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Meslek Yiiksekokulumuz biinyesinde bulunan béliimlerde yiiriitiilen egitim-6gretim hizmetlerini belirleyerek,

PROSESIN AMACI mesleki yetkinlige sahip teknik elemanlar yetistirmek.
KAPSAMI Meslek Yiiksekokulumuzda verilen egitimleri kapsar.
Imzal1 yoklama listesi,
GIRDILERI Akademik takvim, Staj takvimi, Kayit yaptiran 6grenci listesi CIKTILARI | Diploma alan 6grenci
Sayisl
INSAN CALISMA ORTAMI ALTYAPI
KAYNAKLAR Akademik personel, idari Siniflar, laboratuarlar, ofisler | Bilgisayar, Egitim-Ogretim cihazlar1, yazict
personel vb.
Ogrenci Kayit, Sosyal o . .
ETKILEDIGi PROSES Fagaliyetler,ySatm A}l]ma, ETKILENDIGi PROSEs |  O&renci Kayit, Sosyal Faaliyetler, Satin
. L Alma, Hizmetigi Egitim, YGG
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 Yonetmeligi, S.U Senato Kararlari, Huglu MYO
KONTROL KRIiTERLERI Yonetim Kurulu Kararlari, Rektorliik Tarafindan Belirlenen Akademik Takvim, MYO Koordinatorliigii

Tarafindan Belirlenen Staj Takvimi

GOZ. GECIRME PERiYODU

1yl

| PROSES HEDEFI | Proses Sartlarina % 100 Uygunluk

PROSES SORUMLUSU Midiir, KYS Temsilcisi, Miidiir Yardimeilari, Yiiksekokul Sekreteri
SORUMLU PROSES AKIS PLANI KONTROL KRIiTERLERI
Ogrenci isleri Kay1t yapmaya hak

memuru

Ogrenci kaydi

kazanan 6grenci listeleri

Boliim bagkani

Ogretim elemanlarma ders dagilimm

Ders dagilimi toplant:
tutanagi ve/ veya yonetim
kurulu karari

Boliim bagkant,
Miidiir
Yardimcilari,
Miidiir

Ders programlarinin yapilmasi ve ilan edilmesi

Ders programi gizelgesi,
web sayfasi

Ogrenci isleri
memuru

1.Sinif listelerinin olusturulmasi

Kayit yaptiran 6grenci
listeleri

Tlgili 6gretim

Derslerin baslamasi

Akademik takvim,

Boliim bagkanlart

elemanlari ogrenci yoklama listeleri
Miidiir . .
yardimcilari, Sinav programi ve gozetmenlik listelerinin belirlenmesi Akademik takvim,

program ¢izelgesi

Tgili 6gretim
elemani ve
gozetmen

Ogretim elemanlari

Ara (vize) smavlarin yapilmasi

Akademik takvim, siav
programi ve gozetmenlik
listesi

Ilgili 6gretim
elemani

Ara sinav notlarinin bilgisayar ortamina girilmesi

Otomasyon sonug listesi

Ogrenci isleri
memuru / Tlgili
Ogretim elemani

Mazeret sinavlarinin duyurulmasi / yapilmasi / bilgisayar ortamina girilmesi

Web sayfas1 / otomasyon
sonug listesi

Hazirlayan
Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan
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gerekli egitimlerin diizenlenmesi.

Takvimin Rektorliik tarafindan belirlenmesi, konularinda egitimli personelin bulunmasi ve ihtiyag halinde
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Tlgili
Ogretim
elemanlari Akademik takvim, sinav
ve Genel (final) sinavlarinin yapilmasi programi ve
gbzetmen gozetmenlik listesi
O0gretim
elemanlari
Tlgili
dgretim Genel (final) smav notlarimin bilgisayar ortamia girilmesi Otomasyon sonug listesi
elemant
. MYO
Ogrenci Koordinatorliigiinden
isleri Staj takviminin duyurulmasi / basvuru islemleri gelen staj takvimi, web
memuru sitesi
Tlgili
O0gretim
elemanlari Akademik takvim, sinav
ve Biitiinleme sinavlarinimn yapilmasi / notlarinin bilgisayar ortamina girilmesi programi ve
gozetmen gozetmenlik listesi
Ogretim
elemanlar:
Ogrenci
isleri Mezun konumunda olup tek dersten kalan 6grencilerin tespit edilmesi / tek ders
memuru / smav duyurusunun yapilmasi / Smavin gergeklestirilmesi / notlarin yonetime Transkript / web sitesi /
Tlgili teslim edilmesi otomasyon sonug listesi
Ogretim
elemant
Tlgili
ogretim - . " . . I . .
clemanlari S_ta_j evqularlm teslim eden dgrencilerin staj notlarinin bilgisayar ortamina Staj dosyalari, staj not
e " | girilmesi cizelgesi
Bolim
baskanlari
i(;lgerrf;nm Transkript, liste
memuru Mezun konumuna gelen égrencilerin diplomalarinin hazirlanmasi (rapor.exe)
Ogrenci kaydi esnasinda yanlis ya da eksik evrak bulunmasi, d3retim elemanlarma ders dagilimlarinin
zamaninda yapilamamasi, 6grenci igleri tarafindan sinif listelerinin olusturulamamasi, ders zamanlarinda elektrikl
RISKLER kesintisi, sinavlar esnasinda sinav 6gretim elemaninin ya da sinav gozetmeninin okulda bulunmamast, staj
duyurularinin zamaninda yapilamamasi, siavlar esnasinda 6grencilerin kopyaya tesebbiis etmesi, ilgili
personelin hasta olarak okula gelememesi.
Yeterli 6gretim elemanina sahip olmak, dgretim elemanlarinin tarifeli seferlere bagl kalmaksizin kendi araglar
FIRSATLAR ile okula gelip gitmeleri, staj takviminin S.U MYO Koordinatdrliigii tarafindan belirlenmesi, Akademik
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