AKSARAY UNIVERSITESI OGRENCI iSLERI PROSESI

ANA PROSES

IDARI VE DESTEK HiZMETLER ANA PROSESI

PROSESIN AMACI

Ogrencilerin kanun ve yonetmeliklerde belirlenmis olan haklarinin, sorumluluklarinin ve 6zliik islerinin uygulanmasini saglamak

KAPSAMI

Ogrencilerin kayt, derse yazilma, egitim alma, kayit dondurma, kayit silme, mezuniyet, diploma islemleri, ¢ift anadal, yandal, 6zel 6grenci statiisii
ve degisim programlarn ile 6grenci hareketliliginden faydalanmalarina yonelik islemlerin yiiriitiilmesinin saglanmasi ve YOK, OSYM gibi

kurumlarin kontenjan ve istatistiki veri taleplerinin karsilanmasina yonelik faaliyetlerin yiiriitiilmesi

GIRDILERI

Yasal Mevzuat, Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri, OSYM
Kilavuzu, Ogrenci Bilgileri, Transkriptler, Resmi Yazigmalar, Yonetim
Kurulu Kararlari, Senato Kararlar, Dilekgeler, Ders Icerikleri

CIKTILARI

Akademik Takvim, Ogrenci Kimligi, Ogrenci Belgesi, Not Durum
Belgesi, Diploma, Diploma Eki, Ilgili Makamlara Yazilan Yazilar,
Ingilizce Hazirlik Belgesi, Ingilizce Yeterlik Belgesi, Boliim Kurulu

Kararlari, Yonetim Kurulu Kararlari, Senato Kararlari, Yandal
Sertifikas1, Kabul Mektubu, Ogrenim Anlasmalari

KAYNAKLAR
Insan, Personel, Ogrenci

CALISMA ORTAMI ALTYAPI

Daire Bagkanligi Birim Ofisleri Bilgisayar, yazici, kirtasiye, fax,
telefonlar, fotokopi, yazilimlar,
ofis programlart

ETKILEDIGI PROSES ETKILENDIGI PROSES
Ana Proses Alt Prosesler
PERFORMANS KRiTERLERI

Idari-destek hizmetleri degerlendirme anket sonucu, Akademik takvim revizyon sayisi, Kayit yaptiran 6grenci sayisi, Kontenjan doluluk orani, Ogrenci memnuniyet
anketi oram, Derse kayit yapan 6grenci sayisi, Intibak sayisi, Onceki 6grenmelerin taninmasina yénelik bagvuru sayisi, Yaz Okulunda Agilan Ders Orani, CAP
Ogrencisi sayis1, Yandal Ogrencisi says1, Kurum igi gelen 6zel 6grenci sayisi, Kurum dig1 gelen 6zel 63renci sayisi, Yatay gecis yapan dgrenci sayisi, Yatay gecisle
giden 6grenci sayis1, Dikey gegisle {iniversitemize kayit yaptiran dgrenci sayisi, Kontenjan doluluk orani, Ogrenci memnuniyet anketi oram, Kayds silinen 6grenci
sayis1, Calisan Is Yiikii ((Tek ders basvurusu yapan 6grenci sayisi) / (Sorumlu personel sayisi1)), Hatali islem orani, Kaydi silinen 6grenci sayisi ,Onlisans diplomasi
almak igin bagvuran 6grenci sayisi, Meslek yiiksekokuluna intibak igin bagvuran 6grenci sayisi, Mezun Sayisi, Aftan yararlanmak i¢in bagvuran 6grenci sayisi, AF
Kanunu kapsaminda kaydi geri alinan dgrenci sayist, A¢ilmasi Onerilen Boliim/Program Sayisi, Agilan Boliim/Program Sayisi, Kontenjan doluluk orani, Ogrenci alim
igin bagvurulan yeni boliim/program sayisi, YOK tarafindan &grenci alim talebi onaylanmis bsliim/program sayisi, Istatistik calismasinin tamamlanma siiresi 60, Burs
saglanan 6grenci sayisi/toplam Ogrenci sayisi, Burs kontenjam, flgili Kurum tarafindan bursu kabul edilen 6grenci say1si/Burs komisyonunca énerilen Ogrenci Sayist,
Islem goren gelen evrak sayisi, fslem géren giden evrak sayisi, Personel basina islem sayisi, Yabanci Uyruklu Ogrenci Kontenjan Sayisi, Onlisans Yabanct Uyruklu
Ogrenci Sayist, Lisans Yabanci Uyruklu Ogrenci Sayisi, Tiirkiye burslusu lisans 6grencisi sayist, Tiirkiye burslusu lisansiistii 6grenci sayis1, Farabi degisim programi
kapsaminda imzalanan protokol sayisi, Mevlana degisim programi kapsaminda imzalanan protokol sayisi, Erasmus degisim programi kapsaminda imzalanan protokol
sayisi, Farabi degisim programi kapsamina gelen onlisans 6grenci sayisi, Farabi degisim programi kapsamina gelen lisans dgrenci sayisi, Mevlana degisim programi
kapsamina gelen onlisans 6grenci sayisi, Mevlana degisim programi kapsamina gelen lisans 6grenci sayisi, Farabi/Mevlana degisim programi kapsamina yapilan ikili
anlagma protokolii sayisi, Farabi degisim programi kapsamina giden onlisans 6grenci sayisi, Farabi degisim programi kapsamina giden lisans 6grenci sayisi, Mevlana
degisim programi kapsamina giden onlisans 6grenci sayisi, Mevlana degisim programi kapsamina giden lisans 6grenci sayisi, Erasmus degisim programi kapsamina
yapilan ikili anlasma protokolii sayisi, Erasmus degisim programi kapsamina gelen dnlisans 6grenci sayisi, Erasmus degisim programi kapsamina gelen lisans 6grenci
sayis1, Erasmus degisim programi kapsamina yapilan ikili anlasma protokolii sayisi, Erasmus degisim programi kapsamina giden onlisans 6grenci sayisi, Erasmus
degisim programi kapsamina giden lisans dgrenci sayisi

