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Bagl Oldugu Ana Proses Egitim-Ogretim Prosesi
Prosesin Sorumlusu Ogrenci igleri Daire Bagkani
Etkiledigi Prosesler Tim akademik prosesler, idari Mali isler Prosesi, Kiitiiphane Prosesi
Etkilendigi Prosesler Tim akademik prosesler, idari Mali isler Prosesi, Kiitiiphane Prosesi, Bilgi islem Prosesi
Destek Aldigi Prosesler Bilgi Islem Prosesi

Prosesin Amaci ) _
Necmettin Erkaban Universitesi Ogrenci Isleri Daire Bagkanhgrnda yuritilen égrenci isleri faaliyetlerinin isleyisine yonelik bir sistem olusturmaktir.

Ogrencilere iliskin kayit ve mezuniyet islemleri ile diger akademik iglemleri belirlenen kanun ve ydnetmelikler gergevesinde zamaninda yapmak.

i¢ Baglam ic Baglam Olgme / ic Baglam Olgme / ic baglam Olgme /
Degerlendirme Yontemi Degerlendirme Sikhgi Degerlendirme
Sorumlusu
O_rjllsans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Senato kararlarnin Her senato toplantis| Ogrenci Iglf:rl I?alre
Yonetmeligi b . . Baskanligi Tum
degerlendiriimesi sonrasi
Calisanlari
Lisansustu Egitim ve Ogretim Yonetmeligi Senato kararlarmnin Her senato toplantis| Ogrenci Iglf:rl Qalre
N L . Bagkanhgi Tim
degerlendirilmesi sonrasi

Calisanlari
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Meram Tip Fakdltesi Egitim-Ogretim ve Sinav
Yoénetmeligi

Senato kararlarinin
degerlendirilmesi

Her senato toplantisi
sonrasi

Ogrenci isleri Daire
Baskanhgi Tuim
Calisanlari

Yabanci Diller Yuksekokulu Yabanci Dil Ogretimi ve
Yabanci Dille Ogretim Yoénetmeligi

Senato kararlarinin
degerlendirilmesi

Her senato toplantisi
sonrasi

Ogrenci isleri Daire
Baskanhgi Tum
Calisanlari

Saglik Bilimleri Enstitiisii Lisansusti Egitim-Ogretim ve
Sinav Yénetmeligi

Senato kararlarinin
degerlendirilmesi

Her senato toplantisi
sonrasi

Ogrenci Isleri Daire
Baskanhgi Tum
Calisanlari

Dis Hekimligi Fakltesi Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

Senato kararlarinin
degerlendirilmesi

Her senato toplantisi
sonrasi

Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi Tum
Calisanlari

Cift Anadal Programi Yoénergesi

Senato kararlarinin
degerlendirilmesi

Her senato toplantisi
sonrasi

Ogrenci igleri Daire
Baskanligi Tum
Calisanlari

Yandal Programi Yonergesi

Senato kararlarinin
degerlendirilmesi

Her senato toplantisi
sonrasi

Ogrenci igleri Daire
Baskanligi Tum
Calisanlari

Kurum ici ve Kurumlar Arasi Yatay Gegis Esaslarina
lligkin Yonerge

Senato kararlarinin
degerlendirilmesi

Her senato toplantisi
sonrasil

Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi Tum
Calisanlari

Uluslararasi Ogrenci Kabul Yonergesi

Senato kararlarinin
degerlendirilmesi

Her senato toplantisi
sonrasi

Ogrenci Isleri Daire
Bagkanhgi Tim
Calisanlari
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Onlisans ve Lisans Muafiyet ve intibak islemleri
Yoénergesi

