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MESLEK YUKSEKOKULU HIZMETLERI PROSESI
PROSESIN AMACI Meslek_ Yﬁkgekgkulurpuz bﬁr}yesinde bulunap b@lﬁmlerde yliriitiilen egitim-6gretim hizmetlerini belirleyerek,
mesleki yetkinlige sahip teknik elemanlar yetistirmek.
KAPSAMI Meslek Yiiksekokulumuzda verilen egitimleri kapsar.
Imzali Yoklama Listesi,
GIRDILERI Akademik Takvim, Staj Takvimi, Kayit yaptiran 6grenci listesi CIKTILARI | Diploma Alan Ogrenci
sayist
INSAN CALISMA ORTAMI ALTYAPI
KAYNAKLAR Akademik personel, Idari Smuflar, Laboratuvarlar, Bilgisayar, Egitim-Ogretim cihazlari, yazici
personel ofisler vb.
Ogrenci Kayit, Sosyal
ETKILEDiGi PROSES Faaliyetler, Satin Alma, ETKIiLENDiGi PROSES | Ogrenci Kayit, Sosyal Faaliyetler, Satin
Hizmeti¢i Egitim, YGG Alma, Hizmeti¢i Egitim, YGG
PERFORMANS KRITERLERI | Ogrenci memnuniyeti orani, Bagvuru/mezuniyet orani, Akademik takvime uyum, Staj Takvimine Uyum
2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu, S.U Egitim-Ogretim Yo6netmeligi, S.U Senato Kararlari, Giineysinir
KONTROL KRIiTERLERI MYO Yonetim Kurulu Kararlari, Rektorliik Tarafindan Belirlenen Akademik Takvim, MYO Koordinatérliigii

Tarafindan Belirlenen Staj Takvimi

GOZ. GECiRME PERiYODU

1yl | PROSES HEDEFI | Proses Sartlarma % 100 Uygunluk

PROSES SORUMLUSU KYS Temsilcisi, Midiir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Bagkanlari
SORUMLU PROSES AKIS PLANI KKONTROL KRITERLERI
o R ) Kayit Yapmaya Hak
K)/lgrenCI Isleri Ogrenci Kayd. Kazanan Ogrenci
emuru Listeleri

Boliim Bagkanlar

Ogretim Elemanlarma Ders Dagilim

Ders Dagilimi,
Yonetim Kurulu
Karar1

Boliim Baskanlar

Ders Programlarmin Yapilmasi ve flan Edlimesi

Program Cizelgesi,
Web sayfasi

Ogrenci Isleri
Memuru

1.Sinif Listelerinin Olugturulmasi

Kayit Yaptiran
Ogrenci Listeleri

Tlgili Ogretim
Elemanlar:

Derslerin Baslamasi

Akademik takvim,
Ogrenci Yoklama
Listeleri

Boliim Bagkanlar

Sinav Programi ve Gozetmenlik Listelerinin Belirlenmesi

Akademik Takvim,
Program Cizelgesi

Ilgili Ogretim
Elemani ve
Gozetmen
Ogretim
Elemanlari

Ara (vize) Simavlarin Yapilmasi

Akademik Takvim,
Sinav Programi ve
Gozetmenlik Listesi

Tgili dgretim
Elemani

Ara Sinav Notlarinin Bilgisayar Ortamina Girilmesi

Otomasyon Sonug
Listesi

Hazirlayan
Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan
MUDUR
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Memuru / lgili

Ogretim Eleman1

Mazeret Sinavlarinin Duyurulmasi / Yapilmas: / Bilgisayar Ortamina
Girilmesi

Otomasyon Sonug
listesi
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Ogrenci Isleri Web sayfasi /

SORUMLU PROSES AKIS PLANI KONTROL KRITERLERI
Tlgili Ogretim
Elemanlari ve Akademik Takvim,
Gozetmen Genel (final) Sinavlarinin Yapilmasi Sinav Programi ve
Ogretim Gozetmenlik Listesi
Elemanlart
llgili Ogretim | Genel (final) Smav Notlarmnin Bilgisayar Ortamima Girilmesi Otomasyon Sonug
Eleman Listesi

MYO
. Sro1s Koordinatorligiinden
Ogrenci Isleri ) o . . Gelen Staj Takvimi
Memuru Staj Takviminin Duyurulmasi / Bagvuru Islemleri elen Staj Takvimi,

Web Sitesi
Ilgili Ogretim
Elemanlar ve Akademik Takvim,
Gozetmen Biitiinleme Sinavlarinin Yapilmasi / Notlarinin Bilgisayar ortamina Girilmesi Sinav Programi ve
Ogretim Gozetmenlik Listesi
Elemanlar1
IC\)/IgrenCi/IIslle'rli' Mezun Konumunda Olup Tek Dersten Kalan Ogrencilerin T§spit AEdilmesi /| Transkript / Web Sitesi /
M vemqr 81 | Tek Ders Smav Duyurusunun Yapilmasi / Smavin Gergeklestirilmesi / Notlarm Otomasyon Sonug
Ogretim Yonetime Teslim Edilmesi Listesi
Elemant
Ilgili Ogretim
Elemanlart, Staj Evraklarin1 Teslim Eden 6grencilerin Staj Notlarinin Bilgisayar Ortamina Staj Dosyalar1, Staj Not
Miidiir Girilmesi Cizelgesi
Yardimcilari
ageﬁﬁcrhisleri Mezun Konumuna Gelen Ogrencilerin Diplomalarinin Hazirlanmast Transkript

Hazirlayan
Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan
MUDUR
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Ogrenci kaydi esnasinda yanlis ya da eksik evrak bulunmasi, dgretim elemanlaria ders dagilimlarinim|
zamaninda yapilamamasi, 6grenci isleri tarafindan sinif listelerinin olusturulamamasi, sinavlar esnasindal
RISKLER smav Ogretim elemaninin ya da smav gdzetmeninin okulda bulunmamasi, staj duyurularinin zamanindal
yapilamamasi, sinavlar esnasinda dgrencilerin kopyaya tesebbiis etmesi, ilgili personelin hasta olarak okula
gelememesi.

Ogrenci kaydm yapan personelin temel kayit bilgisine sahip olmasi, yeterli dgretim elemanma sahip olmak,|
FIRSATLAR yoklama listelerinin otomasyon sisteminden alinmasi, 6gretim elemanlarinin tarifeli seferlere bagli kalmaksizin
kendi araglar ile okula gelip gitmeleri, staj takviminin S.U MYO Koordinatdrliigii tarafindan belirlenmesi.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi MUDUR
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