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	SÜREÇ BİLGİLERİ

	KODU
	D01

	ADI
	ÖĞRENCİ KAYIT SÜREÇLERİ

	TÜRÜ
	[bookmark: Check1]|_| Yönetim Süreci
	|_|  Temel Süreç
	|X| Destek Süreç

	KATEGORİSİ
	Kayıt kabul işleri     

	GRUBU
	Öğrenci kayıt işlemleri

	 SÜRECIN ÖZET TANIMI

	Çocuk Eğitim Merkezlerine yılda iki kez boş kontenjanların belirlenmesiyle birlikte ERÜ web sayfasında ön kayıt ilanının yayımlanması, başvuruların online ortamda alınması, değerlendirme kriterlerine göre puanlanarak asil ve yedek öğrenci listelerinin oluşturulması ve sonuçların ilan edilmesinin ardından kesin kayıt işlemlerinin gerçekleştirilmesini kapsayan süreçtir. Sürecin amacı, Erciyes Üniversitesi personelinin çocuklarının eğitim-öğretim dönemine adil, şeffaf ve kriterlere dayalı şekilde kabul edilmesini sağlamaktır.

	 SÜREÇ KATILIMCILARI

	SÜREÇ SAHİBİ
	Daire Başkanı
Şube Müdürü

	SÜREÇ SORUMLULARI
	Müdür Yardımcıları
Memur 

	PAYDAŞLAR
	Veliler
Öğrenciler

	 SÜREÇ UNSURLARI

	GİRDİLER
	Online başvuru sisteminden alınan başvurular
Kimlik belgeleri 
Özel durum belgeleri ( vefat, boşanma, engel) 
Öğrenciye ait fotoğraf
Sağlık raporu ve aşı kartı 
Maaş bordrosu ve IBAN bilgisi 
ERÜ Çocuk Eğitim Merkezi Veli Kayıt Sözleşmesi

	KAYNAKLAR
	ERÜ Kadriye San Çocuk Eğitim Merkezi Yönergesi
EBYS(Elektronik Belge Yönetim Sistemi)
İnsan kaynağı ( süreç sorumluları)
Online başvuru sistemi 
ERÜ resmi web sayfası ve Çocuk Eğitim Merkezi web sayfası 
Başvuru değerlendirme, puanlama kriterleri


	ÇIKTILAR
	Asil ve yedek öğrenci listelerinin oluşturulması ve ilan edilmesi 
Kesin kayıt hakkı kazanan öğrenci kayıtlarının tamamlanması 
Başvuru sonuçlarına ilişkin resmi açıklama yazıları 
İtiraz değerlendirme sonuçlarının duyurulması (varsa) 
Kesin kayıt hakkı kazanan öğrencilerin kayıt işlemlerinin yapılması 

	ETKİLENDİĞİ SÜREÇLER
	Kontenjan Planlama Süreci 
Müracaat Süreci 
Eğitim-Öğretim Planlama Süreci

	ETKİLEDİĞİ SÜREÇLER
	Eğitim-Öğretim Süreci 
Sınıf Planlama Süreci 
Veli Bilgilendirme Süreci 
Tahakkuk / Ücretlendirme Süreci

	 SÜREÇ FAALİYETLERİ

	NO
	SÜREÇ FAALİYETİNİN TANIMI
	SÜREÇ KATILIMCILARI

	F1
	Boş kontenjanların belirlenmesi 

	Daire Başkanı 
Şube Müdürü
Müdür Yardımcısı

	F2
	Ön kayıt ilanının yayımlanması 

	Daire Başkanı 
Birim Amiri 
Memur
Kurumsal İletişim Koordinatörlüğü

	F3
	Başvuruların alınması ve kontrolü 

	Şube Müdürü
Müdür Yardımcısı
Memur

	F4
	Değerlendirme ve puanlama yapılması 

	Şube Müdürü
Müdür Yardımcısı
Memur

	F5
	Asil/yedek listelerin oluşturulması
	Daire Başkanı 
Şube Müdürü
Müdür Yardımcısı

	F6
	Sonuçların ilan edilmesi
	Daire Başkanı 
Şube Müdürü
Müdür Yardımcısı 
Memur 
Kurumsal İletişim Koordinatörlüğü

	F7
	İtirazların değerlendirilmesi (varsa)
  
	Daire Başkanı 
Şube Müdürü
Müdür Yardımcısı

	F8
	Kesin kayıt işlemlerinin yapılması
	Şube Müdürü
Müdür Yardımcısı

	 SÜREÇ KONTROL NOKTALARI

	NO
	KONTROL NOKTASI
	KONTROL FAALİYETİNİN TANIMI

	K1
	F1
	Boş kontenjanların doğru ve güncel şekilde belirlenip belirlenmediği kontrol edilir.

	K2
	F2
	Ön kayıt ilanının ERÜ web sayfasında doğru içerik ve zamanda yayımlanıp yayımlanmadığı kontrol edilir.

	K3
	F3
	Başvuruların eksiksiz alınıp alınmadığı ve başvuru belgelerinin uygunluğu kontrol edilir.

	K4
	F4
	Başvuruların kriterlere uygun şekilde doğru puanlanıp puanlanmadığı kontrol edilir.

	K5
	F5
	Asil ve yedek öğrenci listelerinin doğru ve kriterlere uygun şekilde oluşturulup oluşturulmadığı kontrol edilir.

	K6
	F6
	Sonuç listelerinin doğru içerikle ve doğru kanallarda yayımlanıp yayımlanmadığı kontrol edilir.

	K7
	F7
	İtirazların mevzuata uygun şekilde değerlendirilip gerekli düzeltmelerin yapılıp yapılmadığı kontrol edilir.

	K8
	F8
	Kesin kayıt işlemlerinin eksiksiz tamamlandığı kontrol edilir.

	İZLEME, ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME 

	SÜREÇ HEDEFİ
	PERFORMANS/İZLEME GÖSTERGESİ
	YÖNÜ
	GÖSTERGE BİRİMİ
	İZLEME PERİYODU
	RAPORLAMA SORUMLUSU

	Başvuru ve kayıt sürecini hızlı, doğru ve şeffaf şekilde yürütmek
	Başvuruların sonuçlandırılma süresi
	↓
	Gün / süre (ortalama işlem süresi)
	Her Kayıt Dönemi
	Birim Amiri
Müdür Yardımcısı

	
	Eksik veya hatalı başvuru oranı
	↓
		



% değişim
	Her Kayıt Dönemi
	Birim Amiri
Müdür Yardımcısı

	
	Uygun bulunmayan başvuru sayısı
	↓
	Sayı / %
	Her Kayıt Dönemi
	Birim Amiri
Müdür Yardımcısı

	
	Asil–yedek liste hatası (revizyon sayısı)
	↓
	Sayı
	Her Kayıt Dönemi
	Birim Amiri
Müdür Yardımcısı

	
	İtiraz sayısı ve kabul edilen itiraz oranı
	↓
	Sayı / %
	Her Kayıt Dönemi
	Birim Amiri
Müdür Yardımcısı

	
	Kesin kayıt tamamlama oranı
	↑
		



	%



	Her Kayıt Dönemi
	Birim Amiri
Müdür Yardımcısı
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