Senato kararlarinin
degerlendirilmesi

Her senato toplantisi
sonrasi

Ogrenci isleri Daire
Baskanhgi Tuim
Calisanlari

Necmettin Erbakan Universitesi Staj Yénergesi

Senato kararlarinin
degerlendirilmesi

Her senato toplantisi
sonrasi

Ogrenci isleri Daire
Baskanhgi Tum
Calisanlari

Ozel ve Misafir Ogrenci Yénergesi

Senato kararlarinin
degerlendirilmesi

Her senato toplantisi
sonrasi

Ogrenci Isleri Daire
Baskanhgi Tum
Calisanlari

Akademik Danismanlik Yénergesi

Senato kararlarinin
degerlendirilmesi

Her senato toplantisi
sonrasi

Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi Tum
Calisanlari

Senato ve Universite Yonetim Kurulu Kararlari

Toplanti tutanaklarinin
degerlendirilmesi

Her toplanti sonrasi

Ogrenci igleri Daire
Baskanligi Tum
Calisanlari

Dis Baglam

Dis Baglam Olgme /
Degerlendirme Yontemi

Dis Baglam Olgme /
Degerlendirme Sikhgi

Dis Baglam Olgme /
Degerlendirme
Sorumlusu

YOK ve OSYM Kararlari

YOK ve OSYM tarafindan
gonderilen yazilar

YOK glncelleme
yaptiginda

Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi Tum
Calisanlari

TS EN ISO 90012015 Kalite Yénetim Sistemi-Sartlar

Senato kararlarinin
degerlendirilmesi

Her senato toplantisi
sonrasi

Ogrenci Isleri Daire
Bagkanhgi Tim
Calisanlari
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2547 Sayih Yiksekodgretim Kanunu

Kanunun uygulanmasi

Yapilan gincellemeler
sonucunda

Ogrenci isleri Daire
Baskanhgi Tuim
Calisanlari

YOK ten gelen denetleme ekibi

Her yil Kasim ayi

Ogrenci isleri Daire

YOK Mevzuat ve denetlemeleri ve YOK Mevzuat degisiklig o |ger|§|nde Baskanhgi Tum
Ihtiya¢ dogrultusunda Calisanlari
Diger Gniversiteler Yazigsma/6zlik dosyalarinin Intiyag dogrultusunda Ogrenci Isleri Yazi Igleri

gonderilip, alinmasi

Sorumlusu

4857 Sayili is Kanunu

Kanunun uygulanmasi

Yapilan gincellemeler
sonucunda

Ogrenci Isleri Daire
Bagkani

Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Y6netmeligi

Yoénetmeligin uygulanmasi

YOK tarafindan yapilan
guncellemeler sonucunda

Ogrenci Isleri Daire
Baskani

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans Ve Lisans
Dlzeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal,
Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi

Esaslarina iliskin Yénetmelik

Yapilan her degisiklik sonrasi

inceleme

Yapilan guncellemeler
sonucunda

Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi Tum
Calisanlari

Yiiksekogretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans
Dlzeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal,
Yan Dal ile Kurumlararasi Kredi Transferi Yapiimasi
Esaslarina lliskin Yénetmeligin Ek Madde 1 uyarinca

yapilacak yatay gecis islemlerinde guz ve bahar dénemi

icin yiksekogretim kurumlari tarafindan yuratilecek
islemlere iligkin usul ve esaslar

Yapilan her degisiklik sonrasi

inceleme

Yapilan guncellemeler
sonucunda

Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi Tum
Calisanlari

Necmettin Erbakan Universitesi / Meram / KONYA / Tiirkiye
T.(0332) 221 0 500 F.(0332) 236 21 41 bilgi@erbakan.edu.tr www.erbakan.edu.tr



mailto:bilgi@erbakan.edu.tr

T.C

NECMETTiIN ERBAKAN UNIiVERSITESi
EGiTiM-OGRETiM PROSESI

DOKUMAN NO: YAYIN TARIiHi:13.08.2021 REViZYON NO: 00 REVIiZYON TARIHi: -- SAYFANO 5/ 11
Prosesin Hedefleri
1. Daire Baskanligimizda yuritilen faaliyetlerin zamanli, eksiksiz ve aksamadan yuruttlmesi sonucu EBYS de bekletilen yazi sayisinin en
fazla 2 olmasi
2. Gerekli mevzuat hikimlerini ve glincellenen bilgilerin tamamini takip etmek
3. Ogrenci memnuniyetinin % 100 olmasi
No Performans Gostergeleri Birim izleme Performans Olgme
Periyodu | Metodu
11 EBYS Uzerinde sorumlular tarafindan bekletilen yazi sayisi en fazla 2'tir. Adet Her hafta EBYS uzerl__nden
sonunda kontrolu
2.1 Daire Bagkani ve Yazi
L Her gun Isleri Sorumlusu
o
Yapilan degisikliklerin okunma orani %100 Adet sonunda tarafindan génderilen
mailler
3.1 Rektorlukten gelen
Rektorlige ya da birimimize bildirilen sikayet sayisinin (yazili-s6zli) sifir olmasi Adet Her hafta | yazili ve s0zlu sikayet
sonunda sayisi
4.1
5.1
6.1
7.1
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Prosesin SWOT Analizi
Gugclu Yonler
o Kalite Yonetim Sistemi gereklerinin yaygin ve amaca uygun kullanimi

