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PROSESIN AMACI Meslek Yiiksekokulumuzu kazanan dgrencilerin kayit iglemlerinin yapilmasi.
KAPSAMI Meslek Yiiksekokulumuzda yapilan kayit iglemlerini kapsar.
GIRDILERI /S\kademik Takvim, Osym tarafindan kazanan kisileri gosteren CIKTILARI Kayit yaptiran 6grenci
elgeler. listeleri
INSAN CALISMA ORTAMI ALTYAPI
KAYNAKLAR Idari personel Ofisler Bilgisayar, fotokopi cihazi, dolaplar
Egitim-Ogretim, Sosyal i
ETKILEDiGi PROSES Faaliyetler, Satin Alma, ETKIiLENDiGi PROSES | Egitim-Ogretim, Sosyal Faaliyetler, Satin
Hizmeti¢i Egitim, YGG Alma, Hizmetigi Egitim, YGG

PERFORMANS KRIiTERLERI

Akademik takvime uyum, Kayit yapmaya hak kazanan ve kayit yaptiran 6grenci oranlari.

KONTROL KRITERLERI Akademik takvim, Osym tarafindan belirlenen kayit esnasinda istenen belgeler.
GOZ. GECiRME PERiYODU Lyl | PROSES HEDEFI | Proses Sartlarina % 100 Uygunluk
PROSES SORUMLUSU Miidiir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri
SORUMLU PROSES AKIS PLANI Bt
. - . .. . G .. e Kazanan
Ogrenci Isleri Yiiksekokulumuzu kazanan dgrencilerin listelerinin ve bilgilerinin OSYM | ... .
Memuru tarafindan gonderilmesi. :)_grenq
isteleri
Kazanan
ogrenci
Ogrenci isleri Osym tarafindan belirlenen tarihlerde e-Devlet ve yiiz yiize kayitlarm listeleri,
memuru alinmast kayit igin
gerekli
evraklar
Ogrenci isleri Evraklari tam olan 6grencilerin bagvurularinin kabul edilmesi Kayrt lein
memuru gerekli
belgeler
Kayit igin
Ogrenci isleri Kayit yaptiran 6grenciler i¢in zarf hazirlanmasi gerekli
memuru evraklar
listesi
Kayit igin
gerekli
Ogrenci isleri Ogrenci tarafindan getirilen evraklarin ve hazirlanan evraklarin, zarflara evraklar
memuru konulmasi listesi,
ogrenci
zarflar1
Kayit
Ogrenci isleri . TR .. . yaptiran
memuru Kayi1t yaptiran dgrenci bilgilerinin sisteme girilmesi dgrenci
dosyalari
Kayit
yapmaya hak
kazanan
" e . o L , ogrenci
Ogrenci isleri Kaydin1 yaptiran ve yaptirmayan dgrencileri listelerinin OSYM’ye listeleri
memuru gonderilmesi !
kayit
yaptiran
6grenci
listeleri
Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi MYO MUDUR
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MESLEK YUKSEKOKULU
Ogrencilerin yanlis, eksik yada sahte evrak getirmesi, personelin rahatsizlanarak kayitlar esnasinda okulda
RISKLER bulunamamasi, zarf ve benzeri materyallerin eksikligi, 6grencinin mazereti dolayisi ile kayit icin
gelememesi
OSYM tarafindan kazanan kisilerin listelerinin gdnderilmesi ve istenen evraklarin belli olmasi, farkli birimlerde
FIRSATLAR gorevli personelin de kayit esnasinda yapilmasi gereken isleri temel seviyede biliyor olmasi, kayit donemlerinden
once gerekli materyallerin belirlenerek temin edilmesi, noter vekaleti ile 6grencinin belirledigi kisinin kayit
islemlerini ger¢eklestirebilmesi.
Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi MYO MUDUR

Ogr. Gor. S. Orkun DEMIRPOLAT

Prof. Dr. Ugur USLU

Sayfa No
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Meslek Yiiksekokulumuz biinyesinde bulunan boliimlerde yiiriitiilen egitim-6gretim hizmetlerini belirleyerek,

