

Amaç	: Öğrenci belgesi almak için yapılması gereken faaliyet akışını tanımlamak.
Kapsam	: Öğrenci belgesi almak istenildiğinde yapılacak işlemler ile bu sürece ilişkin ilgililere düşen görevleri ve bunların faaliyet aşamalarını kapsar.
Sorumlu	: Öğrenci, Öğrenci İşleri, Yüksekokul Sekreteri, Evrak Kayıt
İlgili Dokümanlar	: Doküman Hazırlama, Yayınlama, Kontrol ve Revizyon Prosedürü (PRS.001) 
(Kurum İçi)		Kalite Kayıtlarının Kontrolü Prosedürü (PRS.002)
İlgili Dokümanlar	: MCBÜ Önlisans ve Lisans Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği (9. 12. ve 34.Madde)
(Dış Kaynaklı)		

Kalite Kayıtları	: Belge talebi
Dış Kaynaklı		: - 
Faaliyet

Riskler	: Öğrencilik hakkı olmayana belge verilmesi
	 
İŞARETLER ve ANLAMLARI:

          İşlem / Eylem / Faaliyet  	   	   		
          	         	   			   			  	
         Kontrol ve Karar verme

         Veri / Doküman / Kayıt

         İşlem Başı / Sonu
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İş Akış Adımları
Sorumlu
İlgili
Dökümanlar
Belge isteyen öğrenci Öğrenci İşlerine giderek belge talebinde bulunur. Öğrenci E-devlet üzerinden de belgeyi temin edebilir

İlgili personel 
o dönem için öğrencinin
 sistem üzerinde ders kaydı 
olup olmadığını 
kontrol eder
Hayır
Belge verilmez
Evet
Belge hazırlanarak elektronik imzaya sunulur
Belge birim amiri tarafından imzalanır
İmzalanan belgenin çıktısı alınıp öğrenciye teslim edilir
Öğrenci İşleri
Yüksekokul Sekreteri
Öğrenci
T.C.
MANİSA CELAL BAYAR ÜNİVERSİTESİ
Turgutlu Meslek Yüksekokulu
Öğrenci Belgesi İşlemleri
 İş Akış Süreç Çizelgesi
Doküman No
İlk Yayın Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa
IAS.027
17.06.2019
01.05.2025
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Öğrenci İşleri
Öğrenci İşleri
Evrak Kayıt

MCBÜ Önlisans ve Lisans Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği9..Madde
12.Madde 
Ve
 34.Madde
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