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	SÜREÇ BILGILERI

	KODU
	ENST.Öİ.01

	ADI
	LISANSÜSTÜ EĞITIM-ÖĞRETIM VE ÖĞRENCI İŞLERI YÖNETIMI SÜRECI

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

	KATEGORISI
	EĞITIM-ÖĞRETIM HIZMETLERI

	GRUBU
	· AKADEMIK DESTEK HIZMETLERI 


	 SÜRECIN ÖZET TANIMI

	Enstitü bünyesindeki lisansüstü programların online başvuru, mülakat, kayıt, ders planlama, tez takibi ve mezuniyet aşamalarının mevzuata uygun yürütülmesini kapsar. 

	 SÜREÇ KATILIMCILARI

	SÜREÇ SAHIBI
	ENSTITÜ MÜDÜRÜ

	SÜREÇ SORUMLULARI
	Öğrenci İşleri (Memur), Enstitü Sekreteri 

	PAYDAŞLAR
	Lisansüstü Öğrenciler, Öğretim Üyeleri, Anabilim Dalı Başkanlıkları, ÖİDB, YÖK. 

	 SÜREÇ UNSURLARI

	GIRDILER
	Öğrenci dilekçeleri, kontenjan talepleri, sınav jüri önerileri, not çizelgeleri,

	KAYNAKLAR
	İnsan Kaynağı (Öğrenci İşleri ), OBİSİS, EBYS, MYS, Enstitü Web Sayfası. 

	ÇIKTILAR
	Transkript, öğrenci belgesi, Yönetim Kurulu Kararları, onaylı tezler, diplomalar. 

	ETKILENDIĞI SÜREÇLER
	

	ETKILEDIĞI SÜREÇLER
	

	 SÜREÇ FAALIYETLERI

	NO
	SÜREÇ FAALIYETININ TANIMI
	SÜREÇ KATILIMCILARI

	F1
	Online başvuru programına özel şartların girilmesi ve mülakat listelerinin ilanı. 
	Öğrenci İşleri 

	F2
	Öğrenci belgesi, transkript ve askerlik tecil işlemlerinin dilekçe kontrollerinin yapılması. 
	Öğrenci İşleri 

	F3
	Ders planlarının AKTS sınırlarına (5-8-25) uygunluğunun kontrolü ve sisteme işlenmesi. 
	Öğrenci İşleri 

	F4
	TİK raporlarının ve doktora yeterlik sınav süreçlerinin akademik takvime göre takibi. 
	Öğrenci İşleri 

	F5
	Mezuniyet dosyalarının, tez PDF’lerinin ve ilişik kesme belgelerinin kontrolü ve onayı. 
	Öğrenci İşleri 

	F6
	Yönetim Kurulu kararlarının OBİSİS otomasyon sistemine hatasız şekilde işlenmesi. 
	Öğrenci İşleri 

	F7
	Web sayfasının güncellenmesi, formların oluşturulması ve çevrimiçi toplantı link yönetimi. 
	Öğrenci İşleri 

	F8
	Mesai bitiminde ofis güvenliğinin (pencere, musluk, elektrik, kapı) kontrol edilmesi. 
	Öğrenci İşleri 

	F9
	
	

	F10
	
	

	 SÜREÇ KONTROL NOKTALARI

	NO
	KONTROL NOKTASI
	KONTROL FAALIYETININ TANIMI

	K1
	Evrak Girişi
	Dilekçelerin mevzuata uygunluk, paraf ve gelen evrak kayıt kontrolü. 

	K2
	Müfredat Denetimi
	Ders atamalarında belirlenen AKTS limitlerinin aşılmadığının teyidi. 

	K3
	Mezuniyet Onayı
	YÖK veri girişleri ile öğrenci ilişik kesme belgelerinin karşılaştırılması. 

	K4
	
	

	K5
	
	

	K6
	
	

	K7
	
	

	K8
	
	

	K9
	
	

	K10
	
	

	İZLEME, ÖLÇME VE DEĞERLENDIRME 

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

	Hizmet Hızı
	Belge (Transkript vb.) hazırlama süresi
	↓
	Gün
	3 Aylık
	Öğrenci İşleri

	Veri Doğruluğu
	Hatalı girilen/düzeltilen kayıt sayısı
	↓
	Sayı
	Dönemlik
	Öğrenci İşleri

	Memnuniyet
	Paydaş geri bildirim puanı
	↑
	Puan
	Yıllık
	Enst. Sekreteri
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