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ÖSYM Kayıt Süreci  
Yeni kazanan öğrencilerin otomasyon üzerinde aktarılmadan önce aşağıdaki işlem adımlarının Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı tarafından tamamlanması ve kontrol edilmesi 
gerekmektedir. 

 
1. ÖSYM kılavuzun da yer alan tüm bölümlerin ÖSYM kodlarının otomasyona tanıtılması ve yeni açılan programların eklenmesi. 

Bu işlem için Akademik İşlemler -> Program Tanımları 

 
 

Yeni bir program eklemek için Ekle Butonuna Mevcut bir programı değiştirmek için Değiştir Butonuna basılır. 

 
 

 
2. Harç ücretlerinin otomasyona tanımlanması. Bu işlem için Harç İşlemleri->Harç Tanımlama menüsüne girilir. Bu ekranda ilgili harç ücretleri tanımlanır. 

 

 
 

3. ÖSYM tarafından açıklanan yerleştirme sonuçları PROLİZ tarafından otomasyona aktarılır. 
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4. Yeni kazanan öğrencilere harç tahakkuku yapılır.  

Bu işlem için Harç İşlemleri-> Harç Tahakkuk Otomatik 

 
5. Bankadan gelen harç tahsilat bilgileri periyodik olarak otomasyon işlenir. 

Bu işlem için Harç  İşlemleri-> Harç Banka Hareket Aktar seçilir. 

 
 

6. Yeni gelen öğrencinin kesin kaydını yapmak için Kayıt İşlemleri -> ÖSYM Kayıt ekranına girilir. 
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Öğrenci herhangi bir arama kriterine göre aranır ve Öğrenci Kayıt butonuna 

basılır.  

Kayıt esnasında alınan evraklar işaretlendikten sonra Kaydet butonuna basılarak kayıt işlemi tamamlanır. Öğrenci Belgesi Yazdır seçeneği ile belge alınır. 
 

7. Yeni kazanan öğrencilere Müfredatların atanması. Bu işlem için Öğrenci İşlemleri -> Toplu Müfredat Atama menüsüne girilir.(Bölümler Tarafından Yapılır) 

 
 
Fakülte, Bölüm, Program, 1.Sınıflar seçilir Atanacak Müfredat listesinden ilgili müfredat seçilir ve Müfredat Ata butonuna basılır. 

Yeni kazanan öğrencilere Danışmanların atanması. Bu işlem için Öğrenci İşlemleri -> Toplu Danışman Atama menüsüne girilir. (Bölümler Tarafından Yapılır) 

 
 
B. Ders Kayıt Süreçleri 

1. Yeni dönemin tanımlanması. (Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Tarafından Yapılır.) 
Yeni dönemin başlaması için aktif dönem tanımlanır.   
Akademik İşlemler -> Akademik Dönem Tanımları  

Yeni dönem eklenirken özellikle tipi, yıl ve durumunun aktif olmasına dikkat edilmesi gerekmektedir. 
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2.Akademik Takvimin Oluşturulması (Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Tarafından Yapılır.) 
Akademik İşlemler -> Akademik Takvim 

Akademik Takvim oluşturularak ilgili ekranların açılıp kapanması sağlanmaktadır. (Yönetim->Web Modül Ayarları ‘nın Akademik Takvime Bağlı olarak ayarlanması 
durumunda ilgili ekranların akademik takvimdeki tarihlere göre otomatik açılıp kapanmasını sağlamaktadır.) 

Başlangıç ve Bitiş Tarihleri doldurulup  ‘Değiştir’ butonu ile tek bir fakülte için oluşturulabildiği gibi ‘Yetkili Olunan Tüm Fakülteler İçin Değiştir’ butonu ile yetkili 
olunan tüm fakülteler için de akademik takvim oluşturulabilir. 

 
3.Müfredatların Oluşturulması. (Bölümler Tarafından Yapılır.) 
Ders İşlemleri -> Müfredat İşlemleri -> Ekle 

Geçmiş dönem müfredatlarında değişiklik gerçekleşmişse yeni bir müfredat oluşturulur. Herhangi bir değişiklik söz konusu değilse önceki müfredat aktif olarak 
kullanılabilir. 

 
4.Müfredat Derslerinin Oluşturulması. (Bölümler Tarafından Yapılır.) 

Oluşturulan müfredata dersler tek tek eklenebileceği gibi geçmiş dönem müfredatlarından da dersler eklenebilir. 
a)Derslerin oluşturulup müfredata eklenmesi; 
 Ders İşlemleri -> Müfredat İşlemleri -> Müfredat Dersleri 
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* Ders İşlemleri -> Müfredat İşlemleri -> Müfredat Dersleri -> Ekle   butonu kullanıldığında aşağıdaki ekran açılır ve derse ait bilgiler doldurulup ders kaydedilir ve 
müfredata ait ders oluşturulmuş olur. 

