

Amaç	: Mezuniyet belgelerinin kaybedilmesi durumunda yapılacak faaliyet akışını tanımlamak.
Kapsam	: Mezun belgelerinin kaybedilmesi durumunda yapılacak işlemler ile bu sürece ilişkin ilgililere düşen görevleri ve bunların faaliyet aşamalarını kapsar.
Sorumlu	: Öğrenci, Evrak Kayıt, Yüksekokul Sekreteri, Yüksekokul Yönetim Kurulu, Öğrenci İşleri, Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
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 (36.Madde) 
(Dış Kaynaklı)	MCBÜ Mezunlarına Verilen Diploma, Diploma Eki, Onur Belgeleri ve Geçici Mezuniyet Belgesi Düzenlenmesine İlişkin Yönerge
Kalite Kayıtları	: Öğrenci dilekçesi ve dekont
			Yüksekokul Yönetim Kurulu Kararı
Dış Kaynaklı	: 	Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı tarafından belgenin hazırlanması
Faaliyet

Riskler	: Ücretini yatırmamış öğrenciye belge verilmesi
	 
	

İŞARETLER ve ANLAMLARI:

          İşlem / Eylem / Faaliyet  	   	   		
          	         	   			   			  	
         Kontrol ve Karar verme

         Veri / Doküman / Kayıt

         İşlem Başı / Sonu
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Dökümanlar
Mezuniyet Belgesini kaybeden Öğrenci, Üniversite Yönetim Kurulunca belirlenmiş ücretin yatırıldığına dair dekontu dilekçesine ekleyerek Müdürlüğümüze başvurur


Dilekçe Öğrenci İşlerine ve Yüksekokul Yönetim Kurulu’na havale edilir
Başkanlıktan alınan belge fotokopisine aslını teslim aldım şeklinde imzalatılarak dosyasına atılır. Aslı öğrenciye teslim edilir
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Öğrenci
MCBÜ Önlisans ve Lisans Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği 36.Madde
Öğrenci İşleri herhangi bir sebeple tekrar düzenlenecek 2.nüsha diplomaların arka yüzüne diplomaların hangi tarihte kaçıncı defa basılacağına dair gerekli açıklamaları yaparak sisteme girer
Öğrenci İşleri
Dilekçe ve Dekont
Yüksekokul Yönetim Kurulu
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uygun görmesi halinde 
Öğrenci İşleri
 gerekli işlemlere
başlar

Daire Başkanlığınca belge hazırlanır ve basıma gönderilir
Yüksekokul Sekreteri
Evrak 
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