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DANIŞMAN ATAMA İŞLEMLERİ İŞ AKIŞI 

BİRİMİ Mühendislik Fakültesi 
İŞ AKIŞ SORUMLULARI Bölüm Sekreteri, Bölüm Başkanlığı, Dekanlık, Öğrenci İşleri Birim 

Personeli 
İŞ AKIŞ PAYDAŞLARI Bölüm Başkanlığı, Dekanlık, Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 
İŞ AKIŞ TOPLAM SÜRE 1 Gün 

İŞ AKIŞ TANIMI 
Üniversiteye yeni kayıt yaptıran her öğrenciye ilgili Bölüm Başkanı, tam zamanlı öğretim elemanları 
arasından bir akademik danışman atar. Görevlendirilen akademik danışmanın, ÖBS’de kendisine 
tanımlanan öğrencilerin ders kayıt işlemleri (ders seçim işlemleri, ders ekleme-bırakma) ile ilgili süreci 
tanımlar.  

İŞ AKIŞ GİRDİLERİ 
• Akademik Takvimde belirtilen kayıt yenileme ile ders ekleme/bırakma tarihleri

İŞ AKIŞ ÇIKTILARI 
• ÖBS üzerinden gerçekleştirilen ders kaydı.

İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER 
• Tarsus Üniversitesi Ön lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği

İŞ AKIŞ ADIMLARI 
• Bölüm Başkanının direktifiyle, Bölüme yeni kayıt yaptıran öğrencilerin listesi bölüm sekreteri

tarafından ÖBS üzerinden alınır.
• Bölüm Başkanının direktifiyle akademik danışman atamak üzere Bölüm Kurulunda gündem alınır.
• Bölüm Kurulunda belirlenen akademik danışmalar üst yazıyla Dekanlık Makamına sunulur.
• Öğrenci İşleri Birimi personeli Fakülte Sekreterinin direktifiyle Bölüm Başkanlığının akademik

danışman teklifini karara bağlamak için Yönetim Kurulunda gündem alır.
• FYK sonucunda bölüm sekreteri belirlenen akademik danışmanların atama işlemlerini ÖBS

üzerinden gerçekleştirir.
• Dekanlık Makamınca görevlendirilen akademik danışmanlara üst yazıyla bilgi verilir.
• Akademik danışmanlar ile ilgili alınan Yönetim Kurulu Kararı üst yazıyla bilgi için ÖİDB’ ye bildirilir.

PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
• ÖBS’ye hatasız tanımlanan akademik danışmanlar
• Hatasız ders kaydı

AÇIKLAMA VE KISALTMALAR 
FYK: Fakülte Yönetim Kurulu 
BK: Bölüm Kurulu 
Bölüm Bşk.: Bölüm Başkanlığı 
ÖİDB: Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 
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ÖBS: Öğrenci Bilgi Sistemi 
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İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Akademik danışmanların karara bağlanması 

Akademik danışman ataması ile ilgili Bölüm 
Kurulunda gündem alınması 

 

Akademik danışman ataması ile ilgili Fakülte 
Yönetim Kurulunda gündem alınması 

 

Bölüme kesin kayıt yaptıran öğrencilerin listesinin 
ÖBS üzerinden alınması 

 Bölüm 
Sekreteri 

Öğrenci Listeleri 
 

1 Saat Bölüm 
Sekreteri 

 

BK 

Bölüm Bşk. 
 

 

Öğrenci 
Listeleri 
 

1 Saat 

1 Saat 
Kararın Fakülte Yönetim Kurulu 

toplantısında incelenmesi 

FYK 

1 Saat 

FYK 
 

Bölüm Kurulu Kararı 
Uygun mu? 

İlgili birime iade 
edilmesi 

 
Evet 

1 Saat Üst Yazı 
Bölüm Kurulu Kararı 

Dekanlık 
 

Kesinleşen kararın ilgili birimlere 
gönderilmesi 

Kararın Dekanlığa billdirilmesi  

Hayır 

1 Saat 

Dekanlık 

Bölüm Kurulu Kararı 
 

Yönetim Kurulu 
Kararı 

 

ÖBS üzerinden akademik danışmanların 
atanması  

 

Bölüm 
Sekreteri 

 

1 Saat 

1 Saat 

1 Saat 

DÖKÜMANLAR SÜRE İŞ AKIŞI  SORUMLU 


