UBYS

OGRENCI
DOSYASI

SAYFASI
KILAVUZU 1



1.KILAVUZ ON BILGI

Bu dokiman icerisinde, hizmete sunulan Universite Bilgi Yonetim Sistemi modlleri icinde
bulunan Ogrenci Bilgi Sistemi ModulGnin kullanimima yonelik yardim igerigi bulunmaktadir. Bu
amacla Ogrenci Islemleri bashig: altindaki Ogrenci Dosyasi ile ilgili is ve islem basamaklar1 ekran
goriintiileri esliginde anlatilmaktadir.



2. OGRENCI ISLEMLERI

Ogrenci Islemleri ile ilgili islem yapmak igin ekranin sol {ist boliimiinde bulunan Menii islem
panelinden < Ogrenci Bilgi Sistemi’’ menisine tiklaymn.Ag¢ilan bolimden < Ogrenci Islemleri’
bashgina ve daha sonra <’Ogrenci Dosyas1> basligina tiklayin.
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2.1. OGRENCI DOSYASI

Ogrenci dosyas1 ekraninda Ogrenciye ait Akademik Program Bilgileri, Kisi Bilgisi,
Program, Burs/Kredi, Ceza, Izin, Askerlik, Gelen Belgeler, Hakkindaki Yénetim Kurulu
Kararlari, Bor¢ Bilgisi, Ge¢mis Egitim Bilgileri, Bagvuru Bilgileri, Durum Geg¢misi,
Kayitlanma Gegmisi, OSYM On Kayit Bilgileri, Odiilleri, Degisim Bilgileri, lisik Kesme
Basvurusu, Denklik Belgeleri, Belge Talepleri, Staj Bilgi/Belge Girisi, Eksik Belgeler, Aile
Bilgileri ve OSYM Smav Sonug Sorgulamasi meniileri yer alir.
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Kayitli bulunan égrenci bilgileri gériintiilenmek istenir ise Ogrenci bilgileri boliminde Ad-
Soyad, Ogrenci No ya da TC No.sundan herhangi biri girilerek arama butonuna tiklanir.
Detayli arama yapmak i¢in; i¢in “Program Se¢” butonuna basilarak Program segilir.
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“Detayh Arama” butonu tiklanarak Detay secimi yapilarak tim 6grenciler listelenebilir. Bu

arama alani bircok sayfamizda bulunmaktadir.
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Tiim Ogrenciler Q, Program Seg

Arama yapmak icin entera basimz 0 ﬂ Detayh Arama
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Sol bélimde arama béliminin altinda &grencinin adi soyadr gorulir. Uzerine
tiklandiginda 6grencinin tiim bilgileri gerekli ekranlara girilerek goriilebilir.
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Ogrencinin diger bilgileri gorintiilenmek istenirse sol kisimda yer alan diger ekranlarm
Uzerine gelinerek tiklandiginda diger bilgileri de goriintiilenebilmektedir.
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Yeni Ogrenci Kaydi Olusturma: Yeni bir 6grenci bilgi girisi yapilacaksa sol (st kosede yer

alan
“Yeni Ogrenci Olustur” butonuna tiklanir.
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“Yeni Kisi Olustur” butonu tiklandiginda ilk olarak Ogrencinin Kimlik Bilgileri NVI sisteminden
Sorgulama penceresi agilir. Kimlik numaras1 ve Dogum Tarihi girilerek “Ara” butonuna tiklanir.
Eger TC vatandasi degil ise “TC Vatandasi Degil” secilir. TC aramasi sonucu olumlu ise Nvi ve
Mernisten alinan bilgiler Kisi Bilgisi sayfalarina yansir.

Kigi Biigeesini NVI Kimilk Sistemingen
Sorguia




Kisi Bilgileri ekraninda Kisi Bilgileri, Adres Bilgileri, Iletisim Bilgileri, Diger Bilgiler, liskili oldugu
Pozisyonlar, Kullanici Tamimi, Sehit/Gazi Durumu, Engel Durumu, IBAN Bilgileri yer almaktadir.
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Kisi bilgileri girisinden sonra 6grencinin okuyacagi Program bilgilerinin tanimlanmasi i¢in
Akademik Program Bilgileri sayfasina girilir.
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Ust boliumde yer alan “Yeni Program Ekle” butonuna tiklanr.
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Acilan Program Yonetimi penceresindeki tim zorunlu alanlar doldurularak “Kaydet”
butonuna tiklanir. Ogrenci dosyasinda iki asamal1 kaydetme islemi bulunmaktadir.