 
* Ders İşlemleri -> Müfredat İşlemleri -> Müfredat Dersleri -> Değiştir  butonu kullanıldığında aşağıdaki ekran açılır ve derse ait bilgilerde değişiklik olması 

durumunda gerekli değişiklik buradan yapılır. 
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* Ders İşlemleri -> Müfredat İşlemleri -> Müfredat Dersleri -> İncele  butonu kullanıldığında aşağıdaki ekran açılır ve derse ait bilgilerde değişiklik yapılmadan 
sadece inceleme yapılır. 

 
* Ders İşlemleri -> Müfredat İşlemleri -> Müfredat Dersleri -> Ön Koşul Tanım butonu kullanıldığında aşağıdaki ekran açılır ve seçilen derse ait ön koşul olması 
durumunda tanımlanacak ön koşul dersin kodu örnekteki gibi girilir.  
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b)Geçmiş Dönem Dersleri Referans Alınarak Müfredata Ders Eklenmesi; 
Ders İşlemleri -> Müfredat İşlemleri -> Müfredat Dersleri 

 
 
5.Öğrencilerin Sınıflarının Atlatılması (Bölümler tarafından yapılır.) 

Öğrenci İşlemleri -> Sınıf Atlatma İşlemleri 
Sınıf atlatma işleminden önce müfredat sınıf dönem tanımları sorunlu olan öğrenciler düzeltilmelidir. 

 
 
6.Müfredat Sınıf Dönem Tanımları. (Bölümler Tarafından Yapılır.) 

Ders İşlemleri -> Müfredat Sınıf Dönem Tanımları  
Sınıf ve dönem tanımları oluşturularak öğrencilerin bağlı olduğu müfredata sınıf geçme ve ders kayıt kuralları tanımlanır. 
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 Bu kurallar tanımlanmadan öğrenci ders kayıt yapamayacağı için bu kuralların tanımlanması önemlidir. 

 
* Ders İşlemleri -> Müfredat Sınıf Dönem Tanımları ->Sınıf Tanımları 

 
 * Ders İşlemleri -> Müfredat Sınıf Dönem Tanımları ->Dönem Tanımları 

            Bu ekranda ders kayıt kuralları tanımlanır.  

            Toplam Dönem Kredisi ve Toplam Dönem AKTS’si öğrencinin mezun olabilmesi; 
            Zorunlu ve Seçmeli Ders Sayısı da %10 hesaplamada kullanılan en önemli alanlardandır. 

 
 

7.Ders Açma İşlemleri (Bölümler tarafından yapılır.) 
a) Ders İşlemleri -> Ders Aç (Müfredat) 
Oluşturulan derslerin öğrenci tarafından görülüp ders kayıtlarının yapılabilmesi için derslerin sistemde açılması gereklidir.  
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Bir fakültedeki ders diğer fakültelerde de verilecekse Ders Aç(Müfredat) ekranındaki T.Bölümler butonuyla toplu olarak istenilen fakültelerde de açılabilir. 

 
 

b) Ders İşlemleri -> Ders Aç(Hareket) (Bölümler Tarafından Yapılır.) 
Dersler müfredattan açılabileceği gibi önceki dönemlerde açılan dersler referans alınarak da açılabilir. Bunun için hangi dönemdeki dersi açmak istiyorsak o dönem 

seçilip listelenen derslerden istenilen ders seçilerek ‘Seçilenleri Ekle’ butonuyla yeni dönemde açılmış olur. 
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c) Ders İşlemleri -> Ders Açma İşlemleri (Bölümler Tarafından Yapılır.) 

Müfredata bağlı kalmadan sistemde doğrudan ders açılmak isteniyorsa bu ekran kullanılacaktır. 
Ayrıca bu ekrandan dönemsel olarak, açılmış olan tüm dersler gösterilir. 

 
Ders İşlemleri -> Ders Açma İşlemleri ->Ekle butonuna basılarak açılacak ders bilgileri doldurulup kaydedildiğinde ders sisteme eklenmiş ve sisteme açılmış olur. 
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8.Şubelendirme İşlemleri (Bölümler Tarafından Yapılır.) 
Ders İşlemleri -> Şubelendirme İşlemleri 
Dersler sistemde açılıp ders kayıtları tamamlandıktan sonra derslerin şubelere ayrılması bu ekrandan yapılır. 

 
C. Sınav Süreci 
1.Sınav Müfredatının Tanımlanması. (Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı tarafından yapılır.) 

