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PROSESIN AMACI Meslek Yiiksekokulumuzu kazanan 6grencilerin kayit islemlerinin yapilmasi.
KAPSAMI Meslek Yiiksekokulumuzda yapilan kayit islemlerini kapsar.
GIRDILERI Akademlk' Tak\,/mj’ Rektorliik tarafindan génderilen ve CIKTILARI Kayit yaptiran 6grenci
kazanan kisileri gosteren belgeler. listeleri
INSAN CALISMA ORTAMI ALTYAPI
KAYNAKLAR Idari personel Ofisler Bilgisayar, fotokopi cihazi, dolaplar vb.
Egitim-Ogretim, Sosyal . <
ETKILEDIGi PROSES Faaliyetler, Satin Alma, ETKIL&S(;)SIS; Egitim-Ogretim, Sosyal Faaliyetler,
Hizmetici Egitim, YGG Satin Alma, Hizmeti¢i Egitim, YGG
PERFORMANS Akademik takvime uyum, Kayit yapmaya hak kazanan ve kayit yaptiran 6grenci oranlart.
KRITERLERI
KONTROL KRIiTERLERI | Akademik takvim, OSYM tarafindan belirlenen kayit esnasinda istenen belgeler.
GOZ. GECIRME PERiYODU 1 y1l ‘PROSES HEDEFi ‘ Proses Sartlarina % 100 Uygunluk
PROSES SORUMLUSU Miidiir, Miidiir Yardimeilari, Yiiksekokul Sekreteri, KYS Temsilcisi
KONTROL
SORUMLU PROSES AKIS PLANI KRITERLERI
Ogrenci Isleri Yiiksekokulumuzu kazanan 6grencilerin listelerinin ve bilgilerinin | Kazanan 6grenci
Memuru Rektorliik tarafindan génderilmesi. listeleri

Ogrenci isleri

Osym tarafindan belirlenen tarihlerde e-Devlet ve yiiz yiize

Kazanan 6grenci
listeleri, kayit i¢in

memuru

Kayit yaptiran 6grenciler igin zarf hazirlanmast

memuru kayitlarin alinmasi gerekli evraklar
Ogrenci isleri Kayit igin gerekli
memuru Evraklari tam olan 6grencilerin bagvurularinin kabul edilmesi belgeler

Ogrenci isleri Kayit i¢in gerekli

evraklar listesi

Ogrenci isleri
memuru

Ogrenci tarafindan getirilen evraklarin ve hazirlanan evraklarin,

zarflara konulmasi

Kayit igin gerekli
evraklar listesi,
ogrenci zarflari

Ogrenci isleri
memuru

Kayit yaptiran 6grenci bilgilerinin sisteme girilmesi

Kayit yaptiran
6grenci dosyalari

Ogrenci isleri
memuru

Kaydini yaptiran ve yaptirmayan dgrencileri listelerinin OSYM’ye

gonderilmesi

Kayit yapmaya hak
kazanan 6grenci
listeleri, kayit
yaptiran dgrenci
listeleri

RIiSKLER

Ogrencilerin yanlis, eksik yada sahte evrak getirmesi, personelin rahatsizlanarak kayitlar esnasinda
okulda bulunamamasi, zarf ve benzeri materyallerin eksikligi, 6grencinin mazereti dolayisi ile kayit

icin gelememesi

FIRSATLAR

Rektorliik tarafindan kazanan kisilerin listelerinin gonderilmesi ve istenen evraklarin belli olmasi,
farkl1 birimlerde gorevli personelin de kayit esnasinda yapilmasi gereken isleri temel seviyede biliyor
olmasi, kayit donemlerinden 6nce gerekli materyallerin belirlenerek temin edilmesi, noter vekaleti ile

Ogrencinin belirledigi kisinin kayit iglemlerini gergeklestirebilmesi.
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