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SAYFANO 113
: Meslek Yiiksekokulumuz biinyesinde bulunan boliimlerde yiiriitiilen egitim-6gretim hizmetlerini belirlemek, bu
PROSESIN AMACI . . o . . . . s
hizmetlerin devamliligin1 saglamak ve mesleki yetkinlige sahip ara elemanlar yetistirmek.
KAPSAMI Meslek Yiiksekokulumuzda verilen egitimleri kapsar.
Imzali Yoklama Listesi,
GIRDILERI Akademl.li Tak.V|.m, .Staj Takvimi, Bologna Kriterleri, Kayt CIKTILARI Diploma Alan Ogre_:nm
yaptiran 6grenci listesi sayisl, Smav ve staj
evraklari
INSAN CALISMA ORTAMI ALTYAPI
Akademik  personel,  idari | Smiflar, Laboratuvarlar, | Bilgisayar, Egitim-Ogretim cihazlar1, yazici
KAYNAKLAR personel Cizim salonlari, Konferans | vb.
salonu
Ogrenci Kayit, Sosyal a .
ETKILEDiGi PROSES Faaliyetler, Satin Alma, ETKILENDIGI PROSEs | OZrenci Kayit, Sosyal Faaliyetler, Satin
. S Alma, Hizmetigi Egitim, YGG
Hizmetici Egitim, YGG
PERFORMANS KRITERLERI Ogrenci memnuniyeti orani, Bagvuru/mezuniyet oran1, Akademik takvime uyum, Staj takvimine uyum
2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu, S.U Egitim-Ogretim, Smav ve Disiplin Yénetmeligi, S.U Senato Kararlari,
KONTROL KRIiTERLERI Hadim MYO Yonetim Kurulu Kararlari, Rektorliik Tarafindan Belirlenen Akademik Takvim, MYO
Koordinatorliigii Tarafindan Belirlenen Staj Takvimi
GOZ. GECiRME PERiYODU 1yl IPROSES HEDEFI Proses Sartlarina % 100 Uygunluk
PROSES SORUMLUSU KYS Temsilcisi, Miidiir Yardimcilar, Yiiksekokul Sekreteri, Ogretim Elemanlari
SORUMLU PROSES AKIS PLANI KONTROL KRIiTERLERI

Ogrenci Isleri Memuru

Giiz Dénemi Ogrenci Kaydi

Kayit Yapmaya Hak Kazanan
Ogrenci Listeleri

Boliim Bagkanlar1 ve
Miidiir Yardimceilari

Ogretim Elemanlaria Giiz Dénemi Ders Dagilim1

Yonetim Kurulu Karari

Miidiir Yardimeilari

Giiz Dénemi Ders Programlarinin Yapilmasi ve flan Edlimesi

Pano Duyurusu, Web sayfast,
Program Cizelgesi

Ogrenci Isleri Memuru

Giiz Dénemi Sinif Listelerinin Olusturulmasi

Ders Kayd: Yaptiran Ogrenci
Listeleri

Ilgili Ogretim Elemanlar

Giiz Denemi Derslerinin Baglamasi

Akademik takvim, Ogrenci
Yoklama Listeleri

Miidiir Yardimecilari

Giiz Donemi Ara Sinav Programi ve Gozetmenlik Listelerinin Belirlenerek
flan Edilmesi

Akademik Takvim, Program
Cizelgesi, Web sayfasi, Pano
Duyurusu

flgili Ogretim Elemani ve
Gozetmen Ogretim
Elemanlari

Giiz Donemi Ara Sinavlarinin Yapilmasi

Akademik Takvim, Sinav
Programi ve Gozetmenlik
Listesi, Sinav tutanaklari

flgili Ogretim Elemam

Ara Siav Notlarinin Bilgisayar Ortamina Girilmesi

Otomasyon Sonug Listesi

Ogrenci Isleri Memuru /
flgili Ogretim Elemani

Giiz Dénemi Mazeret Dilekgelerinin Alinmasi/ Degerlendirirlmesi
Mazeret Sinavlarinim Duyurulmasi / Yapilmasi / Bilgisayar Ortamina
Girilmesi

