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	Kapsam
	: Öğrenci İşleri Birimince yürütülen yeni kayıt işlemleri, kayıt yenileme işlemleri, kayıt silme işlemleri, mezuniyet işlemlerini kapsar.

	İlgili Dokümanlar
	:
Kalite Kayıtlarının Kontrolü Prosedürü (PRS.002)

MCBÜ Ön Lisans Ve Lisans Eğitim Ve Öğretim Yönetmeliği (DKD.041)

DKD042_MCBÜ Sektör Uygulamaları Eğitimi Yönergesi (DKD.042)

DKD044_MCBÜ Ön Lisans Ve Lisans Öğrenci Danışmanlığı Yönergesi (DKD.044)

	Performans Parametreleri
	Hedef 
	Ölçüm Periyodu 
	Sorumlu 
	Kayıt

	Kayıt yaptırmayan / yenilemeyen öğrenci oranı
	En fazla %20
	Her dönem (6 aylık)
	Öğrenci İşleri Şefi
	UBS Kayıtları

	Hatalı Diploma tanzim etmemek
	0 (Sıfır)
	Yıllık
	Öğrenci İşleri Şefi
	Diploma

	İŞARETLER ve ANLAMLARI:

	[image: image5.emf]Yeni Kayıt İşlemi İş Akış Şeması


Akademik Birim 


Öğrenci İşleri Bürosu


Öğrenci İşleri Daire 


Başkanlığı


Öğrenci


Danışman


A


ş


a


m


a


Akademik Takvime 


/ 


YÖK Genelgesine 


Uygun Olarak Kayıt 


Tarihleri ve Katkı 


Payı 


/ 


Öğrenim 


Ücreti Tutarlarının 


İlan Edilmesi


ÖSYM’den Alınan 


Veriler 


Doğrultusunda Yeni 


Kayıt Yaptıracak 


Öğrenci Listelerinin 


Oluşturulması


Yeni Kayıt 


Yaptıracak 


Öğrencilerin Kimlik 


Kartlarının ve Dosya 


Etiketlerinin Matbaa 


Biriminde 


Bastırılması


Kimlik Kartları


, 


Hazırlanan Öğrenci 


Dosyaları ve 


Rehberlerin 


Akademik Birimlere 


Dağıtımının 


Yapılması


Kayıt Tarihleri ve 


İstenilen Belgelerin 


Uygun Araçlarla 


(


Web Sayfası


, 


Panolar


) 


İlan 


Edilmesi


Katkı Payı 


/ 


Öğrenim 


Ücretinin Bankaya 


Yatırılması


Yeni Kayıt 


Yaptıracak Öğrenci 


Listelerinin ve 


Alınacak Katkı Payı 


/ 


Öğrenim 


Ücretlerinin 


Anlaşmalı Bankaya 


Bildirilmesi


Öğrenci Bilgi 


Sisteminden Ders 


Seçimi Yapılması


Öğrencinin Yaptığı 


İşlemlerin ve Seçtiği 


Derslerin Öğrenci 


Bilgi Sistemi 


Üzerinden Kontrol 


Edilmesi  


Uygunsuzluk Var 


mı


?