Ders İşlemleri -> Sınav Müfredatı Tanımla  

Sınav müfredatı tanımlanacak fakülte, bölüm, program seçilerek  butonuna basıldığında aşağıdaki ekran açılır ilgili alanlar doldurularak sınav müfredatı 
tanımlanır. 

Sınav müfredatı tanımlamadan sınav tanımlanamaz.  
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2.Sınavların Tanımlanması. (Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı tarafından yapılır.) 

Ders İşlemleri -> Sınav Tanımla 
Sınav tanımlamadan önce sınav müfredatının tanımlanmış olması gerekir. 

Sınav tanımlarken sırasıyla dönem, fakülte, bölüm ve program seçilir. Ders seçimi ‘Sadece Seçilen Dersler İçin Sınav Tanımla’ seçilerek sadece seçilen dersler 
için, ‘Filtrelenen Tüm Dersler İçin Sınav Tanımla’ seçilerek sınav tanımlanacak programın tüm dersleri için aynı anda sınav oluşturulabilir.  
Sınav oluşturulurken Sınav Tipi’ nin ara sınavlar için Vize, final için Final, bütünleme sınavları içinde Bütünleme seçilmelidir. 

Etki Oranı %100’ü geçemez ve bu alana girilecek oranlar sınav müfredatına bağlıdır. Sınav müfredatındaki oranların alt ve üst sınırları içinde tanımlanır. 
Tek ders sınavları için Final tipinde etki oranı %100 olan sınav tanımlanır. 

 
D.Öğrencinin Not İşlemleri 
Öğrencinin bir derse ait harf notunun değiştirilmesi için aşağıdaki adımlar izlenir. 
1.Yöntem 

Öğrenci İşlemleri -> Öğrenci Rehber  
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Toplu Ders Saydır Seçilir 

 
 

 

İşlem yapılmak istenen ders seçilir 

 
 

 
Harf Değeri ve bu değişiklikle iligli yönetim kurulu karar tarihi girilerek değiştirilir. 

2.Yöntem  

 

 Harf Değeri ve bu değişiklikle iligli yönetim kurulu karar tarihi girilerek değiştirilir. 

E.Toplu Ders Kaydı 
Yeni kazanan öğrencilere veya birden fazla öğrenciye aynı anda ders kaydı yapmayı sağlar. Bu işlem için  
Öğrenci İşlemleri ->Toplu Ders Kaydı menüsü seçilir 

1. Dönem ve kayıt yapılacak iligli fakülte , bölüm ve program seçilir,Müfredat ve sınıf seçilir, 
2. Ara/Bul butonuna basılır 

3. Öğrenciler Seçilir 
4. Açılan Dersler kısmından Toplu kaydedilecek dersler seçilir 
5. Artı butonuna basılarak kayıt tamamlanır. 
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F.Mezun Adayı İşlemleri 

Bu modülde Müfredat Sınıf Dönem Tanımlamaları modülünde girilen değerlere göre potansiyel olarak mezun olacak aday öğrenciler belirlenir. Bu modülü kullanmadan 
önce Ders İşlemleri->Müfredat Sınıf Dönem Tanımlamaları ekranından tüm müfredatların en azından Zorunlu Ders Sayısı, Seçmeli Ders sayısı , Dönem kredisi bilgilerinin 

doğru olarak girilmiş olması gerekmektedir. 
Mezun adayı işlemleri için; 
Ana Menü->Mezun Adayı İşlemleri-> Mezun Adayı İşlemleri modülüne girilir. 
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1. İşlem yapılacak Fakülte ->Bölüm ve Program seçilir 
2.Liste Hazır Butonuna Basılır 

3.Mezuniyet için aranan kriterler seçilir 
4.Ara/Bul butonuna basılır. 
5.Uygun adaylar işaretlenir. 

6.Seçilen Öğrencileri Mezun Adayı Olarak Ekle butonuna basılarak havuza alınması sağlanır. 
Kontrol işlemleri tamamlandıktan sonra Karar tarih,sayı,açıklama ve mezuniyet tarihi girilerek Mezun et butonuna basılarak mezuniyet işlemli tamamlanır. 
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Ders Kayıtta Dikkat Edilmesi Gereken Noktalar; 

A. Aşağıdaki durumlarda Ders kayıt ekranı açılmayacaktır. 

1. Ders kayıtları 2 türlü aktif veya pasif hale getirilmektedir, eğer Akademik Takvim kullanılıyorsa, Akademik takvimde ders kayıt tarih aralıklarının girilmiş 

olması gerekmektedir, eğer Web Modül ayarlarından kontrol ediliyorsa Web Modül ayarlarından Açık hale getirilmiş olması gerekmektedir, aksi durumlarda 

Öğrenci veya Danışman Ders Kayıt ekranına giremeyeceklerdir. 

