

Amaç	: Sınav evrakları işlemleri için yapılması gereken faaliyet akışını tanımlamak.
Kapsam	: Geçmiş sınav evraklarının saklanma koşullarına ilişkin yapılacak işlemler ile bu sürece ilişkin ilgililere düşen görevleri ve bunların faaliyet aşamalarını kapsar.
Sorumlu	: Öğretim Elemanı, Öğrenci İşleri, Yüksekokul Sekreteri 
İlgili Dokümanlar	: Doküman Hazırlama, Yayınlama, Kontrol ve Revizyon Prosedürü (PRS.001) 
(Kurum İçi)		Kalite Kayıtlarının Kontrolü Prosedürü (PRS.002)
[bookmark: _GoBack]İlgili Dokümanlar	: MCBÜ Önlisans ve Lisans Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği (27.Madde)
(Dış Kaynaklı)		
Kalite Kayıtları	: Sınav evrakları
Dış Kaynaklı		: - 
Faaliyet
Riskler	: Öğretim Elemanının evrakları zamanında teslim etmemesi
	 
İŞARETLER ve ANLAMLARI:

          İşlem / Eylem / Faaliyet  	   	   		
          	         	   			   			  	
         Kontrol ve Karar verme

         Veri / Doküman / Kayıt

         İşlem Başı / Sonu

	
	Hazırlayan                                                                        Sistem Onayı 			Yürürlük Onayı
Gülnur ERDENİZ Bilgisayar İşletmeni                    Fehim GÖÇMEN		       Prof.Dr.M.Kenan YALINIZ
Ayben ORAL 	 Şef			     Yüksekokul Sekreteri		            Yüksekokul Müdürü





İş Akış Adımları
Sorumlu
İlgili
Dökümanlar
Her türlü sınav evrakı ilgili Öğretim Elemanı tarafından sınav sonrasında Öğrenci İşlerine teslim edilir
Hazırlayan                                                                                  Sistem Onayı 					Yürürlük Onayı
Gülnur ERDENİZ	 Bilgisayar İşletmeni		 Fehim GÖÇMEN				    Prof.Dr.M.Kenan YALINIZ
Ayben ORAL 	 Şef			             Yüksekokul Sekreteri				   Müdür
Öğrenci İşleri tarafından liste tutularak takibi yapılır
Evraklar 5 yıl süresince arşivlenir
T.C.
MANİSA CELAL BAYAR ÜNİVERSİTESİ
Turgutlu Meslek Yüksekokulu
Sınav Evrakları İşlemleri
 İş Akış Süreç Çizelgesi
Doküman No
İlk Yayın Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa
IAS.031
17.06.2019
17.06.2019
0
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Yüksekokul Sekreteri
Öğretim Elemanı
MCBÜ Önlisans ve Lisans Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği 27.Madde
Öğrenci İşleri
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