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	SÜREÇ BILGILERI

	KODU
	

	ADI
	VİZE-FİNAL-BÜTÜNLEME SINAV SÜRECİ

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

	KATEGORISI
	Eğitim ve Öğretim Süreçleri

	GRUBU
	Süreç Grubu (Seviye 1): Vize-Final-Bütünleme Yönetimi

	 SÜRECIN ÖZET TANIMI

	Akademik takvim doğrultusunda vize, final ve bütünleme sınavlarının planlanması, uygulanması, değerlendirilmesi ve sonuçlarının ilgili sistemlere işlenmesi sürecidir.

	 SÜREÇ KATILIMCILARI

	SÜREÇ SAHIBI
	Erciyes Üniversitesi Uzaktan Eğitim Uygulama Ve Araştırma Merkezi

	SÜREÇ SORUMLULARI
	Memur
Müdür Yardımcıları
Müdür
Akademik Birimler
Akademik Personel
Bilgi İşlem Daire Başkanlığı

	PAYDAŞLAR
	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
Öğrenci
Sınav görevlisi (Akademik ve İdari Personel)
Fakülteler
Yapı İşleri Daire Başkanlığı
Koruma ve Güvenlik Müdürlüğü

	 SÜREÇ UNSURLARI

	GIRDILER
	Akademik takvim, Öğrenci listeleri, Ders Listeleri

	KAYNAKLAR
	Öğrenci bilgi sistemi (OBİSİS), Sınav yönergeleri, Akademik personel, Sınav Yönetim Sistemi (ERUZEMSYS), Personel Yönetim Sistemi (PEYOSİS)

	ÇIKTILAR
	Sınavların Gerçekleştirilmesi, Değerlendirme ve Puanlama,  Not girişleri

	ETKILENDIĞI SÜREÇLER
	Tüm süreçler

	ETKILEDIĞI SÜREÇLER
	Eğitim ve Öğretim Süreçleri

	 SÜREÇ FAALIYETLERI

	NO
	SÜREÇ FAALIYETININ TANIMI
	SÜREÇ KATILIMCILARI

	F1
	Yapılması gereken sınavların belirlenmesi, sınavlara ilişkin verilerin ilgili birimlerden temin edilmesi ve sınav organizasyonuna ilişkin ön hazırlıkların yapılması.
	İdari personel, Müdür yardımcısı, Müdür, Akademik personel 

	F2
	Sınavda görev alacak akademik ve idari personelin belirlenmesi, bina ve sınıf planlamalarının yapılması ve sınav görev dağılımlarının oluşturulması.
	İdari personel, Müdür yardımcısı, Müdür

	F3
	Sınavlarda kullanılacak kitapçık, optik form ve öğrenci listelerinin hazırlanması, basılması ve sınıflara göre tasnif edilerek sınav paketlerinin oluşturulması.
	İdari personel, Müdür yardımcısı, Müdür

	F4
	Sınav binalarının elverişli hale getirilmesi ve güvenliğin sağlanması için ilgili birimlerle yazışmaların yapılması
	İdari personel

	F5
	Sınav binalarının elverişli hale getirilmesi ve güvenliğin sağlanması
	Yapı İşleri Daire Başkanlığı
Koruma ve Güvenlik Müdürlüğü

	F6
	Sınav öncesinde bina ve sınıf kontrollerinin yapılması, sınav evraklarının görevlilere teslim edilmesi ve sınavın belirlenen kurallar çerçevesinde yürütülmesinin sağlanması.
	İdari personel, Müdür yardımcısı, Müdür

	F7
	Öğrencilerin güvenlik kontrolünden geçirilerek sınav salonlarına alınması, sınav sürecinin gözetmenler ve bina sorumluları tarafından takip edilmesi.
	Sınav görevlisi, Güvenlik personeli

	F8
	Sınav sonrasında optik formların toplanması, taranması ve değerlendirme işlemlerinin gerçekleştirilmesi.
	İdari personel, Müdür yardımcısı, Müdür

	F9
	Sınav sonuçlarının ilgili sistem üzerinden ilan edilmesi, sınav evraklarının arşivlenmesi ve itiraz başvurularının değerlendirilmesi.
	İdari personel, Müdür yardımcısı, Müdür

	F10
	Sınav sürecinde görev alan personele ilişkin ödeme işlemlerinin yapılması ve sürece ilişkin kayıtların tamamlanması.
	İdari personel, Müdür yardımcısı, Müdür

	
	
	

	
	
	

	 SÜREÇ KONTROL NOKTALARI

	NO
	KONTROL NOKTASI
	KONTROL FAALIYETININ TANIMI

	K1
	Girdi
	Akademik takvim, öğrenci ve ders bilgileri

	K2
	Girdi
	Bina salon kapasiteleri, sınav görevli listeleri

	K3
	Girdi
	[bookmark: _GoBack]Sınav Soruları

	K4
	Çıktı
	Yoklama ve sınav evrakları

	K5
	Çıktı
	Sınav süreci, puanlama sonuçları

	K6
	Çıktı
	İtiraz sonuçları ve arşiv kayıtları

	K7
	
	

	K8
	
	

	K9
	
	

	K10
	
	

	İZLEME, ÖLÇME VE DEĞERLENDIRME 

	SÜREÇ HEDEFI
	PERFORMANS/İZLEME  GÖSTERGESI
	YÖNÜ
	GÖSTERGE BIRIMI
	İZLEME PERIYODU
	RAPORLAMA SORUMLUSU

	Sınavların akademik takvime ve ilgili mevzuata uygun şekilde planlanması, uygulanması ve sonuçlandırılmasının sağlanması.
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