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	SORUMLU
	İŞ AKIŞI
	FAALİYET/AÇIKLAMA
	DOKÜMAN / KAYIT

	Planlama
	
	
 (
Akademik Takvimde belirtilen ders kayıtlanma süresinin sona ermesi
)
	İlgili dönem için akademik takvimde belirlenen ders kayıtlanmaları süresi sona ere. 
	*Akademik Takvim

*İKC Önlisans-Lisans Yönetmeliği

*İKC Lisansüstü Yönetmeliği

	Uygulama 
Kontrol Etme
	Danışman

Öğrenci
	 (
Ders kayıtlanmalarında eksik, fazla veya hata olan öğrencilerin tespit edilmesi
) 
	Türlü nedenlerden dolayı hatalı veya eksik ders kayıtlanması yapan öğrenciler danışman ve öğrencinin kendi başvurusuyla tespit edilir.
	*İKC-UBS Elektronik Belge Yönetim Sistemi

	Uygulama 

	 
	 (
Akademik Takvimde belirlenen “ekle-sil’’ haftasına girilmesi
) 
	Akademik Takvimde belirlenen ekle-sil haftasına girilir.
	*Akademik Takvim

*İKC Önlisans-Lisans Yönetmeliği

*İKC Lisansüstü Yönetmeliği

	Uygulama 
Kontrol Etme
	Danışman

Öğrenci
	 (
Ders ekleme-çıkarma formunun doldurulup onaylatılması
) 
	Ders ekleme-çıkarma formuna öğrencinin ilgili yarıyılda eklenecek veya çıkarılacak dersleri doldurulur. Form Danışman tarafından onaylanır.
	*Ders ekleme-çıkarma formu

	Uygulama 
Kontrol Etme
	Birim Personeli
	 (
Tüm ders ekleme-çıkarma formlarının Birim Öğrenci İşlerinde toplanması
) 
	Tüm ders ekleme çıkarma formları toplanarak Otomasyon sistemine işlenmek üzere Birim Öğrenci İşlerinde toplanır.
	*İKC-UBS Elektronik Belge Yönetim Sistemi

	Uygulama 
Kontrol Etme
	Birim Personeli
	 (
Üniversite Bilgi Sistemi Öğrenci Otomasyonundan ilgili öğrencinin ders bilgilerinin güncellenmesi
) 
	Ders ekleme-çıkarma formlarında belirtilen talebe göre Öğrenci Otomasyon Sisteminde öğrencinin ilgili yarıyılda eklenecek ya da çıkarılacak dersleri işlenir. 
	*Ders ekleme-çıkarma formu

*İKC Önlisans-Lisans Yönetmeliği

*İKC Lisansüstü Yönetmeliği

	Kontrol Etme
Önlem Alma
	ÖİDB Personeli
	 (
Ekle-Sil iş akış süreçlerinin takip edilmesi
)
	Ekle-Sil iş akış süreçleri Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı tarafından kontrol edilir. Varsa eksiklik ve yanlışlıkların tamamlanıp düzeltilmesi sağlanır.
	*İKC Önlisans-Lisans Yönetmeliği

*İKC Lisansüstü Yönetmeliği


                                               




5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir.
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