
5.Siire¢ Miisterileri 6.Siire¢ Tedarikcisi
5.1. Lisansiistii 6grenciler 6.1. Akademik danigmanlar
5.2. Danigman 6gretim tyeleri 6.2. Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
5.3. Enstitii yonetimi 6.3. Anabilim Dallar1
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7.Siirecin Gozden Ge¢irme Sikhig:

8. Tlgili Dokiimanlar

7.1.Her yartyil sonunda

8.1. Akademik Takvim

8.2. Danigsman Atama Formu
8.3. OBS Kullanim Kilavuzu
8.4. Ders Ekle/Sil Belgeleri

Gorev ve Sorumluluklar Tablosu

Madde No | Enstitii | Anabilim Dali Bagkanhg1 Program Damsman | Ogrenci | Ogrenci Isleri
Koordinatorii D. B.
2.1 A A B
2.2 S A A
2.3 D A
24 A
2.5 S A A
2.6 S A S
Agiklamalar:
e A (Ana Sorumlu): Siirecin yiiriitiilmesinde ana sorumluluga sahiptir.
e S (Sorumlu): ilgili adimda aktif rol alir ve islemi yiiriitiir.
e B (Bilgilendirilen): Siire¢ hakkinda bilgilendirilir.
e D (Danisilan): Siiregle ilgili danisilan ve onay1 gereken birimdir.
Risk Analizi Tablosu
. Risk (Beklenen Olumsuz Olasihik (1- Siddet (1-  Risk Risk . 2 . Potansiyel Ek
Tehlike Sonug) 5) 5) Puam Kategorisi Etki Azaltma Onlemi Riskler
. . Akademik takvimle Danismansiz 6grenci
. . Ogrencinin ders kaydinin . o
Danigman atamasinin gecikmesi . 4 16 Organizasyonel entegre danigman atama  takibi, kayit
eksik veya hatali yapilmasi L
otomasyonu kurulmali eksiklikleri
. . Hatirlatma e-postalari ve . .. .
Danisman onaymin yapilmamasi Ders kaydinin gegerli 3 Surﬁ:gsel / OBS bildirimleri Ogrencml.l.l pas1f
say1llmamasi Iletisim duruma diigmesi
yapilmali
Ekle/sil ekranina Akademik
Ekle/sil doneminde degisiklik Yanlig ders se¢imi ve donem Ogrenci Kerst e ! .. basarisizlik, not
4 bilgilendirme eklentisi
yapilmamasi kayb1 Kaynakl ortalamasi
yapilmali ol o
distikligi
Devam ve basart notlarmin Qgrencmm durumu Akademik / OBS ye erken uyari Mezuniyet riskleri,
Lo izlenemez, erken uyari 5 10 . mekanizmasi entegre danismanlik
takipsizligi Kalite . . -
yapilamaz edilmeli basarisizligt

OSTIMTECH Form No: YS.FR.001 Rev.01

Not: Kullanilacak Kontrollii dokiimanlarin giincel haline BKYS lzerinden ulagsilir.

ik Yayin Tarihi/lssue Date: 01.10.2024

Revizyon Tari

hi/Revision Date: 01.01.2026



f‘ Dokiiman No |SBE.SR.002
\.’ SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU Revizyon Tarihi| 23.03.2026
OSTIM TEKNIK DERS KAYDI SURECI Revizyon No |00
UNIVERSITESI Sayfa No 3/4
KPI Tablosu
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Ders Kayitlarmin
Tamamlanma Orani

Danisman Onay
Siiresi

Ders Basar1 Takip
Kapsama Orani

Uyum Puan
(Mevzuat)

Ders se¢im siirecini zamaninda ve
eksiksiz tamamlayan 6grenci orani

Ders seciminden danisman onayina
kadar gegen ortalama siire (giin)

Danigmanlik sisteminde takip edilen
Ogrenci sayisinin toplama orant

Siirecin 2547 say1l1 YOK Kanunu ve
i¢c yonergelerle uyumluluk orani

OBS

Dénemli Ogrenci

Sistem uyarilar1 ve

>%98 - Lo <%95 danisman takibi Kalite
Raporu  k Isleri . .
gliclendirilir
OBS .« . e
- Donemli Danigsman + >5 Otomatik bildirim ve ~ Zaman
<3 giin - Onay . -
Enstitii Sek. gliin  zaman kisit1 uygulamast Bazli
Loglar
>%95 - Danisman Yilikk  Danigsmanlar <%90 Takip forr}lu Kalite
Formlan zorunlulugu
ic - o Siireg
100% - Denetim / Yillik Enstiti +—<%10 dokiimantasyonunun ~ Uyum

EBYS

Kalite Kom. 0

gozden gegirilmesi

Alt Siire¢ Bazh Katki, Etki ve Onceliklendirme Matrisi (YOKAK Stratejik Hedefleri ile

Uyumlu)
ST SRR Kurumsal . . e YOKAK Stratejik
Alt Siire¢ Ad1 Eg;(t;l:lk-l()(%ie;t)lm Ka?l:; ?le—S) Kapasite ;252’ ?lli:l) Dllj:itzl:l i Is)li;lzdeeti Skor  Oncelik POGZ:}:IF :Stikl Amaca Katki
Katki (1-5) Y Y ¢ Aciklamasi
Ogrenci akademik . .
1. Danigman Cok takibi balar, ﬁkademlk rehberlik,
5 2 5 2 5 4 . 6grenme ¢iktilarinin
atamasinin yapilmasi Yiiksek  danisman atamasi o
. takibi
gergeklesir.
2. Derslerin Cok \l?elrsyselnfl)llla]l(nlama Ogrenciye 6zel
danigmanla birlikte 5 1 5 2 5 4 N uygun | . planlama ve program
. . Yiksek  degerlendirmesi
belirlenmesi < uyumu
saglanir
3. Osrencinin sistem Ogrenci sistem Dijitallesme ve
>- V8 . 5 1 5 1 4 3 12 Orta tizerinden akademik 6grenci hizmet
tizerinden ders se¢imi e SN
takibini baslatir erisimi
Uygunluk kontrolii, Ogrenci destek
4.'. Daplsman onay 5 1 5 1 4 3 12 Orta Ogrenciye sistemi ve kalite
siireci < . N L
yonlendirme yapilir giivence siireci
e Ogrenciye esneklik . .
5. Ekle/Sil ddnemi 5 ! 4 2 4 3 120ma  vedigzeltme imkan OSrenenmerkezli
kullanimi1 stireg iyilestirmesi
sunulur
e . izleme ve siirekli
6. Devam ve basar Siirekli izleme ile . Jestirme
- evam ve basarl 5 1 5 1 4 3 12 Orta Ogrenci basarist 1yresti
takibi . 1 mekanizmasina katki
analiz edilir -
saglar
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Ozlem URAL

Birim Kalite Sorumlusu

Bengisu Senol
Kalite Koordinatoru

Prof. Dr. Ufuk TUREN
Enstiti Mudara

E-imzalidir/paraflidir

E-imzalidir

E-imzahdir
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