Uygunsuzlukların 


Giderilmesi İçin 


Öğrencinin ve 


Öğrenci İşleri 


Biriminin Uyarılması


Evet


Öğrencinin Yaptığı 


İşlemlerin Sistem 


Üzerinden 


Onaylanması


Hayır


Öğrencinin Kayıt 


Formunu ve 


İstenilen Diğer 


Belgeleri Öğrenci 


İşleri Birimine 


Teslim etmesi


Öğrencinin 


Evraklarının ve Bilgi 


Sisteminde Yaptığı 


İşlemin Kontrol 


Edilmesi


Uygunsuzluk Var 


mı


Öğrenci ve 


Danışmana 


Uygunsuzlukların 


Bildirilmesi 


Evet


Kayıt Yenileme 


İşleminin 


Onaylanması


Hayır


Öğrenciye Kimlik 


Kartının Teslim 


Edilmesi


Erkek 


Öğrencilerin 


Askerlik 


Şubelerine 


Bilgi Verilmesi


Emniyet Bilgi 


İzleme Formu 


Oluşturularak 


Emniyet 


Müdürlüğüne 


Gönderilmesi


Öğrenci İşleri 


Daire 


Başkanlığına 


Kayıt Yapılan 


Öğrenci 


Listesinin 


Gönderilmesi


Ek Kontenjan 


Talepleri ve 


Açık Kalan 


Kontenjanların 


ÖSYM’ye 


Bildirilmesi


İşlem Sonu




Yeni Kayıt İşlemi İş Akış Şeması

Akademik Birim 

Öğrenci İşleri Bürosu

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı

Öğrenci Danışman

A

ş

a

m

a

Akademik Takvime / 

YÖK Genelgesine 

Uygun Olarak Kayıt 

Tarihleri ve Katkı 

Payı / Öğrenim 

Ücreti Tutarlarının 

İlan Edilmesi

ÖSYM’den Alınan 

Veriler 

Doğrultusunda Yeni 

Kayıt Yaptıracak 

Öğrenci Listelerinin 

Oluşturulması

Yeni Kayıt 

Yaptıracak 

Öğrencilerin Kimlik 

Kartlarının ve Dosya 

Etiketlerinin Matbaa 

Biriminde 

Bastırılması

Kimlik Kartları, 

Hazırlanan Öğrenci 

Dosyaları ve 

Rehberlerin 

Akademik Birimlere 

Dağıtımının 

Yapılması

Kayıt Tarihleri ve 

İstenilen Belgelerin 

Uygun Araçlarla 

(Web Sayfası, 

Panolar) İlan 

Edilmesi

Katkı Payı / Öğrenim 

Ücretinin Bankaya 

Yatırılması

Yeni Kayıt 

Yaptıracak Öğrenci 

Listelerinin ve 

Alınacak Katkı Payı / 

Öğrenim 

Ücretlerinin 

Anlaşmalı Bankaya 

Bildirilmesi

Öğrenci Bilgi 

Sisteminden Ders 

Seçimi Yapılması

Öğrencinin Yaptığı 

İşlemlerin ve Seçtiği 

Derslerin Öğrenci 

Bilgi Sistemi 

Üzerinden Kontrol 

Edilmesi  

Uygunsuzluk Var 

mı?

Uygunsuzlukların 

Giderilmesi İçin 

Öğrencinin ve 

Öğrenci İşleri 

Biriminin Uyarılması

Evet

Öğrencinin Yaptığı 

İşlemlerin Sistem 

Üzerinden 

Onaylanması

Hayır

Öğrencinin Kayıt 

Formunu ve 

İstenilen Diğer 

Belgeleri Öğrenci 

İşleri Birimine 

Teslim etmesi

Öğrencinin 

Evraklarının ve Bilgi 

Sisteminde Yaptığı 

İşlemin Kontrol 

Edilmesi

Uygunsuzluk Var 

mı

Öğrenci ve 

Danışmana 

Uygunsuzlukların 

Bildirilmesi 

Evet

Kayıt Yenileme 

İşleminin 

Onaylanması

Hayır

Öğrenciye Kimlik 

Kartının Teslim 

Edilmesi

Erkek 

Öğrencilerin 

Askerlik 

Şubelerine 

Bilgi Verilmesi

Emniyet Bilgi 

İzleme Formu 

Oluşturularak 

Emniyet 

Müdürlüğüne 

Gönderilmesi

Öğrenci İşleri 

Daire 

Başkanlığına 

Kayıt Yapılan 

Öğrenci 

Listesinin 

Gönderilmesi

Ek Kontenjan 

Talepleri ve 

Açık Kalan 

Kontenjanların 

ÖSYM’ye 

Bildirilmesi

İşlem Sonu

[image: image6.wmf]Yeni Kayıt İşlemi İş Akış Şeması

Akademik Birim 

Öğrenci İşleri Bürosu

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı

Öğrenci

Danışman

A

ş

a

m

a

Akademik Takvime 

/ 

YÖK Genelgesine 

Uygun Olarak Kayıt 

Tarihleri ve Katkı 

Payı 

/ 

Öğrenim 

Ücreti Tutarlarının 

İlan Edilmesi

ÖSYM’den Alınan 

Veriler 

Doğrultusunda Yeni 

Kayıt Yaptıracak 

Öğrenci Listelerinin 

Oluşturulması

Yeni Kayıt 

Yaptıracak 

Öğrencilerin Kimlik 

Kartlarının ve Dosya 

Etiketlerinin Matbaa 

Biriminde 

Bastırılması

Kimlik Kartları

, 

Hazırlanan Öğrenci 

Dosyaları ve 

Rehberlerin 

Akademik Birimlere 

Dağıtımının 

Yapılması

Kayıt Tarihleri ve 

İstenilen Belgelerin 

Uygun Araçlarla 

(

Web Sayfası

, 

Panolar

) 

