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1-AMAÇ: Hasan Kalyoncu Üniversitesi öğrenci özlük dosyaları takibini yapmak, kayıt dondurmak talebinde bulunan ve onaylanan öğrencilerin kayıt dondurma işlemlerini OBS üzerinde tanımlamak,
Disiplin suçu alan öğrencilerin cezalarını OBS’e işlemek, öğrencilerin talepleri doğrultusunda istemiş oldukları belgelere zamanında ve hızlı bir şekilde cevap vermek 

2-KAPSAM VE UYGULAMA ALANI: Hasan Kalyoncu Üniversitesinin Akademik Öğrenci İşleri bölümü 

3-TERİMLER VE TANIMLAR: 
· Üniversite; Hasan Kalyoncu Üniversitesi

4-SORUMLULAR:
· Senato
· Rektör
· Genel Sekreter
· Öğrenci İşleri Müdürü

5-PROSEDÜR DETAYI:
5.1 Kayıtları alınan öğrencilerin özlük dosyalarının takibini yapmak,  
5.2 Üniversite öğrencilerinden kayıt dondurmak talebinde bulunan ve Dekanlık/Yüksekokul/Enstitü tarafından başvuruları onaylanan öğrencilerin kayıt dondurma işlemlerini Öğrenci İşleri memuru tarafından OBS üzerinde ilgili dönemlere tanımlamak,
5.3 Dekanlık/Yüksekokul/Enstitü tarafından Üniversite öğrencilerinden disiplin suçu işleyen öğrencilerin disiplin cezalarını OBS’e işlemek,
5.4 Öğrencilerin talepleri doğrultusunda istemiş oldukları belgelere zamanında ve hızlı bir şekilde cevap vermek,
5.5 Dekanlıklar/Müdürlükler tarafından Öğrenci İşleri Müdürlüğü'ne gönderilen muafiyet Yönetim Kurulu Kararının Öğrenci İşleri Memuru tarafından OBS’e işlemek,
5.6 Artık yıl, çift anadal, yaz okulu vb nedenler ile sistem üzerinden ders kaydı yapamayan öğrencilerin danışmanları tarafından onaylanan geçici ders kayıt formlarının Öğrenci İşleri Memuru tarafından OBS’e işlemek.

6-İLGİLİ DOKÜMANLAR:
· Ön lisans Lisan ve Lisansüstü eğitim öğretim ve sınav yönetmeliği
· OBS Öğrenci Bilgi sistemi
7-REVİZYON TAKİP
	REVİZYON NEDENİ
	Rev. No
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	  H A Z I R L A Y A N
Öğrenci İşleri Müdürü
                              
	O N A Y L A Y A N
                                     Rektör Yardımcısı
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