
* Akademik birimlerden gelen; ders açma/ 
kapama işlemlerinin kontrolü
* Akademik birimlerden gelen; dersin
sorumlu öğretim üyesi listelerinin kontrolü
* Öğrenci akademik danışman onaylarının, 
akademik birim danişmanlarınca kontrolü
(yatay geçiş, uluslararası öğrenci kayıt kabul) 

* Ders kayıt işlemlerinde danışman rolünün
öneminin vurgulanması
* Akademik birimlerde görevli öğrenci işleri
akademik danışmanınca öğrenci akademik
danışmanları toplantısı yapılması: görev ve
sorumlulukların beyanı

* İhtiyaçları dahilinde yeni iş akış şemaları
oluşturulması
* Sıkça sorulan sorular ve cevapları bölümünün
güncellenerek web sayfasında ve öğrenci iletişim
kanallarında öğrenciye ilanı

* Öğretim programlarının öğrenci bilgi sistemine
yüklenmesi
* Ders açma / kapama işlemlerinin yapılması
* Derslerin sorumlu öğretim üyelerinin
güncellenmesi
* Öğrencilerin ders kayit işlemlerinin açılması
* Yatay geçiş başvurularının alınması ve ilgili
fakülte/müdürlük kararıyla kayıtlarının yapılması
*   Yükseköğretim kurumları sınavı ile yerleşen
öğrenci kayıtlarının yapılması
*   uluslararası öğrenci başvurularının alınması ve
ilgili fakülte/müdürlük kararıyla kayıtlarının
yapılması
*   Yeni kayıt olan öğrencilere öğrenci bilgi
sistemi hakkinda bilgi verilmesi

*   Yıllık akademik takvimin hazırlanması
*   Dönemlik güncel öğretim programlarının
istemi
*Ders programına göre kadrolu ve ders
saati ücretli öğretim elemanları listelerinin
istemi
*   Öğrenci ders kayıt takvimi
*   İş akış şemalarının hazırlanması (yatay
geçiş, uluslararası öğrenci kayıt kabul) 
*   Öğrenciden iletişim bilgileri için bilgi
beyan formu toplanması
*   Öbs'nin etkin kullanımı için öğrenci

eğitim kılavuzu hazırlanması PLANLA UYGULA
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ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI DÖNEM BAŞI PUKÖ DÖNGÜSÜ
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