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SÜREÇ NO 10 TARİH  2017 

SÜRECİN SORUMLULARI Öğrenci İşleri, Fakülte Sekreteri 

SÜREÇ ORGANİZASYON 
İLİŞKİSİ 

Fakülte Sekreteri, Öğrenci İşleri, Öğrenci 

ÜST SÜRECİ Eğitim-Öğretim Süreci 

SÜRECİN AMACI Öğrencilere en kısa sürede öğrenci belgesi vermek 

 
SÜRECİN SINIRLARI 

Öğrencilerin öğrenci işlerine başvurması ile başlar, fakülte 
sekreterince imzalanıp mühürlenmesi ile son bulur. 

 
 
 
 
 
 
SÜREÇ ADIMLARI 

 
 Öğrenci, öğrenci belgesi almak için öğrenci işlerine 

şahsen/vekaleten sözlü başvuruda bulunur. 
 Öğrenci işleri çalışanları gelen talep doğrultusunda 

öğrenci belgesini öğrenci bilgi sistemi programından 
çıkartır. 

 Kontrolünü yapar ve paraflar, fakülte sekreterine 
imzaya sunar. 

 Fakülte Sekreteri imzaladıktan sonra öğrenci 
belgesi sekreterlikçe mühürlenir. 

 Belge öğrenciye verilir. 

 
SÜREÇ PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ 

Performans göstergesi 

Öğrenci belgesi verilen öğrenci sayısı, 
Öğrenci belgesi verilme hızı, 
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Hayır  

 
 

Evet  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Öğrenci şahsen/vekaleten mi başvurdu? 

ÖĞRENCI BELGESI VERME 
İŞLEMLERİNİ BAŞLAT 

Öğrenci, öğrenci belgesi almak için öğrenci işlerine 
şahsen/vekaleten sözlü başvuruda bulunur. 

 
Kontrolünü yapar, paraf atar. Fakülte sekreterine imzaya sunar 

Fakülte sekreteri belgeyi imzalar. 

İŞLEM SONU 

Fakülte sekreterliği öğrenci belgesini mühürler. 

Öğrenci işleri birimince öğrenci bilgi sistemi programından 
öğrenci belgesi çıkartılır 

Öğrenci belgesi  ilgili öğrenciye verilir 

Öğrenci 
belgesi 
verilmez 