PROSESIN AMACI mesleki yetkinlige sahip teknik elemanlar yetistirmek.
KAPSAMI Meslek Yiiksekokulumuzda verilen egitimleri kapsar.
Imzali Yoklama Listesi,
GIiRDILERI Akademik Takvim, Staj Takvimi, Kayit yaptiran dgrenci listesi CIKTILARI | Diploma Alan Ogrenci
say1s1
INSAN CALISMA ORTAMI ALTYAPI
KAYNAKLAR Akademik personel, idari Siniflar, Laboratuvarlar, Bilgisayar, Egitim-Ogretim cihazlari, yazici
personel ofisler vb.
Ogrenci Kayit, Sosyal
ETKIiLEDiGi PROSES Faaliyetler, Satm Alma, ETKILENDIGi PROSES | Ogrenci Kayit, Sosyal Faaliyetler, Satin
Hizmetici Egitim, YGG Alma, Hizmeti¢i Egitim, YGG
PERFORMANS KRITERLERI | Ogrenci memnuniyeti orani, Basvuru/mezuniyet orani, Akademik takvime uyum, Staj Takvimine Uyum
2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu, S.U Egitim-Ogretim Yénetmeligi, S.U Senato Kararlari, Kadinhani Faik
KONTROL KRIiTERLERI Icil MYO Yénetim Kurulu Kararlari, Rektérliik Tarafindan Belirlenen Akademik Takvim, MYO

Koordinatorliigii Tarafindan Belirlenen Staj Takvimi

GOZ. GECiRME PERiYODU

1yl | PROSES HEDEFI | Proses Sartlarina % 100 Uygunluk

PROSES SORUMLUSU KYS Temsilcisi, Miidiir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri
SORUMLU PROSES AKIS PLANI KONTROL KRiTERLERI
oy s . . Kayit Yapmaya Hak
f\)/lgrenm Isleri Ogrenci Kaydu. Kazanan Ogrenci
emuru Listeleri
Ders Dagilimi
Boliim Baskani Ogretim Elemanlarma Ders Dagilimi Toplant: Tutanagi,
Yonetim Kurulu
Karar1
Ders Programlarinin Yapilmasi ve Ilan Edlimesi
Miidiir Toplanti tutanagi,
Yardimcilari Web sayfasi
.. . 1.Smif Listelerinin Olugturulmast
Ogrenci Isleri Kayit Yaptiran
Memuru Ogrenci Listeleri
o . Derslerin Baglamast Akademik takvim
Ilgili Ogretim Sarenci Y oklama,
Elemanlari O_grenc1_ Yoklama
Listeleri
Mudar Siav Programi ve Gozetmenlik Listelerinin Belirlenmesi Akademik Takvim,
Yardimcilar1 Program Cizelgesi
Ilgili Ogretim
Elemani ve . Akademik Takvim,
Gézetmen Ara (vize) Smavlarin Yapilmast Sinav Programi ve
Ogretim Gozetmenlik Listesi
Elemanlar1
Hgili ogretim Otomasyon Sonug
Ara Sinav Notlarinin Bilgisayar Ortamina Girilmesi Listesi
Elemant
Ogrenci Isleri . Web sayfasi /
Menuru / fgili Mazeret Sinavlarinin Duyurulmasi / Yapilmasi / Bilgisayar Ortamina Otomasyon Sonug
Ogretim Elemam Girilmesi listesi
| SORUMLU| PROSES AKIS PLANI | KONTROL KRITERLERI |
Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi MUDUR

Ogr. Gor. S. Orkun DEMIRPOLAT

Prof. Dr. Ugur USLU
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MESLEK YUKSEKOKULU

I}gili

Ogretim

Elemanlar1 Akademik Takvim,

ve Genel (final) Smavlarinin Yapilmasi Siav Programi ve

Gozetmen Gozetmenlik Listesi

Ogretim

Elemanlart

Tgili

Ogretim Genel (final) Smav Notlarinin Bilgisayar Ortamina Girilmesi (E_totmz_isyon Sonug
istesi

Elemant

) . MYO

Ogrenci Koordinatdrliigiinden

Isleri Staj Takviminin Duyurulmasi / Bagvuru Islemleri Gelen Staj Takvimi,

Memuru Web Sitesi

Tlgili

Ogretim

Elemanlar1 Akademik Takvim,

ve Biitiinleme Sinavlarinin Yapilmasi / Notlarinin Bilgisayar ortamina Girilmesi Siav Programi ve

Gozetmen Gozetmenlik Listesi

Ogretim

Elemanlar1

Ogrenci )

Isleri Mezun Konumunda Olup Tek Dersten Kalan Ogrencilerin Tespit Edilmesi / Tek Transkrint / Web Sitesi /

Memur / Ders Smav Duyurusunun Yapilmasi / Smavin Gergeklestirilmesi / Notlarin ranskript / Web Sitesl

