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1. KILAVUZ ÖN BİLGİ 
Bu doküman içerisinde, hizmete sunulan Üniversite Bilgi Yönetim Sistemi modülleri içinde 

bulunan Öğrenci Bilgi Sistemi Modülünün kullanımına yönelik yardım içeriği bulunmaktadır. Bu 

amaçla Öğrenci İşlemleri başlığı altındaki Öğrenci Dosyası ile ilgili iş ve işlem basamakları ekran 
görüntüleri eşliğinde anlatılmaktadır. 
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2. ÖĞRENCİ İŞLEMLERİ 
Öğrenci İşlemleri ile ilgili işlem yapmak için ekranın sol üst bölümünde bulunan Menü işlem 

panelinden ‘’Öğrenci Bilgi Sistemi’’ menüsüne tıklayın.Açılan bölümden ‘’Öğrenci İşlemleri’’ 

başlığına ve daha sonra ‘’Öğrenci Dosyası’’ başlığına tıklayın. 

 

 

2.1. ÖĞRENCİ DOSYASI 
Öğrenci dosyası ekranında Öğrenciye ait Akademik Program Bilgileri, Kişi Bilgisi, 

Program, Burs/Kredi, Ceza, İzin, Askerlik, Gelen Belgeler, Hakkındaki Yönetim Kurulu 

Kararları, Borç Bilgisi, Geçmiş Eğitim Bilgileri, Başvuru Bilgileri, Durum Geçmişi, 

Kayıtlanma Geçmişi, ÖSYM Ön Kayıt Bilgileri, Ödülleri, Değişim Bilgileri, İlişik Kesme 

Başvurusu, Denklik Belgeleri, Belge Talepleri, Staj Bilgi/Belge Girişi, Eksik Belgeler, Aile 

Bilgileri ve ÖSYM Sınav Sonuç Sorgulaması menüleri yer alır. 
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Kayıtlı bulunan öğrenci bilgileri görüntülenmek istenir ise Öğrenci bilgileri bölümünde Ad-

Soyad, Öğrenci No ya da TC No.sundan herhangi biri girilerek arama butonuna tıklanır. 

Detaylı arama yapmak için; için “Program Seç” butonuna basılarak Program seçilir. 

 
 

 

 

“Detaylı Arama” butonu tıklanarak Detay seçimi yapılarak tüm öğrenciler listelenebilir. Bu 

arama alanı birçok sayfamızda bulunmaktadır. 
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Sol bölümde arama bölümünün altında öğrencinin adı soyadı görülür. Üzerine 

tıklandığında öğrencinin tüm bilgileri gerekli ekranlara girilerek görülebilir. 

 

 

 

 

 

 

Öğrencinin diğer bilgileri görüntülenmek istenirse sol kısımda yer alan diğer ekranların 

üzerine gelinerek tıklandığında diğer bilgileri de görüntülenebilmektedir. 
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Yeni Öğrenci Kaydı Oluşturma: Yeni bir öğrenci bilgi girişi yapılacaksa sol üst köşede yer 

alan 

“Yeni Öğrenci Oluştur” butonuna tıklanır. 

 
 
 

 

“Yeni Kişi Oluştur” butonu tıklandığında ilk olarak Öğrencinin Kimlik Bilgileri NVİ sisteminden 

Sorgulama penceresi açılır. Kimlik numarası ve Doğum Tarihi girilerek “Ara” butonuna tıklanır. 

Eğer TC vatandaşı değil ise “TC Vatandaşı Değil” şeçilir.TC araması sonucu olumlu ise Nvi ve 

Mernisten alınan bilgiler Kişi Bilgisi sayfalarına yansır. 
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Kişi Bilgileri ekranında Kişi Bilgileri, Adres Bilgileri, İletişim Bilgileri, Diğer Bilgiler, İlişkili olduğu 

Pozisyonlar, Kullanıcı Tanımı, Şehit/Gazi Durumu, Engel Durumu, IBAN Bilgileri yer almaktadır. 

 

 
 

 

 

Kişi bilgileri girişinden sonra öğrencinin okuyacağı Program bilgilerinin tanımlanması için 

Akademik Program Bilgileri sayfasına girilir. 
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Üst bölümde yer alan “Yeni Program Ekle” butonuna tıklanır. 
 

 

 

 

 

Açılan Program Yönetimi penceresindeki tüm zorunlu alanlar doldurularak “Kaydet” 

butonuna tıklanır. Öğrenci dosyasında iki aşamalı kaydetme işlemi bulunmaktadır. 
 

Önce Açılan penceredeki “Kaydet” butonuna tıklanır ve pencere kapanır. Sonrasında ana 

sayfanın sol üst köşesinde bulunan “Kaydet” butonu basılarak yeni öğrenci kaydı tamamlanır. 
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2.1.1. Akademik Program Bilgileri 

 
Akademik Program Bilgileri bölümünde yeni program tanımlaması yapılmaktadır. Sol kısımda 

yer alan “Akademik Program Bilgileri” butonuna tıklanır ve program ekranı açılır. 
 