Program Yonetimi

Axademik Program Ogretim Piani
Ders Donemt
Akademik Danismant

Kayitianma Kogulu
Seginiz

Durum Agiklamas:

Girig Puan Tira Girig Puant Girlg Bagan Swast
Seginc
EX Siire Baglangi; Yil EX Sire Baglangig Donemi
- ses
Kullandan EX Sure Program Ads Segimi
Secnz

Ogrenciye Harg Borcu Oheymesm (1 Viksise Orenciik Hakk Var Olarak
Gander

Once Agilan penceredeki “Kaydet” butonuna tiklanir ve pencere kapanir. Sonrasmnda ana
sayfanin sol Ust kosesinde bulunan “Kaydet” butonu basilarak yeni 6grenci kaydi tamamlanir.
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2.1.1. Akademik Program Bilgileri

Akademik Program Bilgileri boliminde yeni program tanimlamasi yapilmaktadir. Sol kisimda
yer alan “Akademik Program Bilgileri” butonuna tiklanir ve program ekrani agilir.
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Program boliminde Yeni Program tanimlamasi yapilmak istendiginde Oncelikle sol (st
kosedeki “Yeni Program Ekle” butonuna tiklanir.
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“Yeni Program Ekle” butonuna tiklandiktan sonra acilan ekranda “Akademik Program, Ogretim
Plani, Durumu, Detay Durumu, Sinifi, Ders Dénemi, Egitim Dénemi, Har¢ Odeme Donemi,
Danismani, Akademik Danigmani, Kayit Tarihi, Kayit Yili, Kayit Dénemi, Not Sistemi,
Kayitlanma Kosulu, Durum Degisme Tarihi, Durum Agiklamasi, Gelis Sekli, Giris Puan
Tirt, Giris Puani, Girdigi Boliim Kodu, Bilim Dali, Ek Siire Baglangi¢c Yili, Hak Kazandigi
Ek Siire, Kullanilan Ek Sire, Program Adi Se¢imi, Yoksis ID, Formasyondan Cekilmistir,
Ogrenciye Har¢ Borcu Olusmasin ve Yoksise Ogrencilik Hakki Var Olarak Goénder”
checkbox bilgileri yer alir. Gerekli tiim alanlar program yonetimi ekranindan girilir ve
“Kaydet” butonuna tiklanir.

Girig Puant Giri Bagan Sirast
EK Sure Baglangeg Donemi

Program Adi Segimi
Sagniz

Formasyondan Gekimigtis, Ofrenciye Harg Borcu Olugmasin :;::: Obrencilik Haka Var Olarak
v

Girilen program bilgisi tst kisimda yer alan “Kaydet” butonuna tiklanir ve 6grencinin
program bilgisi kaydedilir.
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2.1.1.1. Ogrenci Program Bilgisi Diizenleme

Ogrenciye tanimlanan program bilgisi izerinde diizenleme yapilmak istenirse Akademik
Program bilgileri bolumiinde yer alan Islemler boliminden “Programm Diizenle”
butonu tiklanarak diizenleme islemi yapilabilir.
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Acilan pencerde duzenleme yapildiktan sonra “Kaydet” butonuna tiklanir, ancak sayfada iki
asamah kaydetme islemi vardir. Acgilan penceredeki kaydetme isleminden sonra ana
sayfanin sol {ist bolimiinde yer alan “Kaydet” butonuna tiklanarak islem tamamlanir.

Program Yonetimi
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2.1.1.2. Ogrenci Secili Program Transferi

Ogrenci zerinde taniml olan Segili Progranin Transferi yapilmak istenirse Segili Progranm
transfer et butonu tiklanarak transfer islemi yapilabilir.
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Acilan pencerede dgrenci isaretlenerek “Program Transfer Islemi” butonuna tiklanir.
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3 sekilde Program Transferi yapilabilir.

Yeni Ogrenci Numarasi Vererek Kopyala:

Secili 6grenci veya 6grenciler i¢in yeni 6grenci numarasi olusturulacak.