Dilek¢e/YKK

Pano Duyurusu/Web sayfasi
/Sinav Tutanagi /Otomasyon
Sonug listesi

Midiir Yardimcilar

Giiz Donemi Final Sinav Programi ve Gozetmenlik Listelerinin
Belirlenerek {lan Edilmesi

Akademik Takvim, Program
Cizelgesi, Web sayfasi, Pano
Duyurusu

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Kalite Yonetim Temsilcisi

Yiiksekokul Mudurt
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flgili Ogretim

Elemanlar1 ve
Gozetmen Ogretim
Elemanlar1

Giiz Donemi Final Sinavlarinin Yapilmasi

Akademik Takvim, Sinav
Programi ve Goézetmenlik
Listesi, Sinav tutanaklari

Tlgili Ogretim Elemani

Giiz Dénemi Final Sinav Notlarmin Bilgisayar Ortamina Girilmesi

Otomasyon Sonug Listesi

Miidiir Yardimeilari

Giiz Donemi Biitiinleme Sinav Programi ve G6zetmenlik Listelerinin
Belirlenerek Ilan Edilmesi

Akademik Takvim,
Program Cizelgesi, Web
sayfasi, Pano Duyurusu

Tgili Ogretim
Elemanlar1 ve
Gozetmen Ogretim
Elemanlari

Giiz Donemi Biitiinleme Sinavlarinin Yapilmasi

Akademik Takvim, Sinav
Programi ve Gozetmenlik
Listesi, Sinav tutanaklari

Ilgili Ogretim Elemam

Giiz Dénemi Biitlinleme Sinav Notlarinin Bilgisayar Ortamina Girilmesi

Otomasyon Sonug Listesi

Ogrenci Isleri Memuru /
flgili Ogretim Elemani

Mezun Konumunda Olup Tek Dersten Kalan Ogrencilerin Tespit Edilmesi
/ Tek Ders Sinav Duyurusunun Yapilmasi / Sinavin Gergeklestirilmesi /
Notlarin Yonetime Teslim Edilmesi

Transkript / Web Sitesi /
Otomasyon Sonug Listesi

Damigman Ogretim
Elemanlari

Bahar Dénemi Ogrenci Kaydi

Kayit Yaptiran Ogrenci
Listeleri

Boliim Bagkanlar1 ve
Miidiir Yardimeilari

Ogretim Elemanlarina Bahar Dénemi Ders Dagilimi

Yonetim Kurulu Karari

Miidiir Yardimeilari

Bahar Dénemi Ders Programlariimn Yapilmasi ve Ilan Edlimesi

Pano Duyurusu, Web
sayfasi, Program Cizelgesi

Ogrenci Isleri Memuru

Bahar Donemi Sinif Listelerinin Olusturulmasi

Ders Kayd1 Yaptiran
Ogrenci Listeleri

Tgili Ogretim
Elemanlari

Bahar Denemi Derslerinin Baglamasi

Akademik takvim, Ogrenci
Yoklama Listeleri

Danigman Ogretim
Elemant

Staj Takviminin Ogrencilere Duyurulmasi

MY O Koordinatérliigiinden
Gelen Staj Takvimi, Web
Sitesi

Miidiir Yardimeilari

Bahar Donemi Ara Siav Programi ve Gozetmenlik Listelerinin
Belirlenerek flan Edilmesi

Akademik Takvim,
Program Cizelgesi, Web
sayfasi, Pano Duyurusu

flgili Ogretim Eleman
ve Gozetmen Ogretim
Elemanlart

Bahar Donemi Ara Sinavlarinin Yapilmasi

Akademik Takvim, Smav
Programi ve Gozetmenlik
Listesi. Sinav tutanaklari

Tgili Ogretim Eleman:

Bahar Siav Notlarinin Bilgisayar Ortamina Girilmesi

Otomasyon Sonug Listesi

Ogrenci Isleri Memuru /
flgili Ogretim Eleman

Bahar Dénemi Mazeret Dilekgelerinin Alinmasy/ Degerlendirirlmesi
Mazeret Sinavlarinin Duyurulmasi / Yapilmasi / Bilgisayar Ortamina
Girilmesi

