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PROSESIN AMACI Meslek Yiiksekokulumuzu kazanan 6grencilerin kayit islemlerinin yapilmasi.
KAPSAMI Meslek Yiiksekokulumuzda yapilan kayit iglemlerini kapsar.
GIRDILERI
GIRDILER - CIKTILAR Akademik Takvim, Osym tarafindan kazanan kisileri CIKTILARI,, B L .
.. Kayit yaptiran 6grenci listeleri.
gosteren belgeler
INSAN CALISMA ORTAMI ALTYAPI
KAYNAKLAR Idari personel Ofisler Bilgisayar, fotokopi cihazi, dolaplar
ETKILEDIGI - ETKILENDIGI | ELSILEDIGI PROSESLER . ETKILENDIGI PROSES
PROSESLER Egitim-Ogretim, Sosyal Faaliyetler, Satin Alma, Hizmet | Egitim-Ogretim, Sosyal Faaliyetler, Satin Alma,
ici Egitim, YGG Hizmeti¢i Egitim, YGG
PERFORMANS KRiTERLERI | Akademik takvime uyum, Kayit yapmaya hak kazanan ve kayit yaptiran 6grenci oranlari.
KONTROL KRIiTERLERI Akademik takvim, Osym tarafindan belirlenen kayit esnasinda istenen belgeler.

GOZ. GECiRME PERiYODU

1yl [PROSES HEDEFi

| Proses Sartlarina % 100 Uygunluk

PROSES SORUMLUSU Miidiir Yardimcilari, Meslek Yiiksekokulu Sekreteri
KONTROL
SORUMLU PROSES AKIS PLANI KRITERLERI
Ogrenci Isleri Yiiksekokulumuzu kazanan &grencilerin listelerinin ve bilgilerinin OSYM | Kazanan égrenci
Memuru tarafindan gonderilmesi. listeleri

Ogrenci isleri
memuru

alinmasi

Osym tarafindan belirlenen tarihlerde e-Devlet ve yiiz yiize kayitlarin

Kazanan 6grenci
listeleri, kayit igin
gerekli evraklar

memuru

Kayit yaptiran 6grenciler icin zarf hazirlanmasi

Ogrenci igleri Evraklar1 tam olan dgrencilerin basvurularinin kabul edilmesi Kayit icin gerekli
memuru belgeler
Ogrenci isleri Kayit i¢in gerekli

evraklar listesi

Ogrenci isleri
memuru

konulmasi

Ogrenci tarafindan getirilen evraklarin ve hazirlanan evraklarin, zarflara

Kayit icin gerekli
evraklar listesi,
ogrenci zarflari

Ogrenci isleri
memuru

Kayit yaptiran 6grenci bilgilerinin sisteme girilmesi

Kayit yaptiran
ogrenci dosyalar1

Ogrenci isleri
memuru

gonderilmesi

Kaydini yaptiran ve yaptirmayan égrencileri listelerinin OSYM’ye

Kay1t yapmaya hak
kazanan 6grenci
listeleri, kayit
yaptiran dgrenci
listeleri
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Ogrencilerin yanlis, eksik yada sahte evrak getirmesi, personelin rahatsizlanarak kayitlar esnasinda okulda
bulunamamasi, zarf ve benzeri materyallerin eksikligi, 6grencinin mazereti dolayisi ile kayit i¢in
RISKLER gelememesi, yeni kimliklerde 6grencilerin cilt no ve dogum yeri bilgilerinin eksik olmasi, kayit hakk:
kazanan ancak ortadgretimden tek dersi veya biitiinlemesi olup mezun olamayan grencilerin kayit
tarihlerinde lise diplomasini getirememesi
OSYM tarafindan kazanan kisilerin listelerinin gonderilmesi ve istenen evraklarin belli olmast, farkl birimlerde
gorevli personelin de kayit esnasinda yapilmas: gereken igleri temel seviyede biliyor olmasi, kayit donemlerinden
FIRSATLAR once gerekli materyallerin belirlenerek temin edilmesi, noter vekaleti ile 6grencinin belirledigi kisinin kayit

iglemlerini gerceklestirebilmesi, 6grenciye ait niifus bilgilerinin e-devlet’ten alinabilmesi, Yiiksekogretim
Kurumunun kayit iglemlerinde olagan dist konulara iligkin yazilarinin bulunmasi
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