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ANA PROSES EĞİTİM – ÖĞRETİM HİZMETLERİ PROSESİ 

PROSESİN AMACI  Eğitim – Öğretim faaliyetlerinin düzenlenmesini amaçlamaktadır. 

KAPSAMI  Üniversitemizde verilen Eğitim – Öğretim faaliyetlerini kapsar.  

GİRDİLERİ  
Akademik Takvim 

Dokora, Yüksek Lisans, Lisans ve Önlisans Programına Yerleşen 

Öğrenciler 

Kurumsallaşma ve Akreditasyon Tecrübesi 

Kurumsal İstatistiki Veriler 

ÇIKTILARI  
Mezun öğrenciler 

Öğrenci değişim programlarından yararlanan öğrenciler 

Stajını tamamlamış öğrenciler 

Burs alan öğrenciler 

Teknokent veya Teknoloji Transfer Ofisi (TTO) projelerine katılan 

öğrenciler 

Araştırma bursundan yararlanan öğrenciler 

Hizmet içi eğitim raporları 

Sertifika/Kurs Başarı Belgesine Hak Kazananlar 

KAYNAKLAR  İNSAN  
Akademik ve İdari personel  

ÇALIŞMA ORTAMI  
Sınıflar, Laboratuvarlar, 

Atölyeler, ofisler  

ALTYAPI  
Bilgisayar, Eğitim-Öğretim 

cihazları, izleme, ölçme ve analiz 

cihazları vb.  

ETKİLEDİĞİ PROSES  Öğrenci Kayıt, Sosyal Faaliyetler, 

Satın Alma, Hizmetiçi Eğitim, 

YGG  

ETKİLENDİĞİ PROSES  Öğrenci Kayıt, Sosyal Faaliyetler, 

Satın Alma, Hizmetiçi Eğitim, 

YGG  

PERFORMANS KRİTERLERİ  Öğrenci memnuniyeti oranı, Başvuru/mezuniyet oranı, Akademik 

takvime uyum, Staj Takvimine Uyum  

KONTROL KRİTERLERİ  2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu, Aksaray Üniversitesi Ön Lisans, 

Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği, ASÜ Senato Kararları  

GÖZ. GEÇİRME PERİYODU  1 yıl  PROSES HEDEFİ  Proses Şartlarına % 100 Uygunluk  

PROSES SORUMLUSU  Eğitimden Sorumlu Rektör Yardımcısı, Akademik Birim Yöneticileri 

ve Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

 
 SORUMLU  PROSES FAALİYETLERİ KONTROL KRİTERLERİ  

Öğrenci İşleri Memuru  Öğrenci Kaydı Rektörlük Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı  

Bölüm Başkanı  Öğretim Elemanlarına Ders Dağılımı  Ders Dağılımı Toplantı Tutanağı, Yönetim 

Kurulu Kararı  

Bölüm Başkanı  Ders Programlarının Yapılması ve İlan 

Edilmesi  

Toplantı tutanağı, Web sayfası  

Öğrenci İşleri Memuru  1.Sınıf Listelerinin Oluşturulması  Kayıt Yaptıran Öğrenci Listeleri  

İlgili Öğretim Elemanları  Derslerin Başlaması  Akademik takvim, Öğrenci Yoklama Listeleri  

Bölüm Başkanları  Sınav Programı ve Gözetmenlik Listelerinin 

Belirlenmesi  

Akademik Takvim, Program Çizelgesi  

İlgili Öğretim Elemanı ve Gözetmen  

Öğretim Elemanları  

Ara (vize) Sınavların Yapılması  Akademik Takvim, Sınav Programı ve 

Gözetmenlik Listesi  

İlgili öğretim Elemanı  Ara Sınav Notlarının Bilgisayar Ortamına 

Girilmesi  

Otomasyon Sonuç Listesi  

Öğrenci İşleri Memuru / İlgili Öğretim 

Elemanı  

Mazeret Sınavlarının Duyurulması / 

Yapılması / Bilgisayar Ortamına Girilmesi  

Web sayfası / Otomasyon Sonuç listesi  
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SORUMLU  PROSES FAALİYETLERİ  KONTROL KRİTERLERİ  

İlgili Öğretim Elemanları ve Gözetmen 

Öğretim Elemanları  

Genel (final) Sınavlarının Yapılması  Akademik Takvim, Sınav Programı ve 

Gözetmenlik Listesi  

İlgili Öğretim Elemanı  Genel (final) Sınav Notlarının Bilgisayar 

Ortamına Girilmesi  

Otomasyon Sonuç Listesi  

Öğrenci İşleri Memuru  Öğretmenlik Uygulaması, Okul Deneyimi 

ve Okullarda Gözlem Dersi Staj Gruplarının 

Duyurulması  

Fakülte Eğitim Komisyonu, Web Sitesi  

İlgili Öğretim Elemanları ve Gözetmen 

Öğretim Elemanları  

Bütünleme Sınavlarının Yapılması / 

Notlarının Bilgisayar ortamına Girilmesi  

Akademik Takvim, Sınav Programı ve 

Gözetmenlik Listesi  

Öğrenci İşleri Memur / İlgili Öğretim 

Elemanı  

Mezun Konumunda Olup Tek Dersten 

Kalan Öğrencilerin Tespit Edilmesi / Tek 

Ders Sınav Duyurusunun Yapılması / 

Sınavın Gerçekleştirilmesi / Notların 

Yönetime Teslim Edilmesi  

Transkript / Web Sitesi /  

Otomasyon Sonuç Listesi  

İlgili Öğretim Elemanları  Öğretmenlik Uygulaması, Okul Deneyimi 

ve Okullarda Gözlem Dersi Staj 

Değerlendirme Notlarının Bilgisayar 

Ortamına Girilmesi  

Değerlendirme Dosyaları, Not Çizelgesi  

Öğrenci İşleri Memuru  Mezun Konumuna Gelen Öğrencilerin 

Diplomalarının Hazırlanması  

Transkript  

 

RİSKLER 

Öğrenci kaydı esnasında yanlış yada eksik evrak bulunması, öğrenci işleri tarafından sınıf listelerinin oluşturulamaması, 

ders zamanlarında elektrik kesintisi, sınavlar esnasında sınav öğretim elemanının yada sınav gözetmeninin okulda 

bulunmaması, sınavlar esnasında öğrencilerin kopyaya teşebbüs etmesi, ilgili personelin hasta olarak okula gelememesi, 

Görevli Dekan yardımcısının proses akış sürecinde bilgi edinmesi ve iş akışını takipte aksama. 

FIRSATLAR 
Yeterli öğretim elemanına sahip olmak, öğretim elemanlarının tarifeli seferlere bağlı kalmaksızın kendi araçları ile okula 

gelip gitmeleri, Akademik Takvimin Rektörlük tarafından belirlenmesi, konularında eğitimli personelin bulunması ve 

ihtiyaç halinde gerekli eğitimlerin düzenlenmesi. 
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Eğitim – Öğretim Tasarım Prosesi 

Eğitim – Öğretim Uygulama Prosesi 

Eğitim – Öğretim İzlenmesi ve Değerlendirilmesi Prosesi 

Mezun İlişkileri Prosesi 
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