e Islemlerin saglkli yiritiilmesi igin yapilan toplantilar ve ¢éziim odakl yaklagim
e YoOneticinin iletisime acik olmasi
¢ Olasi sorunlarin 6ngoérilmesi ve ¢ozum uretilmeye calisiimasi
e Calisma ortamina rekabet degil, isbirliginin hakim olmasi
e Geleneksel olarak olusmus deneyimli, uyum saglama kapasitesi ylksek bir idari kadronun olusu
e Deneyimli ve yetismis kisilerden olusmasi
e Calisanlarimizin dinamik, paylasimci ve 6zverili olmasi
e Kanunlara ve yonetmeliklere titizlikle uyulmasi
e Personelin 6grenciler ile iyi iligkiler kurmasi
e Birimimizin faaliyetlerini diger birimlerle igbirligi icerisinde ve esgudimli olarak yuritmesi
e Birimimizin teknolojik gelismelere acik olmasi
o Talep ve isteklerin kisa surede sonuglandiriimasi
Zayif Yonler

e Teknik donanim eksikligi

Cikti almak, fotokopi ¢ektirmek gibi operasyonel eylemlerin olanaklar nedeniyle ¢ok pratik olmamalari
Saglikli ve motivasyonu olumlu etkileyecek bir ¢alisma ortaminin bulunmamasi

Personel sayisinin yetersizligi

Personel basina disen 6grenci sayisinin fazla olmasi

Mevcut yazilimlarin eksiklerinin olmasi

Firsatlar
e Universitemizin mezunlarindan okulu taniyan 6grencilerin kurumumuzda ise alinmasi

Tehditler
e Birimimizde kullanilan bilgisayar ve Ogrenci Bilgi Sistemi sifrelerinin calinmasi
e Yonetmelige uygun olmayan iglemlerin yapiimasi
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Fakulte/YUksekokul tarafindan alinan kararlarin hatali olmasi ve birimimizde bu kararlarin uygulamaya gegmesi
Ofise idari ve akademik kadro disindan kisilerin girmeye calismasi

Ogrenci Bilgi Sistemi otomasyon sisteminin gékmesi ve veri kaybi yaganmasi

Universitelere yetismis personelin gegisi

Proses Girdileri

Fakulte/YUksekokul Kurul Kararlari

Senato ve Ydnetim Kurul Kararlari

OSYM takvimi

Yonetmelikler

Yiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi
Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin Yoénetmelik

Ogrenciden alinan ilisik Kesme Belgesi

Universitemizi Kazananlarin Listesinin OSYM'den alinmasi

Konya Blyuksehir Belediyesi’nden alinan égrenci seyahat kartlari

OSYM Duyurusu

Kaydi yapilan Yatay Gegis ve Cift Anadal Ogrenci dzIiik dosyasi ve Yénetim Kurulu Kararlari, intibaklar
Ogrencilerin her tirll iglemleri igin génderilen FYK lar

Ogrenciden alinan kayit silmek igin alinan ilisik kesme formu

Kisi, Kurum ve Kuruluslardan gelen 6grenci 6grenim durum talep yazilari

Cift Anadal Kayit Silme Fakdulte Yonetim Kurulu karari

Basari Oranlarinin Sistemden alinmasi

YOK yazilari

Fakultelerden alinan Mezuniyet Kararlari

Rektorlikten Gelen Bilgilendirmeler

Fakulte/YUksekokullar tarafindan yaz okulunda tim dersleri agip, talebe gére agilmayacak olanlari kapatmasi

Necmettin Erbakan Universitesi / Meram / KONYA / Tiirkiye
T.(0332) 221 0 500 F.(0332) 236 21 41 bilgi@erbakan.edu.tr www.erbakan.edu.tr



mailto:bilgi@erbakan.edu.tr

T.C
NECMETTiIN ERBAKAN UNIiVERSITESi
EGiTiM-OGRETiM PROSESI

DOKUMAN NO: YAYIN TARiHi:13.08.2021 \ REViZYON NO: 00 \ REViZYON TARiHi: -- | SAYFANO 8/ 11

Proses Faaliyetleri

Fakulte/Yiiksekokul Yénetim Kurul Kararlarina ve ilgili birimlerden gelen yazilara gerekli islemlerin yapilmasi ve Ogrenci Bilgi Sistemi
otomasyonuna girilmesi