 

Program bölümünde Yeni Program tanımlaması yapılmak istendiğinde öncelikle sol üst 

köşedeki “Yeni Program Ekle” butonuna tıklanır. 
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“Yeni Program Ekle” butonuna tıklandıktan sonra açılan ekranda “Akademik Program, Öğretim 

Planı, Durumu, Detay Durumu, Sınıfı, Ders Dönemi, Eğitim Dönemi, Harç Ödeme Dönemi, 

Danışmanı, Akademik Danışmanı, Kayıt Tarihi, Kayıt Yılı, Kayıt Dönemi, Not Sistemi, 

Kayıtlanma Koşulu, Durum Değişme Tarihi, Durum Açıklaması, Geliş Şekli, Giriş Puan 

Türü, Giriş Puanı, Girdiği Bölüm Kodu, Bilim Dalı, Ek Süre Başlangıç Yılı, Hak Kazandığı 

Ek Süre, Kullanılan Ek Süre, Program Adı Seçimi, Yöksis ID, Formasyondan Çekilmiştir, 

Öğrenciye Harç Borcu Oluşmasın ve Yöksise Öğrencilik Hakkı Var Olarak Gönder” 

checkbox bilgileri yer alır. Gerekli tüm alanlar program yönetimi ekranından girilir ve 

“Kaydet” butonuna tıklanır. 
 

 

Girilen program bilgisi üst kısımda yer alan “Kaydet” butonuna tıklanır ve öğrencinin 

program bilgisi kaydedilir. 
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2.1.1.1. Öğrenci Program Bilgisi Düzenleme 

Öğrenciye tanımlanan program bilgisi üzerinde düzenleme yapılmak istenirse Akademik 

Program bilgileri bölümünde yer alan İşlemler bölümünden “Programı Düzenle” 

butonu tıklanarak düzenleme işlemi yapılabilir. 

 

 
 

 

 

Açılan pencerde düzenleme yapıldıktan sonra “Kaydet” butonuna tıklanır, ancak sayfada iki 

aşamalı kaydetme işlemi vardır. Açılan penceredeki kaydetme işleminden sonra ana 

sayfanın sol üst bölümünde yer alan “Kaydet” butonuna tıklanarak işlem tamamlanır. 
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2.1.1.2. Öğrenci Seçili Program Transferi 
Öğrenci üzerinde tanımlı olan Seçili Programın Transferi yapılmak istenirse Seçili Programı 

transfer et butonu tıklanarak transfer işlemi yapılabilir. 
 

 

 

 

Açılan pencerede öğrenci işaretlenerek “Program Transfer İşlemi” butonuna tıklanır. 
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3 şekilde Program Transferi yapılabilir. 

Yeni Öğrenci Numarası Vererek Kopyala: 

Seçili öğrenci veya öğrenciler için yeni öğrenci numarası oluşturulacak. 

Öğrencilerin şu anki durumları aşağıda seçeceğiniz eski öğrenci durumu ve detay durumuna 

göre güncellenecek. 

Öğrenci geçmişine bununla ilgili kayıt atılacak. 

Yeni öğrenci durumu ve detay durumu transfer işleminden sonra oluşacak öğrenciler için 

geçerli durumlar olacaktır. 

Eski öğrenciye ait bütün bilgiler yeni öğrenci üzerine kopyalanacaktır. 
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Yeni Öğrenci Numarası Vererek Taşı: 

Seçili öğrenci veya öğrenciler için yeni öğrenci numarası oluşturulacak. 

Öğrencilerin şu anki durumları aşağıda seçeceğiniz eski öğrenci durumu ve detay durumuna 

göre güncellenecek. 

Öğrenci geçmişine bununla ilgili kayıt atılacak. 

Yeni öğrenci durumu ve detay durumu transfer işleminden sonra oluşacak öğrenciler için 

geçerli durumlar olacaktır. 

Öğrencinin sadece akademik program bilgisi güncellenecektir. 
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Mevcut Öğrenci Numarası ile Taşı: 

Öğrenci geçmişine bununla ilgili kayıt atılacak. 

Öğrencinin sadece akademik program bilgisi güncellenecektir. 
 

 

 

 

Tüm transfer şekillerinde sağ taraftaki bilgilerin girişi yapılarak “Transfer Et” butonuna 

tıklanarak işlem tamamlanır. 

Program transferinde öğrencinin eski öğretim planından aldığı derslerden yeni öğretim 

planında eşleşen dersleri var ise toplu intibak işlemi sistem tarafından yapılır. 
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2.1.2. Kişi Bilgileri 

2.1.2.1. Kimlik Bilgileri 

Kimlik bilgileri ekranında Kişi Bilgileri sekmesinde Baba adı, Anne adı, Kızlık Soyadı, Doğum 

Yeri, Doğum Tarihi, Medeni Hali, Dini, Kan Grubu, Cinsiyet, Ölüm Tarihi, Nüfusa kayıtlı 

olunan bilgiler, Cüzdanın genel bilgileri yer alır. 
 