2. Öğrenciye müfredat atanmamışsa, 

3. Öğrencinin bağlı olduğu Müfredata Müfredat Sınıf Dönem Tanımları yapılmamışsa, 

4. Öğrenci harcını yatırmamışsa veya bankadan sisteme işlenmediyse 

5. Öğrenci Web Kilit aktif ise, 

6. Öğrencinin Eksik Evraklar kısmında aktif kayıt varsa, 

7. Öğrencinin Öğrenim Durumu kayıt dondurma, ceza, vb. gibi bir durum seçili ise, 

8. Öğrenci arşivde ise, 

9.  29 yaşını doldurmuş ve askerliğini yapmamış erkek öğrenciler 29 yaş askerlik durum belgesi ibraz etmemiş ise, 

10.  Öğrenci yeni kazanıp kayıt yaptırmamış ise (kayıt tarihi boş ise) ders kayıt ekranı açılmayacaktır. 

B. Aşağıdaki durumlarda Öğrenci veya Danışman Ders kayıt işlemi yapamayacaklardır. 
1. Öğrencinin bulunduğu bölüme ve sınıfa Derslerin açılmaması, 

2. Açılan derslerin kotalarının doğru tanımlanmaması veya kotasının dolması, 

3. Varsa ders saydırmalarının(intibaklarının) müfredattan yapılmamış olması, 

4. Öğrenciye Danışman atanmaması, 

5. Havuz derslerinin veya ortak derslerin bölümler butonu ile ilgili bölüm seçilmemiş olması, 

6. Dersin sınıfının yanlış tanımlanmış olması, 

7. Öğrencinin sınıfının atlatılmamış olması, 

8. Öğrencinin hazırlık öğrencisi olması, 

9. Dersin kapatılmış veya pasif olması durumunda ders kaydı yapılamaz. 

10. Yeni açılan ders önceden açılmış farklı bir dersin kodu verilerek açılmış ise ilgili ders görülemez. 

11. Müfredat harici ders gösterme aktifse ve dersin kodu açılırken hatalı açılmış ise ilgili ders görülmez. 

C. Dönem Başında Yapılması Gereken İşlemler 

1. Akademik dönemin tanımlanması (OİDB tarafından yapılır) 
    (Akademik İşlemler->Akademik Dönem Tanımları) 
2. Akademik takvimin oluşturulması (OİDB tarafından yapılır) 

    (Akademik İşlemler->Akademik Takvim) 
3. Müfredatın oluşturulması ve müfredat derslerinin eklenmesi (Bölümler Tarafından Yapılır) 

    (Ders İşlemleri->Müfredat İşlemleri) 
4. Müfredat sınıf dönem tanımlarının yapılması (Bölümler Tarafından Yapılır) 
    (Ders İşlemleri->Müfredat Sınıf Dönem Tanımları) 

5. Sınıf atlatma işleminin yapılması (OİDB tarafından yapılır) 
    (Öğrenci İşlemleri->Sınıf Atlatma İşlemleri) 

6. Harç tanımlarının yapılması(OİDB tarafından yapılır) 
    (Harç İşlemleri->Harç Tanımla) 

7. KYK listelerinin pasife alınması(OİDB tarafından yapılır) 
    (Harç İşlemleri->KYK İşlemleri->Toplu İşlemler) 
8. KYK yeni listelerinin işlenmesi(OİDB tarafından yapılır) 

    (Harç İşlemleri->KYK İşlemleri) 
9. Harç tahakkukların yapılması(OİDB tarafından yapılır) 

    (Harç İşlemleri->Harç Tahakkuk) 
    (Harç İşlemleri->Harç Tahakkuk Otomatik) 
10. Derslerin açılması (Bölümler Tarafından Yapılır) 

     (Ders İşlemleri->Ders Aç(Müfredat)) 
D. Dönem Sonunda Yapılması Gereken İşlemler 

1. %10 başarı durumlarının pasife alınması (OİDB tarafından yapılır) 
    (Harç İşlemleri->KYK İşlemleri->Toplu İşlemler) 
            2. Müfredat sınıf dönem tanımlarında Zorunlu ve Seçmeli Ders Sayısının kontrol edilmesi  

               (Müfredat İşlemleri->Müfredat Sınıf Dönem Tanımları) (Bölümler Tarafından Yapılır) 
             3. %10’ların hesaplanarak sisteme işlenmesi(OİDB tarafından yapılır) 

    (Bölüm İşlemleri->Başarı İstatistiği) 
4. Mezuniyet işlemlerinin yapılması(Bölümler Tarafından Yapılır) 
    (Mezun Adayı İşlemleri->Mezun Adayı İşlemleri) 
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