Ogrencilerin su anki durumlar1 asagida seeceginiz eski dgrenci durumu ve detay durumuna
gore guncellenecek.

Ogrenci gegmisine bununla ilgili kayit atilacak.

Yeni 6grenci durumu ve detay durumu transfer isleminden sonra olusacak 6grenciler igin
gecerli durumlar olacaktir.

Eski 6grenciye ait butlin bilgiler yeni 6grenci Uzerine kopyalanacaktir.

Ogrenc: Program Transter Yonetmi
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Yeni Ogrenci Numaras1 Vererek Tasi:

Secili 6grenci veya 6grenciler icin yeni 6grenci numarasi olusturulacak.

Ogrencilerin su anki durumlar1 asagida sececeginiz eski 6grenci durumu ve detay durumuna
gore guncellenecek.

Ogrenci gegmisine bununla ilgili kayit atilacak.

Yeni 6grenci durumu ve detay durumu transfer isleminden sonra olusacak 6grenciler igin
gecerli durumlar olacaktir.

Ogrencinin sadece akademik program bilgisi giincellenecektir.
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Mevcut Ogrenci Numarasi ile Tasi:

(:)grenci gegmisine bununla ilgili kayit atilacak.
Ogrencinin sadece akademik program bilgisi guincellenecektir.

Tim transfer sekillerinde sag taraftaki bilgilerin girisi yapilarak “Transfer Et” butonuna
tiklanarak islem tamamlanir.

Program transferinde 6grencinin eski 6gretim planindan aldigi derslerden yeni 6gretim
planinda eslesen dersleri var ise toplu intibak islemi sistem tarafindan yapilir.
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2.1.2. Kisi Bilgileri

2.1.2.1. Kimlik Bilgileri

Kimlik bilgileri ekraninda Kisi Bilgileri sekmesinde Baba adi, Anne adi, Kizlik Soyadi, Dogum
Yeri, Dogum Tarihi, Medeni Hali, Dini, Kan Grubu, Cinsiyet, Olum Tarihi, Nifusa kayith

olunan bilgiler, Ciizdanin genel bilgileri yer alir.
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2.1.2.2. Adres Bilgileri
Adres Bilgileri bolumiinde 6grenciye ait varsayilan adres bilgileri yer alir.
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2.1.2.3. Tletisim Bilgileri

Iletisim bilgileri bolimiinde 6grenciye ait tanimli iletisim bilgileri yer alir.
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2.1.2.4. Diger Bilgiler
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Diger bilgiler bolumuinde Sircu Bilgileri ve Pasaport Bilgileri tanimli ise gorulebilir.
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2.1.2.5. Kullamic1 Tanim
Kullanici tanimi bélimiinde dgrenciye ait kullanici tamimu bilgileri yer alir.
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2.1.2.6. Sehit Gazi Durumu
Ogrenci sehit gazi yakini ise bilgilerinin girildigi sayfadir. Tip alaninda sehit ya da gazi segimi yapilir.
Yakinlik derecesi girilerek agiklama yazilir ve “Ekle” butonuna tiklanir.
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2.1.2.7. Engel Durumu

Ogrencinin mevcut engel durumu bulunuyor ise bu alandan engel durumu girisi yapilabilir. Engel
Durumu alanindan engelin durumu secilir. Engel Yiizdesi, Engelin Baslangic Zamani, Agiklama
yazilarak “Ekle” butonuna ve “Kaydet” butonuna basilarak engel durumu kaydedilir. Harg
hesaplamasinda isleme alinabilmesi i¢in engel raporunun eklenmesi gerekmektedir.
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2.1.3. Burs/Kredi
Ogrenciye ait burs bilgilerinin yer aldig: ekrandir. Sol kisimda yer alan “Burs/Kredi” butonuna tiklanr.
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2.1.3.1. Yeni Burs Ekle

Yeni bir burs bilgisi girmek ya da bilgilerde diizenleme yapilmak istendiginde “Yeni burs Ekle”
butonu ile burs bilgi girisi yapilir. “Belge Yiikleme” alaminda belirtilen formatlarda belge yiiklebilir.
Yuklenen belgeler “Yiiklenen Belgeler” alaninda listelenir. Burs bilgi girisi yapildiktan sonra “EKle”
butonu

tiklanr.

