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	SÜREÇ DOKÜMANI
	Doküman Kodu ve No
	H.4.4-D.04

	
	
	Yayın Tarihi
	05.01.2022

	
	
	Revizyon Tarihi/ No
	…./00



	Ana Süreç
	:
	Destek Süreç 

	Süreç
	:
	Öğrenci İşleri

	Alt Süreçler
	:
	1. Eğitim Öğretim
2. Planlama, mevzuat ve diğer işlemler

	Süreç Sahibi
	:
	Öğrenci işleri daire başkanı/ Şube Müdürleri/ilgili personel

	Girdiler
	:
	1.Eğitim Öğretim işlemleri talebi
2.Planlama, mevzuat ve diğer işlemler talebi

	Çıktılar
	:
	1. Gerçekleştirilmiş eğitim öğretim işlemleri 

2. Gerçekleştirilmiş planlama, mevzuat ve diğer işlemleri
3. Yapılmış işlemlere ait kayıtlar

	Kaynak
	:
	İnsan kaynakları, altyapı araç ve gereçleri, mevzuat, yönerge ve talimatlar

	Kullanılan Araç ve Gereçler
	:
	Bilgisayar, otomasyon sistemi, büro araç gereçleri

	Kullanılan Doğal Kaynaklar
	:
	Elektrik, doğalgaz, su

	Kullanılan Kimyasallar
	:
	-

	Faaliyetler
	:
	1. Eğitim Öğretim

A. Kontenjanlar

a. YKS, kurumlar arası yatay geçiş, Ek madde-1 yatay geçiş, yabancı uyruklu öğrenci kontenjanlarının belirlenmesi 

b. Belirlenen kontenjanların Senatoya sunulması

c. Senato kararının alınması

d. Kontenjanların ilgili sistemlere işlenmesi

B. Fakülte, yüksekokul, meslek yüksekokulu bölüm/ABD/PR açılması

a. Yeni fakülte, yüksekokul ve meslek yüksekokulunun açılması

b. İlgili birimler altında bölüm/ABD/PR açılması

c. Açılan bölüm /ABD/Programlara öğrenci alınması ve sisteme girilmesi

C. Mevcut bölümler ve yeni açılan bölümlerin müfredatlarının otomasyon sistemine işlenmesi

a. Birimler tarafından gönderilen müfredatların senatoya sunulması
b. Senato kararının alınması

c. Alınan müfredat kararlarının sisteme girilmesi

D. Öğrenci kayıtlarının, ders kayıtlarının, intibak ve muafiyet işlemlerinin yapılması ve öğrenci kimlik kartlarının basılması

a. YKS, kurumlar arası yatay geçiş, Ek madde-1 yatay geçiş, yabancı uyruklu öğrenci, DGS, vb. öğrenci kayıtlarının yapılması
b. Kesin kaydı yapılan öğrencilere öğrenci kimlik kartı basılması ve dağıtılması

c. Ders kayıtlarının yapılması
d. Muafiyet ve intibakların kontrol edilerek otomasyon sistemine işlenmesi

E. Sınavların yapılması

a. Ara sınav, yarıyıl sonu sınavı, bütünleme sınavı, üç ders mezuniyet, vb. sınavların yapılması

b. Yaz okulu sınavlarının yapılması

c. Azami öğrencilere 2 ek sınav yapılması
d. Akademik takvimde belirtilen tarihler arasında girilmeyen, hatalı vb. notların öğrenci işleri tarafından sisteme işlenmesi
F. Mezuniyet işlemleri 

a. Akademik birimlerden gelen mezun öğrenci listelerinin kontrol edilerek öğrencilerin mezuniyet işlemlerinin otomasyona işlenmesi

b. Mezun olan öğrencilere diploma ve diploma ekinin basılması, onaylanması, dosyalanması ve öğrencilere verilmesi

c. Diploma veya diploma ekini zayi eden öğrencilere yeniden diploma veya ekinin basılması ve verilmesi