. . . . . Otomasyon Sonug

Ilgili Yonetime Teslim Edilmesi Listesi

Ogretim

Elemant

Tlgili

Ogretim

Elemanlar1, | Staj Evraklarini Teslim Eden 6grencilerin Staj Notlarinin Bilgisayar Ortamina Staj Dosyalari, Staj Not

Miidiir Girilmesi Cizelgesi

Yardimcila

r1

Ogrenci .. S,

isleri Mezun Konumuna Gelen Ogrencilerin Diplomalarinin Hazirlanmasi Transkript

Memuru

Ogrenci kaydi esnasinda yanhs yada eksik evrak bulunmasi, dgretim elemanlarina ders dagilimlarinin
zamaninda yapilamamasi, dgrenci isleri tarafindan sinif listelerinin olusturulamamasi, ders zamanlarinda
RISKLER elektrik kesintisi, sinavlar esnasinda smav dgretim elemaninin yada sinav gdzetmeninin okulda
bulunmamasi, staj duyurularinimn zamaninda yapilamamasi, sinavlar esnasinda égrencilerin kopyaya
tesebbils etmesi, ilgili personelin hasta olarak okula gelememesi.

Yeterli 6gretim elemanina sahip olmak, dgretim elemanlarinin tarifeli seferlere bagli kalmaksizin kendi araglar1
ile okula gelip gitmeleri, staj takviminin S.U MYO Koordinatérliigii tarafindan belirlenmesi, Akademik
Takvimin Rektorliik tarafindan belirlenmesi, konularinda egitimli personelin bulunmasi ve ihtiyag halinde gerekli
egitimlerin diizenlenmesi,

FIRSATLAR

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Yonetim Temsilcisi MUDUR Sayfa No
Ogr. Gor. S. Orkun DEMIRPOLAT Prof. Dr. Ugur USLU 2/2
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SOSYAL FAALIYETLER
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PROSESI

Sayfa No

Ogrencilerimizin ders dig1 sosyal ve sportif faaliyetlere katilimim saglayarak hem kendilerinin hem de gevrenin

PROSESIN AMACI sosyal gelisimine katkida bulunmak.
KAPSAMI Meslek Yiiksekokulumuzda yapilan sosyal faaliyetleri kapsar.
. . . Sosyal faaliyetlere katilim
GIRDILERI Sosyal faaliyet talep dilekgeleri CIKTILARI | listesi, talepler dogrultusunda
yapilan faaliyetler sayisi.
INSAN CALISMA ORTAMI ALTYAPI
KAYNAKLAR Akademik ve idari personel Konferans salonu, spor Futbol-basketbol-voleybol sahalari,
sahalar1 konferans salonunda kullanilan cihazlar
Egitim-Ogretim, Ogrenci Kayat,
ETKILEDIGI PROSES Satin Alma, Hizmetigi Egitim, ETKILENDIGi PROSES | Egitim-Ogretim, Ogrenci Kayit, Satin
YGG Alma, Hizmeti¢i Egitim, YGG
PERFORMANS KRITERLERI | Talep edilen etkinlik sayisia karsilik yapilan etkinlik sayisi
KONTROL KRITERLERI Talep dilekgeleri, yapilan faaliyetler listesi
GOZ. GECiRME PERiYODU 1yl | PROSES HEDEFI | Proses Sartlarina % 100 Uygunluk
PROSES SORUMLUSU Miidiir Yardimeilar:, KYS Temsilcisi, Yiiksekokul Sekreteri
KONTROL
SORUMLU PROSES AKIS PLANI KRITERLERI
Sosyal faaliyet istek dilekgelerinin miidiir yardimeilarina iletilmesi Istek dilekgeleri
yardimcilari
o Istek dilekgelerinin simiflandirilmasi (futbol, basketbol, konferans,
Miidiir 5vlesi vb : . .
sOylesi vb.) Istek dilekgeleri
yardimcilari
Sosyal faaliyetlerin diizenlenebilmesi i¢in gerekli altyapilarin ve insan
iidii kaynakl, lust .
Miidiir aynaklarmin olusturulmasi istek dilekceleri
yardimcilari
Sosyal faaliyetlerin ger¢elesmesi igin ilgili kisilerin gérevlendirilmesi
Miidiir Gorevlendirme
yardimcilart yazilari
Miidiir Yaiplacak sosyal faaliyetler i¢in takvim belirlenmesi ve duyurulmasi ilan yazilar1 ya
yardimcilari da web sayfasi
Miidiir T .. . Etkinlik katilim
yardimeilar Etkinliklerin gerceklestirilmesi listeleri
RISKLER Sosyal faaliyetlerin belirlenen takvimde yapilamamasi, ilan edilen sosyal faaliyetlere ilginin olmamasi ya da
az olmas1.
FIRSATLAR Genis katilimi saglama adina yapilan faaliyetlerin ders saatleri diginda yapilmasi.

