

Amaç	: Öğrencinin mazeret sınavı faaliyet akışını tanımlamak.
Kapsam	: Ara sınavlara girememiş öğrencinin başvuracağı mazeret sınavı için yapılması gereken işlemler ile bu sürece ilişkin ilgililere düşen görevleri ve bunların faaliyet aşamalarını kapsar.
Sorumlu	: Öğrenci, Evrak Kayıt, Yüksekokul Sekreteri, Öğrenci İşleri, Yüksekokul Yönetim Kurulu, Yüksekokul Müdürü, Öğretim Elemanı
İlgili Dokümanlar	: Doküman Hazırlama, Yayınlama, Kontrol ve Revizyon Prosedürü (PRS.001)
(Kurum İçi)		Kalite Kayıtlarının Kontrolü Prosedürü (PRS.002)
			Mazeret Sınavı Başvuru Dilekçesi (FRM039)
İlgili Dokümanlar	: MCBÜ Önlisans ve Lisans Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği (27. ve 33.Madde) 
(Dış Kaynaklı)		
Kalite Kayıtları	: Mazeretini Gösterir Belge
			Yüksekokul Yönetim Kurulu Kararı
			Öğretim Elemanına gönderilen resmi yazı
			Yüksekokulumuz internet sayfası
Dış Kaynaklı	: -
Faaliyet

Riskler	: Öğrencinin mazeret sınavı başvuru süresini geçirmesi
	 
	

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
Giremediği ara sınavların mazeret sınavına girmek isteyen öğrenci belirtilen süre içerisinde mazeretini bildirir belge ile birlikte dilekçesini evrak kayıt birimine verir


Öğrenci İşlerine havale edilen evrak, Öğrenci İşleri tarafından incelenip Yüksekokul Yönetim Kurulu’na sunulur
Bu karara ait öğrenci listesi, Yüksekokul Yönetim Kurulu’nun dönem başında belirlemiş olduğu sınav tarih aralığında belirtilen sınav programı ile birlikte Yüksekokulumuz internet sayfasında yayınlanır
Belirtilen tarihlerde sınavlar ilgili öğretim elemanı tarafından yapılır
Öğrenci İşleri
Öğrenci
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Dilekçe ve mazeretini bildirir belge
Yönetim Kurulu başvurunun uygun olup olmadığına karar verir

Bu karara ait öğrenci listesi, Yüksekokul Yönetim Kurulu’nun dönem başında belirlemiş olduğu sınav tarih aralığında belirtilen sınav programı ile birlikte ilgili Öğretim Elemanına resmi yazı ile gönderilir
Öğrenci İşleri tarafından mazereti uygun görülen öğrenciler sisteme kayıt edilir
Evrak Kayıt
Yüksekokul Yönetim Kurulu
Yüksekokul Sekreteri
Öğrenci İşleri
Yüksekokul Sekreteri
Öğretim Elemanı
Öğrenci
MCBÜ Önlisans ve Lisans Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği 27.Madde 
Ve
 33.Madde
Öğrenci İşleri
Yüksekokul Müdürü
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