Fakulte/YUksekokul tarafindan 6grenci muafiyet/intibak iglemlerinin yapilmasi

Ogrencinin mezuniyet islemlerinde diplomasini, mezuniyet transktiptinin ve diploma ekinin hazirlanmasi. Diplomanin imzaya gdénderilmesinde
Fakiilte Sekreteri ile iletisim kurulmasi. Ogrenci 6zliik dosyasina mezuniyet bilgilerinin islenmesi

Ogrenci Bilgi Sistemi'nde ders kataloguna yeni ders girislerinin yapiimasi

Ogrenci Bilgi Sistemi’'nde 6gretim programlarinin giriglerinin yapilmasi

Senato ve Universite Yénetim Kurul Kararlarini takip edilmesi, Ogrenci Bilgi Sistemi’ne islenecek kararlarin isleme alinmasi.

Ogrencilerin yerine ders islemlerinin yapiimasi.

Ogrencinin sorumlulugundan ders gikartilma islemlerinin yapiimasi.

Devamsizlik giriglerinde talep edilen diizenlemelerinin gergeklestiriimesi

Ogrencinin staj bilgilerinin giriglerinin yapilmasi

Ogrencinin not isleme formu ile gelen not giriglerinin yapiimasi.

Ogrencinin saglik raporu ve goreviendirme giriglerinin yapiimasi

Cift Anadal ve Yandal kayit igslemlerinin tamamlanmasi

Yatay ve Dikey Gegis 6drenci dosyalarina fakiilte/yliksekokuldan gelen kararlarinin eklenmesi (kabul, muafiyet).

Sorumlu olan fakiltelerden gelen e-postalari yanitlanmasi

Gelen g¢agrilarin cevaplanmasi

Ozel Yetenek Sinavini kazanan dgrencilere 6grenci numarasi verilmesi

Kayit zamani 6grencilerin kayit islemlerinin gergeklestiriimesi

Ogrencilere tim konular hakkinda bilgi verilmesi veya ilgili birimlere ydnlendiriimesi

Ogrencilerinin iligik kesme iglemlerinin yapiimasi

Ogrencilerin talep ettikleri belgelerin verilmesi

Mezun olan 6grencilerin diploma, diploma eki, transkript ve 6zlik dosyasindaki diger evraklarinin teslim edilmesi

Mezun olan ve ilisidi kesilen 6drencilere ait 6zlik dosyalarinin argivienmesi ve 6mur boyu saklanmasinin saglanmasi

Tam 6grencilerin 6zllk dosyasina eklenmesi, ¢ikarilacak bitlin evraklarin takibinin yapiimasi

Ogrenci kimlik karti bagvurusu alinmasi, listelerin diizenlenmesi ve kartlarin basimi igin matbaaya génderilmesi.

OSYS, Dikey Gegis, Yatay Gegis, Kurumigi yatay gegis ve 6zel yetenek sinavi ile gelen égrencilerin kayit islemlerinin yapilmasi, eksik evraklari
varsa takibinin yapilmasi.
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Ogrenci dosyalarini fakultelerine ve bélimlerine gére ayriimasi, yerlerine yerlestiriimesi.

Ogrenci isleri Daire Baskanligi adina gelen dgrenci maillerini cevaplandiriimasi

Ozel Yetenek kayitlarinin sayilarinin ve burs bilgilerinin kaydedilmesi ve fakiilteye bildirilmesi

Ogrencilerin talep ettikleri yazilar igin gerekli dilekgelerin alinmasi ve takibinin saglanmasi

Mezunlarin istedikleri belgeler icin gereken durumlarda arsiv taramasinin yapiimasi

imzalanmis diplomalarin ilgili yerlerine yerlestirimesi

Yazismalardan cevaplandiriimasi gerekenlerin cevaplandiriimasi

Yatay gegcis ile gelen ve giden &grencilerin yazismalarla ilgili Universitelerden evraklarinin istenmesi veya godnderiimesi, eksik belge
gonderildiyse kargi Universiteden tekrar istenmesi ve takibinin yapilmasi

Yatay gecis yapan ogrencilerin ilisik kesme iglemlerinin gergeklestiriimesi

Disiplin cezasi alan dgrencilerin aldi§i cezalari otomasyon sistemine ve YOK veritabani olan YOKSIS sistemine islenmesi; Fakiilteden
gobnderilen disiplin evraklarinin dosyalanmasi, génderilen evraklarda eksik varsa fakiltenin uyarilmasi ve takibinin yapiimasi

YOK'ten istenen raporlari hazirlanmasi ve YOKSIS’e islenmesi

Ogrencilerin e-posta ile talep ettikleri belgelerin génderiminin saglanmasi, posta yolu ile isteyenlere de posta yoluyla belge gdnderiminin
saglanmasi

Ogrencilerin talep ettigi yazilarin hazirlanmasi

Daire Bagkanhgrnin ihtiyaglari dogrultusunda malzeme talep formu doldurulmasi ve ilgili birime iletiimesi

OSYM, OSYM Ek, DGS, DGS Ek, Hazirliktan basarisiz statiisi ile kayit olacak 6grenciler igin kayit kilavuzu hazirlar ve web sitesinde
yayimlatiimasi

YOK denetimi igin gerekli hazirliklari yapiimasi

Yatay gegcis, Kurumici yatay gegis ve Ciftanadal, Yandal bagvurularinin é6n degerlendirmelerini yapar, uygun olanlari fakilte/yliksekokula
bildirilmesi

Akademik takvim igin hazirlik yapiimasi

Proses Ciktilan

Ogrenci 6zlik dosyasi
Kaydi yapilan égrenci
Diploma

Diploma eki
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e Mezuniyet transkripti
e Ogrenci Belgesi
e Transkript
e QOgrenci kimlik kart
e Hazirlik durum belgesi
e Basari siralama yazisi
e Disiplin yazisi
e Yatay Gegis kontenjanlara iliskin karar ve tablolarin Rektérlige génderiimesi
e YKS kayit kilavuzu ve YKS Ek Yerlestirme Kayit Bilgi Kitapgiginin hazirlanmasi
e Kontenjanlarin ve ek kontenjanlarin OSYM sayfasina girilmesi
o YKS kayit kilavuzu ve YKS Ek Yerlestirme Kayit Kilavuzu web de ilan edilmesi
e Yatay Gegisler ve Cift Anadal, Yandala iliskin kilavuzlarin hazirlanmasi, kontenjanlarin ve kilavuzlarin web de yayimlanmasi
e Lisans/dnlisans 6grenci kararlarinin otomasyon sistemine iglenmesi
e Mezun ve kaydi silinen 6grenci
e Akademik Takvim taslaginin Senatoya sunulmak Uzere Rektérlige gonderiimesi
e Mezuniyet Kararinin otomasyon sistemine islenmesi
e Mezun ve kaydi silinen égrencilerin YOK'e bildiriimesi

Kaynaklar

e insan Kaynagi
e EBYS
e Bilgisayar
o Kirtasiye malzemesi
e Ofis Malzemeleri
e Ofis Programlari
o Ogrenci Bilgi Sistemi Otomasyon sistemi
o Arsiv
e Matbaa (kimlik, diploma, diploma eki, diploma kabi gibi ihtiyaclar icin)
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Dokuimanlar

Ders Muafiyet Formu

Ders Ekleme-Cikarma Formu
Mazeret Ders Kayit Formu
Not itiraz Formu

Tek Ders Formu

Mazeret Sinav Formu
Ogretim Elemani Not Giris Dilekgesi
Ucret iade Formu

Ustten Ders Alma Formu
ikinci Niisha Diploma Formu
Kimlik Karti Talep Formu
ilisik Kesme

Staj Ucretlerine issizlik Fonu Katkisi Ogrenci ve isveren Bilgi Formu

Ek Sinav Basvuru Formu

Yaz Okulu Ders Alma Formu
Cift Anadal Bagvuru Formu
Yandal Basvuru Formu

Tek Ders Formu (Dis Hekimligi)

Kayit Ortami

EBYS
Kisisel Bilgisayarlar

Ogrenci Bilgi Sistemi Otomasyonu

Birim arsivi ve Universite arsivi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI

KURUMSAL KALITE GELISTIRME VE AKREDITASYON
KOORDINATORLUGU

KURUMSAL YETKILi
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