Burs Bilgier

Baglang Tarini
Bitig Tarihi

s [ i Kiginin Pozisyonu

*Goklu dosya yuklenebil
Beige Agikiamast: Wi

ya yukienebilr
Desteksenen dosyalar. pdf ieme boyutu en fazia & (B) dir

Dosyalari buraya surukleyip birakabiesing. Yada kiayarak
yukleyebilirsiniz

o vazaeg |+ EKLE
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Burs bilgisi eklendikten sonra ana ekranda yer alan “Kaydet” butonuna tiklanir.
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Ogrenci Dosyas:

Tanmmli olan burs bilgisi Gzerinde sag alttaki islemler panelindeki ikonlara tiklanarak diizenleme
ya da silme islemi yapilir.
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2.1.3.2. Yeni Kredi Ekle
Yeni bir kredi bilgisi girilmek istendiginde “Yeni Kredi Ekle” butonuna taklanarak kredi bilgi
girisi yapilabilmektedir.

Kredi bilgisi eklendikten sonra ana ekranda yer alan “Kaydet” butonuna tiklanir.
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® Ogrenci No goma (Ders Doosei Tez Agaran /4
Geg gk Enatiu Bapunusu de Vesezen Som Ofpencs Ot Torby 271092024 01:53
() L e o e o Son Tramspt Gon. Tarl 131102024 04110
-
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Tanmmli olan kredi Gizerinde sag alttaki islemler panelindeki ikonlara tiklanarak diizenleme ya da
silme islemi yapilir.
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2.1.3.3. Yoksisten Bilgileri Cek
Yoksis sisteminden 6grenci hakkinda bilgi alinmak istendiginde “Yoksisten Bilgileri Cek”
butonuna tiklanir.
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2.1.4. Ceza

Ogrenciye ait ceza bilgileri ceza ekraninda yer almaktadir. Sol kisimda yer alan “Ceza” alt meniisiine
tiklanir ve ceza sayfasi ekrana gelir. Ogrencinin aldig1 ceza bilgileri ve agiklamalar1 yer alir. Yeni bir
ceza bilgisi girilmek istendiginde “Yeni Ceza EKle” butonu tiklanarak ceza bilgisi eklenebilir.

HICIOIO Ontll : omoma

B oo Program tigten

2022 OGRETIM PLAM Odrenci Datalon Yokaise Gooderwmesin [

& rwbos TC Kinik Mo s Oavetm P
26308 ‘-.- b " Durmu ( Detay Daremu  AMST/ Ak R
OS] OpenciNo % Agoma (Ders Doneml ez Agamasi 14 ’
oot Py st Bageunisa b Yeepen Son G Gon Tati 270820340180
I Anain Do -Yoneen v Orgayon e Yoksek
: oy 4 SO ——
W e
B ot

K Harredun Vometen Kundu Kaean

@ oosom

Ogrend Dosyas

Ogrenci Dosyast

Acilan ekrandan Ceza Bilgileri girilir ve “Ekle” butonuna tiklanarak ceza ekleme islemi
gergeklestirilir.

Yada tidayarak
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Sol iistteki “Kaydet” butonuna tiklanarak girilen ceza bilgisi kaydedilir.

CR=R
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Tanimli olan ceza bilgisi Gzerinde sag alttaki “Islemler” panelindeki ikonlara tiklanarak
dizenleme ya da silme islemi yapilir. Ceza bilgileri Yoksis’e otomatik gonderilir. Yoksis’e
gobnderim islemi sayfadan takip edilebilir.
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2.1.4.1. Ogrencinin Cezah Devamsizhiklarim Hesapla
Ogrencinin ceza tarihleri disinda ceza dolayisiyla devamsiz goriindiigii derslerin, cezadan kaynakli
olan devamsizliklarmm silinmesi icin “Ogrencinin Cezal Devamsiziklarim Hesapla” butonuna

tiklanir.

Acilan uyar1 penceresinde yazilanlar dikkate alinarak “Evet” ya da “Hayir” butonlari ile igleme devam
edilir.

Ogrencinin Ceza tarihlen diginda ceza dolayisiyia devamsiz gorundugu derslerin, cezadan
Kaynaki olan devamsiziikian siinecektinl Devam emek istiyor musunuz?
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