İlan 

Edilmesi

Katkı Payı 

/ 

Öğrenim 

Ücretinin Bankaya 

Yatırılması

Yeni Kayıt 

Yaptıracak Öğrenci 

Listelerinin ve 

Alınacak Katkı Payı 

/ 

Öğrenim 

Ücretlerinin 

Anlaşmalı Bankaya 

Bildirilmesi

Öğrenci Bilgi 

Sisteminden Ders 

Seçimi Yapılması

Öğrencinin Yaptığı 

İşlemlerin ve Seçtiği 

Derslerin Öğrenci 

Bilgi Sistemi 

Üzerinden Kontrol 

Edilmesi  

Uygunsuzluk Var 

mı

?

Uygunsuzlukların 

Giderilmesi İçin 

Öğrencinin ve 

Öğrenci İşleri 

Biriminin Uyarılması

Evet

Öğrencinin Yaptığı 

İşlemlerin Sistem 

Üzerinden 

Onaylanması

Hayır

Öğrencinin Kayıt 

Formunu ve 

İstenilen Diğer 

Belgeleri Öğrenci 

İşleri Birimine 

Teslim etmesi

Öğrencinin 

Evraklarının ve Bilgi 

Sisteminde Yaptığı 

İşlemin Kontrol 

Edilmesi

Uygunsuzluk Var 

mı

Öğrenci ve 

Danışmana 

Uygunsuzlukların 

Bildirilmesi 

Evet

Kayıt Yenileme 

İşleminin 

Onaylanması

Hayır

Öğrenciye Kimlik 

Kartının Teslim 

Edilmesi

Erkek 

Öğrencilerin 

Askerlik 

Şubelerine 

Bilgi Verilmesi

Emniyet Bilgi 

İzleme Formu 

Oluşturularak 

Emniyet 

Müdürlüğüne 

Gönderilmesi

Öğrenci İşleri 

Daire 

Başkanlığına 

Kayıt Yapılan 

Öğrenci 

Listesinin 

Gönderilmesi

Ek Kontenjan 

Talepleri ve 

Açık Kalan 

Kontenjanların 

ÖSYM’ye 

Bildirilmesi

İşlem Sonu

[image: image7.wmf]Kayıt Yenileme İşlemi İş Akış Şeması

Bölüm Başkanlığı

Öğrenci İşleri Birimi

Danışman

Öğrenci

A

ş

a

m

a

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığından Kayıt 

Yenileme 

Tarihlerinin 

Öğrenilmesi

, 

Öğrencilerin 

Yatıracağı Katkı 

Payı 

/ 

Öğrnim 

Ücretlerinin Öğrenci 

Bilgi Sistemine 

(

UBS

) 

Girildiğinin ve 

Bankaya 

Bildirildiğinin Teyit 

Edilmesi 

Her bir Öğrenci İçin 

Danışman Atanması

Katkı Payı 

/ 

Öğrenim 

Ücreti Tutarının 

Bankaya Yatırılması

Öğrenci Bilgi 

Sisteminden Ders 

Seçimi Yapılması

Öğrencinin Yaptığı 

İşlemlerin ve Seçtiği 

Derslerin Öğrenci 

Bilgi Sistemi 

Üzerinden Kontrol 

Edilmesi  

Uygunsuzluk Var 

mı

?