Hazirlayan
Kalite YOnetim Temsilcisi

Onaylayan
MUDUR

Ogr. Gor. S. Orkun DEMIRPOLAT

Prof. Dr. Ugur USLU

Sayfa No
1/1
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PROSESIN AMACI Meslek Yiiksekokulumuzda ihtiya¢ duyulan her tiirlii mal ve hizmetin aliminin gergeklesmesi.
KAPSAMI Meslek Yiiksekokulumuzda yapilan satin alma islemlerini kapsar.
GIRDILERI Ihtiyac listeleri CIKTILARI | Fatura bilgileri
INSAN CALISMA ORTAMI ALTYAPI
KAYNAKLAR idari personel Ofisler Bilgisayar, fotokopi cihazi, yazict vb.
Egitim-Ogretim, Sosyal .
ETKILEDiGi PROSES Faaliyetler, Ogrenci Kaytt, ETKIiLENDiGi PROSES | Egitim-Ogretim, Sosyal Faaliyetler,
Hizmeti¢i Egitim, YGG Ogrenci Kayit, Hizmetigi Egitim, YGG
PERFORMANS KRITERLERI | Istek listeleri-Gergeklesmis satil alma islemleri
KONTROL KRITERLERI 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, istek listeleri, gerceklesmis satin alma islemleri
GOZ. GECiRME PERiYODU 1Lyl | PROSES HEDEFI | Proses Sartlarina % 100 Uygunluk
PROSES SORUMLUSU Miidiir, Miidiir yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri
SORUMLU PROSES AKIS PLANI Bt
. . Birimlerden
Ilgili birimler Ihtiyacin ortaya ¢ikmasi gelen ihtiyag
listeleri
Yaklagik maliyetin hesaplanmasi ( zorunlu degildir. ) Yaklagik
Muhasebe memuru maliyet
tablosu
Onay belgesi alinmast
Yiiksekokul Onay belgesi
sekreteri ybelg
Piyasa fiyat arastirmasi yapilmasi i ;
Yiiksekokul Y 4 g yap Piyasa fiyat
kreteri arastirma
s belgesi
Alimin gergeklesmesi
Yiiksekokul Satm alma
sekreteri belgesi
Muayene
Komisyon tiyeleri Muayene kabul islemlerinin yapilarak malin teslim alinmasi Il:gg”l:ilsyon
tutanagt
Muhasebe memuru | Odemeye iliskin belgelerin hazirlanmasi Odeme emri
:;ll(l:gf;?km Muhasebe birimi tarafindan tutarin hak sahibine 6denmesi Fatura bilgileri
. Thtiyag fazlast {iriin talebinde bulunulmasi, piyasa fiyat arastirmasi yapilmadan satm alma isleminin
RISKLER L . . . .
gergeklestirilmesi, muayene isleminin yetersiz yapilmasi.
FIRSATLAR Satin alma islemlerinin sayistay tarafindan denetlenmesi, {iniversite {ist ydnetiminden 6denek isteniyor olmasi.
Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi MUDUR Sayfa No
Ogr. Gor. S. Orkun DEMIRPOLAT Prof. Dr. Ugur USLU 1/1
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PROSESI
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Sayfa No 1

PROSESIN AMACI Meslek Yiiksekokulumuz personelinde olugan egitim ihtiyacini kargilamak.
KAPSAMI Meslek yiiksekokulu personeline verilecek egitimleri kapsar
GiRDILERI Egitim talep dilekgesi CIKTILARI | Egitim yoklama listeleri
INSAN CALISMA ORTAMI ALTYAPI
KAYNAKLAR Gorevlendirilen egitmen Siniflar Bilgisayar, projeksiyon.
Egitim-Ogretim, Sosyal .
ETKILEDiGi PROSES Faaliyetler, Ogrenci Isleri, Satin ETKIiLENDiGi PROSES | Egitim-Ogretim, Sosyal Faaliyetler,
Alma, YGG Ogrenci Isleri, Satin Alma, YGG
PERFORMANS KRITERLERI | Talep edilen egitimin yapilan egitime orani.
KONTROL KRITERLERI Egitim talep dilekgeleri, egitim yoklama listeleri.
GOZ. GECiRME PERiYODU 1Lyl | PROSES HEDEFI | Proses Sartlarina % 100 Uygunluk
PROSES SORUMLUSU Kalite Yonetim Sistemi Temsilcisi, Miidiir yardimeilari, Yiiksekokul Sekreteri
KONTROL

SORUMLU PROSES AKIS PLANI KRITERLERI

Egitim isteyen Egitim talep dilek¢esinin KY'S Temsilcisine iletilmesi E.gltlm t?‘lep

personel dilekgesi

KYS Temsilcisi KYS temsilcisinin gelen talepler dogrultusunda ve gerekli gordiigii Egitim takvimi

alanlarda egitim takvimi olugturmasi
KYS Temsilcisi Egitimi verecek kisi veya kisilerin belirlenmesi Gérevlendirme
Yazilar1
KYS Temsilcisi Egitim yer ve saatinin ilan edilmesi flan metni
Egitmen flan edilen yerde ve saatte egitimin gerceklestirilmesi thitir_n yoklama
Istesl

RiSKLER

Ihtiya¢ duyulan egitim konusunda, konusunda uzman/bilgili personelin bulunmamasi, ilan edilen egitim

takvimine uyulamamasi

FIRSATLAR

Konusunda uzman/bilgili personelin olmamasi durumunda rektorliikten egitmen istenmesi, telafi programlari

olusturularak egitim takviminden sapmalarin giderilmesi.

Hazirlayan
Kalite YOnetim Temsilcisi

Onaylayan
MUDUR

Sayfa No

Ogr. Gor. S. Orkun DEMIRPOLAT

Prof. Dr. Ugur USLU

1/1




Dokiiman No KMYO/PRS06
o . . o Yayin Tarihi 08.08.2017
YONETIMIN GOZDEN | oo oo
SELCUK UNIVERSITES GECIRMESI PROSESI
KADINHANI FATK ICIL Sayfa No 1
MESLEK YUKSEKOKULU
PROSESIN AMACI Diizenli olarak yapilan YGG toplantilar1 ile Kalite Yonetim Sisteminin denetlenmesi.
KAPSAMI YGG toplantilarinin diizenlenme faaliyetlerini kapsar.
TS EN 1SO9001:2015
GIRDILERI TS EN 1S09001:2015 Madde 9.3.2’de belirtilmistir. CIKTILARI | Madde 9.3.3°de
belirtilmistir.
INSAN CALISMA ORTAMI ALTYAPI
KAYNAKLAR Akademik ve idari personel Toplant1 salonlar Bilgisayar, projeksiyon.vb.
i} Egitim-Ogretim, Sosyal i} Egitim-Ogretim, Sosyal Faaliyetler,
ETKILEDIGi PROSES Faaliyetler, Ogrenci Isleri, Satin ETKILENDiGIi PROSES | Ogrenci Isleri, Satin Alma, Hizmetici
Alma, Hizmeti¢i Egitim Egirtim
PERFORMANS KRITERLERI | YGG toplantilarinda alinan kararlar1 gergeklestirme orani.
KONTROL KRITERLERI YGQG girdileri ve ¢iktilari.
GOZ. GECiRME PERiYODU 1yl | PROSES HEDEFI | Proses Sartlarina % 100 Uygunluk
PROSES SORUMLUSU Miidiir, Miidiir Yardimcilari, Kalite Yonetim Kurulu Uyeleri, Yiiksekokul Sekreteri
SORUMLU PROSES AKIS PLANI Bl
EBYS iizerinden
KYS temsilcisi YGG toplant: tarihinin belirlenerek duyurulmasi ilgili kigilere
dagitim
EBYS iizerinden
KYS Temsilcisi YGG giindeminin belirlenmesi ve duyurulmasi ilgili kisilere
dagitim
Miidii Toplantt katihm
udur YGG toplantisinin gergeklestirilmesi tutanagi
Yiiksekokul YGG toplantismin raportdrliigiiniin yapilmasi Rapor tutanag
Sekreteri
KYS temsilcisi Raporlarin toplantiya katilanlara dagitilmasi Dagitim tutanag
. YGG Toplanti tarihinde sapma, davet edilen katilimcilarin toplantiya katilamamasi, duyurularin ge¢ yapilmas,
girdi ve ¢ikt1 faaliyetlerinin etkin yiiriitiilememesi.
FIRSATLAR Kurumumuzda KYS kiiltiiriiniin oturmus olmasi.
Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi MUDUR

Sayfa No

Ogr. Gor. S. Orkun DEMIRPOLAT

Prof. Dr. Ugur USLU

1/1