G. Veri aktarma işlemleri

a. Öğrenci bilgilerinin YÖKSİS veri tabanına aktarılması
b. Askerlik işlemlerinin YÖKSİS veri tabanına aktarılması
c. Öğrenci transkriptlerinin YÖKSİS veri tabanına aktarılması
d. Öğrenci maillerinin YÖKSİS veri tabanına aktarılması
e. Birimimizi ilgilendiren verilerin YÖKSİS veri tabanına aktarılması 

f. Üniversitemiz diğer birimleri ve kamu kurumları tarafından istenilen istatistiki bilgilerin gönderilmesi

H. Akademik takvim hazırlama süreci

a. Merkezi öğrenci işleri tarafından hazırlanan akademik takvim taslağının akademik birimlere gönderilmesi

b. Akademik birimler tarafından yapılan değişikliklere istinaden takvimin güncellenerek senatoya sunulması

c. Senato tarafından onaylandıktan sonra Web sayfasında yayınlanması ve akademik birimlere gönderilmesi.

2. Planlama, mevzuat ve diğer işlemler
A. Taşınır işlemleri

a. Gelen taşınırları kaydetme
b. Aktarılan taşınırların devir işlemleri

c. Yılsonu işlemleri

B. SGK, HİTAP, KBS, Otomasyon vb. işlemleri

a. Birim personellerine ait terfilerin KBS ve HİTAP sistemine işlenmesi

b. Her ay düzenli olarak KBS üzerinden maaş işlemlerinin yapılması ve onaylanan evrakların ilgili birime gönderilmesi

c. Her ay düzenli olarak birim personellerine ait keseneklerin oluşturulması

d. Öğrenciye ait bilgilerin otomasyona işlenmesi, güncellenmesi ve paydaş kurumlara veri alınması ve aktarılması

C. Doğrudan temin işlemleri

a. Birimin ihtiyaç duyduğu kırtasiye, diploma, öğrenci kimlik kartı, vb. malzemelerin temin edilmesi

D. Birim Web sayfası, mail, santral, Birim faaliyet raporları işlemleri
a. Birimi ilgilendiren web sayfasındaki duyuru, ilan, belge ve bilgi paylaşımı vb. işlemlerin işlenmesi

b. Öğrenciler ve üniversitemiz birimleri ve diğer kamu kurumları tarafından gönderilen maillere cevap verilmesi

c. Merkezi öğrenci işlerinde faaliyet gösteren 04762230010 nolu telefon kanalıyla gelen çağrılara cevap verilmesi

d. Her yıl düzenli olarak hazırlanan birim faaliyet raporlarının ilgili makamlara gönderilmesi ve birim web sitesinde yayınlanması.

	Kontrol Kriterleri
	:
	Görev tanımları, 657 Sayılı kanun, 2547 sayılı yasa,  6111 sayılı yasa, ilgili yönetmelik ve yönergeler, talimatlar ve diğer Mevzuat

	Kullanılan İzleme-Ölçme Yöntemi/ Aletleri
	:
	Yazılım,  vb.

	Performans Kriteri
	:
	Görev tanımları, Mevzuat, yönerge ve talimatlar, vb. uygunluk

	Gözden Geçirme Periyodu
	:
	Yılda 1

	Müşteri
	:
	Üniversite bölüm ve birimleri, tüm akademik personeller ve öğrenciler 

	Dokümanlar/Yasal Mevzuat
	:
	Görev tanımları, Mevzuat, yönerge ve talimatlar, vb.

	Kayıtlar
	:
	Gerçekleşen faaliyetlerin kayıtları

	Tehlikeli Atıklar 
	:
	Yazıcı kartuşu, tükenmez ve mürekkepli kalem, piller, vb.

	Tehlikesiz Atıklar 
	:
	Kâğıt, ambalaj malzemeleri, naylon poşetler, karton, vb.

	İSG Dokümanları ve Donanımları
	:
	İSG uyarı ve ikaz levhaları

	Riskler
	:
	Kalite risk değerlendirme tablolarında tanımlanmıştır
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