KONTROL KRITERLERI
OBS, YOKSIS, E-Devlet, e-posta, EBYS, Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Performans izleme Raporu, OSYM

GOZ. GECIRME PERIYODU Lyl PROSES HEDEFI | Proses Sartlarma % 100 Uygunluk

PROSES SORUMLUSU Ogrenci Isleri Dairesi Sube Miidiirleri, Birim Ogrenci Isleri Sorumlular
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PROSES FAALIYETLERI
1. Kontenjan ve kayit islemlerinin YOK e bildirilmesi ve takvimin olusturulmasi
2. Akademik takvimin hazirlanmasi ve ilan edilmesi » Ogrenci kayit islemlerinin yapilmasi
3. Kaydolan 6grencilerin kimliklerinin diizenlenmesi ve dagitilmasi
4. Kayit dondurma islemlerinin yapilmasi
5. Kayit silme islemlerinin yapilmasi
6. Yatay gecis islemlerinin yapilmast
7. Dikey gecis islemlerinin birimlerce yapilmasinin saglanmasi Cift anadal- yandal iglemlerinin yapilmasi
8. Ders kaydi islemlerinin etkin bir sekilde yiiriitiilmesinin saglanmasi
9. Ozel 6grenci statiisiinde egitim goren 6grenciler ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesi
10. Azami siire islemlerinin yapilmasi
11. Yeni acilacak boliim/programlarin YOKSIS Sistemine islenmesi ve takibinin yapilmasi
12. Yeni acilmis boliim/programlarm kontenjan talebinin YOKSIS iizerinden yapilmasi ve takibi
13. Afkanunu ile ilgili iglemlerin yapilmasi
14. Dosyalama ve arsiv ile ilgili islemlerin yapilmasi
15. Diploma ve yandal sertifikas1 hazirlama ve basim islemlerinin yapilmasi
16. Lisans 6grenimini tamamlayamayip onlisans diplomasini almak isteyenlere ait islemlerin yapilmasi
17. Diplomasini kaybedenlere ikinci niishanin verilmesi islemlerinin yapilmasi
18. Katki pay1 islemlerinin yapilmasi (Harg ticret islemleri, Harg iade islemleri)
19. Mezun durumundaki 6grencilerin mezuniyet islemlerinin yapilmasi
20. OSYM tarafindan yerlestirilen 6grencilerin verilerinin alinmasi
21. Istatistik islemlerinin yapilmasi
22. Yurt digindan 6grenci kabulii ve kayit iglemlerinin yapilmasi
23. Tirkiye burslusu &grenci islemlerinin yapilmasi
24. Erasmus giden/gelen dgrenci/personel islemlerinin yapilmasi
. Islemlerin akademik takvimde belirtilen siirede tamamlanmamasi, birden fazla akademik takvim bulunmasi,
RISKLER akademik takvimlerdeki siireglerin cakigsmasi, mevzuatin degismesi,
Yeterli 6gretim elemanina sahip olmak, 6gretim elemanlarinin tarifeli seferlere bagli kalmaksizin kendi araglari
FIRSATLAR ile okula gelip gitmeleri, Akademik Takvimin Rektorliik tarafindan belirlenmesi, konularinda egitimli

personelin bulunmas: ve ihtiyag halinde gerekli egitimlerin diizenlenmesi.
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Ogrenci Kayit Islemleri Alt Prosesi

Lisansiistii Egitim Alt Prosesi

ALT
PROSESLER
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