2.1.2.2. Adres Bilgileri 

Adres Bilgileri bölümünde öğrenciye ait varsayılan adres bilgileri yer alır. 
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2.1.2.3. İletişim Bilgileri 

İletişim bilgileri bölümünde öğrenciye ait tanımlı iletişim bilgileri yer alır. 
 

 
 

 

2.1.2.4. Diğer Bilgiler 

Diğer bilgiler bölümünde Sürücü Bilgileri ve Pasaport Bilgileri tanımlı ise görülebilir. 
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2.1.2.5. Kullanıcı Tanımı 

Kullanıcı tanımı bölümünde öğrenciye ait kullanıcı tanımı bilgileri yer alır. 
 

 

2.1.2.6. Şehit Gazi Durumu 

Öğrenci şehit gazi yakını ise bilgilerinin girildiği sayfadır. Tip alanında şehit ya da gazi seçimi yapılır. 

Yakınlık derecesi girilerek açıklama yazılır ve “Ekle” butonuna tıklanır. 
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2.1.2.7. Engel Durumu 

Öğrencinin mevcut engel durumu bulunuyor ise bu alandan engel durumu girişi yapılabilir. Engel 

Durumu alanından engelin durumu seçilir. Engel Yüzdesi, Engelin Başlangıç Zamanı, Açıklama 

yazılarak “Ekle” butonuna ve “Kaydet” butonuna basılarak engel durumu kaydedilir. Harç 

hesaplamasında işleme alınabilmesi için engel raporunun eklenmesi gerekmektedir. 
 

 
 

 

2.1.2.8. IBAN Bilgileri 

Kişiye ait IBAN bilgileri görüntülenir. 
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2.1.3. Burs/Kredi 
Öğrenciye ait burs bilgilerinin yer aldığı ekrandır. Sol kısımda yer alan “Burs/Kredi” butonuna tıklanır. 

 

 

 

 

 

2.1.3.1. Yeni Burs Ekle 

Yeni bir burs bilgisi girmek ya da bilgilerde düzenleme yapılmak istendiğinde “Yeni burs Ekle” 

butonu ile burs bilgi girişi yapılır. “Belge Yükleme” alanında belirtilen formatlarda belge yüklebilir. 

Yüklenen belgeler “Yüklenen Belgeler” alanında listelenir. Burs bilgi girişi yapıldıktan sonra “Ekle” 

butonu 

tıklanır. 
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Burs bilgisi eklendikten sonra ana ekranda yer alan “Kaydet” butonuna tıklanır. 

 

 
 

 

 

Tanımlı olan burs bilgisi üzerinde sağ alttaki işlemler panelindeki ikonlara tıklanarak düzenleme 

ya da silme işlemi yapılır. 
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2.1.3.2. Yeni Kredi Ekle 

Yeni bir kredi bilgisi girilmek istendiğinde “Yeni Kredi Ekle” butonuna taklanarak kredi bilgi 

girişi yapılabilmektedir. 
 

 

 

 

Kredi bilgisi eklendikten sonra ana ekranda yer alan “Kaydet” butonuna tıklanır. 
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Tanımlı olan kredi üzerinde sağ alttaki işlemler panelindeki ikonlara tıklanarak düzenleme ya da 

silme işlemi yapılır. 
 

 

 

 

2.1.3.3. Yöksisten Bilgileri Çek 

Yöksis sisteminden öğrenci hakkında bilgi alınmak istendiğinde “Yöksisten Bilgileri Çek” 

butonuna tıklanır. 
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2.1.4. Ceza 

Öğrenciye ait ceza bilgileri ceza ekranında yer almaktadır. Sol kısımda yer alan “Ceza” alt menüsüne 

tıklanır ve ceza sayfası ekrana gelir. Öğrencinin aldığı ceza bilgileri ve açıklamaları yer alır. Yeni bir 

ceza bilgisi girilmek istendiğinde “Yeni Ceza Ekle” butonu tıklanarak ceza bilgisi eklenebilir. 
 

 

 

Açılan ekrandan Ceza Bilgileri girilir ve “Ekle” butonuna tıklanarak ceza ekleme işlemi 

gerçekleştirilir. 
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Sol üstteki “Kaydet” butonuna tıklanarak girilen ceza bilgisi kaydedilir. 
 

 

Tanımlı olan ceza bilgisi üzerinde sağ alttaki “İşlemler” panelindeki ikonlara tıklanarak 

düzenleme ya da silme işlemi yapılır. Ceza bilgileri Yöksis’e otomatik gönderilir. Yöksis’e 

gönderim işlemi sayfadan takip edilebilir. 
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2.1.4.1. Öğrencinin Cezalı Devamsızlıklarını Hesapla 

Öğrencinin ceza tarihleri dışında ceza dolayısıyla devamsız göründüğü derslerin, cezadan kaynaklı 

olan devamsızlıklarının silinmesi için “Öğrencinin Cezalı Devamsızlıklarını Hesapla” butonuna 

tıklanır. 

Açılan uyarı penceresinde yazılanlar dikkate alınarak “Evet” ya da “Hayır” butonları ile işleme devam 

edilir. 
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