Dilek¢e/YKK

Pano Duyurusu/Web
sayfast /Sinav Tutanagi
/Otomasyon Sonug listesi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Kalite Yonetim Temsilcisi

Yiiksekokul Mudurt
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Danigman Ogretim
Elemamn

Staj miiracaatlarinin alinmasi / degerlendirilmesi / idareye bildirilmesi

Staj Bagvuru Evraklari

Danigman Ogretim
Elemant

Staj dosyalarinin nasil doldurulacaginin anlatilmasi

Staj Dosyast

Miidiir Yardimcilari

Bahar Donemi Final Sinav Programi ve Gozetmenlik Listelerinin
Belirlenerek flan Edilmesi

Akademik Takvim,
Program Cizelgesi, Web
sayfasi, Pano Duyurusu

Tgili Ogretim
Elemanlar1 ve
Gozetmen Ogretim
Elemanlari

Bahar Dénemi Final Smavlarmin Yapilmasi

Akademik Takvim, Sinav
Programi ve Gozetmenlik
Listesi, Sinav tutanaklari

flgili Ogretim Elemani

Bahar Dénemi Final Smav Notlarinin Bilgisayar Ortamina Girilmesi

Otomasyon Sonug Listesi

Miidiir Yardimeilari

Bahar Donemi Biitiinleme Smav Programi ve Gézetmenlik Listelerinin
Belirlenerek flan Edilmesi

Akademik Takvim,
Program Cizelgesi, Web
sayfasi, Pano Duyurusu

Tgili Ogretim
Elemanlar1 ve
Gozetmen Ogretim
Elemanlar1

Bahar Dénemi Biitiinleme Siavlarinin Yapilmasi

Akademik Takvim, Smav
Programi ve Goézetmenlik
Listesi, Sinav tutanaklari

Tgili Ogretim Elemani

Bahar Donemi Biitiinleme Sinav Notlarimin Bilgisayar Ortamina Girilmesi

Otomasyon Sonug Listesi

Ogrenci Isleri Memuru /
flgili Ogretim Eleman

Mezun Konumunda Olup Tek Dersten Kalan Ogrencilerin Tespit Edilmesi
/ Tek Ders Sinav Duyurusunun Yapilmasi / Sinavin Gergeklestirilmesi /
Notlarin Yonetime Teslim Edilmesi

Transkript / Web Sitesi /
Otomasyon Sonug Listesi

Staj Komisyonu

Stajlarm Gergeklestirilmesi, Staj dosyalarinin teslim alinmasi ve miilakat
yapilmast

Staj dosyasi, Degerlendirme
Formu

Danigman Ogretim
Elemani

Staj notlarinin bilgisayar ortamina girilmesi / staj evraklari ve
degerlendirme formlarinin idareye teslim edilmesi

Otomasyon Sonug Listeleri

Ogrenci Isleri Memuru

Mezun Konumuna Gelen Ogrencilerin Diplomalarmin Hazirlanmasi

Transkript

RiSKLER

o Yeterli 6gretim eleman: bulunmamasi

o Elektrik kesintisi yaganmast

e Ogretim elemaninin derslere ya da sinavlara gelememesi
e Ogrenci sayismin azalmasi

o Alet, donanim yetersizligi / arizalanmast

e Gergege uygun staj yapilmamasi

AKSIYONLAR

o S. U.’ne bagl diger birimlerden 6gretim eleman talep edilmesi
o Jeneratoriin devreye sokulmasi

e Telafi dersi uygulanmast

e Nedenlerin aragtirilarak gerekli ¢aligsmalarin baglatilmasi

e Alim talebinde bulunulmasi / diizenli bakim yaptirilmasi

o Miilakat yapilmasi

FIRSATLAR

o Gereksiz izin almalarin dniine gecilmesi
o Oprencilerle daha fazla ilgilenilmesi ve derslerdeki basarinin artirilmasi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Kalite Yonetim Temsilcisi

Yiiksekokul Mudurt




