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1. Amaç 
Bu prosedürün amacı; Öğrenci İşleri Bilgi Sistemi işlemleri kontrol ve onay prosedürü sürecini açıklamaktır.  
2. Kapsam 
Bu prosedür, Bilişim Enstitüsünde Öğrenci İşleri Bilgi Sisteminin kullanan personellerin, Öğrenci İşleri Bilgi Sistemi işlemleri kontrol ve onay süreci işlemlerini kapsar.  
3. Sorumlular 
· Enstitü personeli; öğrenci işleri bilgi sistemine kullanıcı olarak tanımlanmış idari ve akademik personel.
· Enstitü öğrenci işleri personeli yetkili kullanıcıları
· İlgili ana bilim dalı başkanı.
· Öğrenci İşleri Dairesi Başkanlığı OBS sistem yetkilisi.
· Bilişim Enstitü Sekreteri ve Bilişim Enstitüsü Müdürü
 
4. Uygulama 
4.1. – Öğrenci İşleri Bilgi Sistemi (OBS) kullanımı;
a) Enstitüde OBS kullanımı için, personel bilgileri ve kullanıcı yetkileri ilişkin yazı Öğrenci İşleri Dairesi Başkanlığına gönderilir.
b) Öğrenci İşleri Daire başkanlığı ilgili personel için yetki tanımlaması ile birlikte sisteme tanımlamasını yapar.
c) İlgi personeller kullanıcı yetkileri dâhilinde OBS üzerinden bilgilere erişir/düzenleme yapabilir.
d) Öğrenci İşleri personellerinin OBS üzerinde bilgilere erişim/düzenleme yetkileri bulunur.
e) Enstitü Müdürü, Enstitü Müdür Yardımcısı, Enstitü Sekreteri Öğrenci işleri yetkili personellerin OBS üzerinden bilgilere erişir ve Öğrenci Bilgi Sistemi işlemlerini kontrol eder.
f) Danışman ve Ana Bilim Dalı Başkanları OBS üzerinde akademik kullanıcı olarak bilgilere erişim, not girişi yetkileri bulunur.
g) Öğrenci İşleri Bilgi Sistemine ilgili personeller sadece e-devlet bağlantısı üzerinden şifreli olarak giriş yapılabilmektedir.
4.2 – Öğrenci İşleri Bilgi Sistemi (OBS) kullanımı ve kontrol aşaması; 
a) Öğrenci İşleri Dairesi Başkanlığı OBS üzerinde tüm Enstitülerin iş işlemlerini kontrol eder.
b) Enstitü Müdürü, Müdür Yardımcısı ve Enstitü Sekreteri OBS üzerinden yapılan iş ve işlemleri kontrol eder. 
5. İlgili Dokümanlar 
· Katkı Payı ödenmesine ilişkin Cumhurbaşkanı Kararı 
· Gazi Üniversitesi Lisansüstü Yönetmeliği, Usul Esasları
· Akademik Takvim
· Gazi Üniversitesi Yönetim Kurulu Kararları
· Bilişim Enstitüsü Yönetim Kurulu Kararları
· Lisansüstü Başvuru ilanı. https://be.gazi.edu.tr/
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