Uygunsuzlukların 

Giderilmesi İçin 

Öğrencinin ve 

Öğrenci İşleri 

Biriminin Uyarılması

Evet

Öğrencinin Yaptığı 

İşlemlerin Sistem 

Üzerinden 

Onaylanması

Hayır

Öğrencinin Kayıt 

Formunu ve 

İstenilen Diğer 

Belgeleri Öğrenci 

İşleri Birimine 

Teslim etmesi

Öğrencinin 

Evraklarının ve Bilgi 

Sisteminde Yaptığı 

İşlemin Kontrol 

Edilmesi

Uygunsuzluk Var 

mı

Öğrenci ve 

Danışmana 

Uygunsuzlukların 

Bildirilmesi 

Evet

Kayıt Yenileme 

İşleminin 

Onaylanması

Hayır

İşlem Sonu

[image: image8.wmf]Kayıt Silme İşlemi Akış Şeması

Öğrenci İşleri

Birim Sekreteri

Birim Yönetim Kurulu

A

ş

a

m

a

Öğrencinin İlişiğinin 

Kesilmesi İle İlgili 

Yazı veya Talebin 

Alınması 

Yazının Öğrenci 

İşleri Birimine 

Havale Edilmesi

Kayıt Silme 

Talebinin 

Yönetim 

Kuruluna 

Gönderilmesi

Kayıt Silme 

Talebinin 

İncelenmesi ve 

Konu Hakkında 

Karar Verilmesi

Kararın 

Sekreterliğe 

Bildirilmesi

Kararın 

Öğrenci İşleri 

Birimine 

Havale 

Edilmesi

Yönetim 

Kurulu 

Kararının 

Öğrenciye 

Tebliğ Edilmesi 

Yönetim Kurulu 

Kaydın Silme 

Talebini 

Onayladı mı

Evet

Öğrencinin Durumunun  

Burs Aldığı Kurumlara

, 

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığına

, 

Erkek 

Öğrenciler İçin Askerlik 

Şubesine Bildirilmesi

Öğrencinin 

Durumunun Öğrenci 

Bilgi Sistemine 

İşlenmesi

İşlem Sonu

İşlem Sonu

Hayır

[image: image9.wmf]Mezuniyet İşlemleri İş Akış Şeması

Birim Yönetim Kurulu

Birim Öğrenci İşleri

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı

Birim Sekreteri

A

ş

a

m

a

Her Yarıyıl Sonunda 

Mezun 

Durumundaki 

Öğrenciler Belirlenir 

ve Liste Hazırlanır

Hazırlanan Liste 

Birim Yönetim 

Kuruluna Sunulmak 

Üzere Birim 

Sekreterine 

Gönderilir

Gelen Liste 

İncelenerek 

Eksiklik 

/ 

Hata Olup 

Olmadığı Kontrol 

Edilir

Eksiklik 

/ 

Hata 

Var mı

?

Liste Yeniden 

Düzenlenmek Üzere 

Öğrenci İşleri 

Birimine Gönderilir

Evet

Liste Görüşülmek 

Üzere Yönetim 

Kuruluna Sunulur

Hayır

Mezun Olabilecek 

Öğrencilerin 

Durumları 

Yürürlükteki 

Mevzuat Hükümleri 

Doğrultusunda 

İncelenerek Mezun 

Olamaya Hak 

Kazananlar 

Belirlenir

Yönetim Kurulu 

Kararı Öğrenci İşleri 

Birimine Havale 

Edilir

Geçici Mezuniyet 

Belgeleri Düzenlenir ve 

Talep Eden Öğrencilere 

İlişik Kesme Belgesi ile  

Kimlikleri Alınarak 

Teslim Edilir

Mezuniyet Kararları 

Öğrenci Bilgi 

Sistemine İşlenir

Mezun Olan Öğrenciler 

Burs Aldıkları 

Kurumlara

, 

Sosyal 

Güvenlik Kurumuna ve 

Erkek Öğrenciler İçin 

Askerlik Şube 

Başkanlıklarına 

Bildirilir

Mezun Olan 

Öğrencilerin Diplomaları 

Hazırlanarak Dekana 

/ 

Müdüre İmzalatılır ve 

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığına Gönderilir

Diplomalar 

Yürürlükteki 

Mevzuat Hükümleri 

Çerçevesinde 

Kontrol Edilir

Uygun Olan 

Diplomalar Rektöre 

İmzaya Sunulur

, 

Uygun Olamayanlar 

Birime İade Edilir

Rektör Tarafından 

İmzalanan 

Diplomalar Soğuk 

Mühürleri Basılarak 

İlgili Birime Teslim 

Edilir

Teslim Alınan 

Diplomalar Kayıt 

Edilerek İlgili 

Öğrencilere Teslim 

Edilir

İşlem Sonu

           Uygulama/
   
    Kontrol

   Kayıt /


Bilgi verme     
  
İşlem sonu
           İşlem 
         
    Karar verme 

   Doküman 
      























































































� EMBED Visio.Drawing.11 ���





� EMBED Visio.Drawing.11 ���





� EMBED Visio.Drawing.11 ���





� EMBED Visio.Drawing.11 ���








	Hazırlayan
	Onaylayan

	Yüksekokul Sekreteri

	Yüksekokul Müdürü



_1519937913.vsd
�

İşlev�

Başlık�

Aşama�

�

�

�

�


_1519937914.vsd
Başlık�

İşlev�

Aşama�

�

�

�

�

�

�


_1519937911.vsd
Başlık�

İşlev�

Aşama�

�

�

�

�


_1519937910.vsd
Başlık�

İşlev�

Aşama�

�

�

�

�

�

�


