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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.
Imzali Yoklama Listesi,
GIRDILERI Akademik Takvim, Staj Takvimi, Kayit yaptiran 6grenci listesi | CIKTILARI Diploma Alan Ogrenci
sayisi
INSAN CALISMA ORTAMI ALTYAPI
KAYNAKLAR Akademik personel, idari Siniflar, Laboratuvarlar, Bilgisayar, Egitim-Ogretim cihazlar1, Yazici,
personel ve Orenci Ofisler ve Kiitiiphane Projeksiyon Cihazi, Ag alt yapisi vb.
Ogrenci Kayit, Sosyal
ETKIiLEDiGi PROSES Faaliyetler, Satin Alma, ETKILENDIGi PROSES | Ogrenci Kayit, Sosyal Faaliyetler, Satin
Hizmeti¢i Egitim, YGG Alma, Hizmeti¢i Egitim, YGG
PERFORMANS KRITERLERI | Ogrenci memnuniyet oran1, Bagvuru/mezuniyet oran1, Akademik takvime uyum, Staj Takvimine Uyum
2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu, Aksaray Universitesi On Lisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Smav
KONTROL KRiTERLERI Yonetmeligi, A.S.U Senato Kararlari, Giizelyurt MYO Yo6netim Kurulu Kararlari, Rektérliik Tarafindan

Belirlenen Akademik Takvim, Giizelyurt MYO Staj Yonergesi

GOZ. GECiRME PERiYODU

Lyl | PROSES HEDEFI | Proses Sartlarina % 100 Uygunluk

PROSES SORUMLUSU

Miidiir, Miidiir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri, KYS Temsilcisi

SORUMLU

PROSES AKIS PLANI

KONTROL KRIiTERLERI

Ogrenci Isleri Memuru

Kaydolan &grencilerin dosyalarmin Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligindan teslim alinmas1

Otomasyon Sistemi Listeleri

Boliim Bagkani

Ogretim Elemanlarma Ders Dagilimm

Ders dagilimi toplanti tutanagi
Yonetim Kurulu Karari

Miidiir Yardimcilar:

Ders Programlarmin Yapilmasi ve {lan Edlimesi

Toplant: tutanagi/Web sayfasi/Ebys

Ogrenci Isleri Memuru

Ogrencinin ders muafiyet talebinin alinmas1, yapilmas1 /
Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina gonderilmesi

Akademik Takvim,
Yo6netim Kurulu Karari

Igili Ogretim
Elemanlar1

Derslerin Baslamasi

Akademik takvim, Otomasyondan
alinan 6grenci yoklama listeleri

Ogrenci Isleri Memuru

Ogrencinin Kaydinin Dondurulmast

Talep, Aksaray Universitesi On
Lisans, Lisans Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi

Ogrenci Isleri Memuru

Ogrenci Belgesi ve Transkript verilmesi

Talep, Otomasyon, EBYS

Ogrenci Isleri Memuru

Ogrenci kaydinin silinmesi

Talep, Aksaray Universitesi On
Lisans, Lisans Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi

Miidiir Yardimecilari

Sinav Programi ve Gozetmenlik Listelerinin Belirlenmesi

Akademik Takvim / Program Cizelgesi

flgili Ogretim Elemani
ve Gozetmen

Ogretim Elemanlari

Ara (vize) Sinavlarin Yapilmasi

Akademik Takvim, Smav Programi ve
Gozetmenlik Listesi

Tgili 8gretim Elemant

Ara Sinav Notlarinin Bilgisayar Ortamina Girilmesi

Otomasyon Sonug Listesi

Ogrenci Isleri Memuru

Mazeret Sinavlariimn Duyurulmasi / Yapilmasi / Bilgisayar

/ 1lgili Ogretim Ortammna Girilmesi Web sayfas1 / Otomasyon Sonug listesi
Elemani
Hazirlayan Yiirtirliik Onay1 Kalite Sistem Onay1
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Elemanlar1 ve
Gozetmen Ogretim
Elemanlar1

Genel (final) Sinavlarinin Yapilmasi
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.SORLfMLU PROSES AKIS PLANI KONTROL KRITERLERI
flgili Ogretim

Akademik Takvim, Sinav Programi ve
Gozetmenlik Listesi

flgili Ogretim Elemani

Genel (final) Sinav Notlarinin Bilgisayar Ortamina Girilmesi

Otomasyon Sonug Listesi

Ogrenci Isleri Memuru

Staj Takviminin Duyurulmas1 / Bagvuru Islemleri

MYO Staj Yonergesi, Web Sitesi

Muhasebe Sorumlu
Memuru

Staj yapan 6grencilerin sigorta (is kazas1 ve meslek hastaligi)
islemleri

Staj yapacak 6grenci listeleri, Is devam
cizelgesi, staj bordrosu

flgili Ogretim
Elemanlar1 ve
Gozetmen Ogretim
Elemanlari

Biitiinleme Sinavlarmin Yapilmasi / Notlarinin Bilgisayar
ortamina Girilmesi

Akademik Takvim, Sinav Programi ve
Gozetmenlik Listesi

Ogrenci Isleri Memur /
flgili Ogretim Elemani

Mezun Konumunda Olup Tek Dersten Kalan Ogrencilerin
Tespit Edilmesi / Tek Ders Sinav Duyurusunun Yapilmasi /
Smavin Gergeklestirilmesi / Notlarin Yonetime Teslim
Edilmesi

Transkript / Web Sitesi /
Otomasyon Sonug Listesi

flgili Ogretim
Elemanlar1, Miidiir
Yardimcilari

Staj Evraklarmi Teslim Eden 6grencilerin Staj Notlarinin
Bilgisayar Ortamina Girilmesi

Staj Dosyalari, Staj Not Cizelgesi

Ogrenci Isleri Memuru

Mezun Konumuna Gelen Ogrencilerin Diplomalarmm
Hazirlanmasi

Mezuniyet Komisyon Karari, Transkript

RiSKLER

Ogrenci kayd esnasinda yanlis yada eksik evrak bulunmasi, dgretim elemanlarma ders dagilimlarmin
zamaninda yapilamamasi, 6grenci isleri tarafindan siif listelerinin olusturulamamasi, ders zamanlarinda
elektrik kesintisi, sinavlar esnasinda smav 6gretim elemaninin yada sinav gdzetmeninin okulda
bulunmamasi, staj duyurularinin zamaninda yapilamamasi, sinavlar esnasinda 6grencilerin kopyaya
tesebbiis etmesi, ilgili personelin hasta olarak okula gelememesi. Kullanilan elektronik (bilgisayar, yazici,

fotokopi, faks gibi) malzemelerin ariza yapmasi.

FIRSATLAR

Yeterli 6gretim elemanina sahip olmak, 6gretim elemanlariin disarida galisan diger araglara bagli olmaksizin
kendi araglari ile okula gelip gitmeleri, staj takviminin Giizelyurt MYO Koordinatorliigii tarafindan zamaninda
belirlenmesi, Akademik Takvimin Rektorliik tarafindan belirlenmesi, konularinda egitimli personelin bulunmasi

ve ihtiya¢ halinde gerekli egitimlerin diizenlenmesi,

Hazirlayan

Yiirtirliik Onay1

Kalite Sistem Onay1

Ahmet GUNES

Dog.Dr.Mehtap GURSOY

Prof.Dr.Ayhan OZCIFCI




