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PROSESİN AMACI Üniversitemiz öğrencilerinin Ders kayıt işlemlerinin eksiksiz ve doğru yapılmasını sağlamak 

KAPSAMI Üniversitemiz öğrencileri 

GİRDİLERİ Akademik Takvim, Ders Müfredatları ÇIKTILARI Onaylı Ders kayıt listesi 

KAYNAKLAR 

İNSAN 

Akademik personel ve idari 
personel 

ÇALIŞMA ORTAMI 

Bürolar 
ALTYAPI 

Fiziki Yapı, Bilgisayar, Tarayıcılar 

ETKİLEDİĞİ PROSES Tüm Akademik Birimler ETKİLENDİĞİ PROSES Tüm Akademik  Birimler 

PERFORMANS KRİTERLERİ Ders kayıt oranı. Akademik takvime uyum, Öğrenci Memnuniyeti 
KONTROL KRİTERLERİ Eğitim-Öğretim Ve Sınav Yönetmeliği. 

GÖZ. GEÇiRME PERİYODU 15 gün PROSES HEDEFİ Proses Şartlarına % 100 Uygunluk 

PROSES SORUMLUSU Öğrenci İşleri Daire Başkanı 

Prosesin Riskleri Not: FRM../tanımlanmıştır 

 

SORUMLU PROSES AKIŞ PLANI KONTROL KRİTERLERİ KAYIT ONAY 

 

İdari 
Personel 

 

Müfredat ve harçların öğrenci bilgi 

sistemine tanımlanması 

 
Eğitim-Öğretim Ve 
Sınav Yönetmeliği. 

 

Bilgisayar 

ortamı 

 
Öğrenci 

İşleri Daire 
Başkanı 

 
İdari 

Personel 

 

Danışman atamalarının yapılması 

 
Eğitim-Öğretim Ve 
Sınav Yönetmeliği 

Bilgisayar 

ortamı Öğrenci 
İşleri Daire 

Başkanı 

Öğrenci, 

İdari 
Personel, 
Danışman 

 

Normal Öğretim İkinci Öğretim 

Öğrencileri öğrencileri 
 

 

 
Eğitim-Öğretim Ve 
Sınav Yönetmeliği 

 

Bilgisayar 

ortamı 

Öğrenci 

İşleri Daire 
Başkanı 

Öğrenci, 
İdari 

Personel, 
Danışman 

 

Harcını 

ödemeyen 

öğrenciler 

 
 

Eğitim-Öğretim Ve 
Sınav Yönetmeliği 

 

Bilgisayar 

ortamı 

Öğrenci 
İşleri Daire 

Başkanı 

 
Harcını ödeyen 

öğrenciler 

 

 

Öğrenci, 
İdari 

Personel, 
Danışman 

Ders Kayıtları 
Ders kaydını 

yapamaz, öğrencilik 

haklarından 

yararlanamaz 

Eğitim-Öğretim Ve 
Sınav Yönetmeliği, 

Öğrenim Ücretleri ile 
ilgili Bakanlar Kurulu 

Kararı, Akademik 
Takvim 

 

Bilgisayar 

ortamı 

Öğrenci 
İşleri Daire 

Başkanı, 
Danışman 

 

Danışman 

 

 

Değerlendirme 

 
Eğitim-Öğretim Ve 
Sınav Yönetmeliği 

Bilgisayar 

ortamı 

 

Danışman 

 
 

 
Danışman 

 

 

Ders Kayıt işlemlerinde hata Ders Kayıt işlemlerinde 

yoksa hata varsa 

 

 
Eğitim-Öğretim Ve 
Sınav Yönetmeliği 

 

 

Bilgisayar 

ortamı 

 
 

 
Danışman 

 
 

 
Danışman 

 

Danışman onayı yapılır, Danışman gözetiminde 

Ders kayıt işlemleri Ekle Bırak Döneminde 
tamamlanır.  hatalar düzeltilir. 

 

 
Eğitim-Öğretim Ve 
Sınav Yönetmeliği, 
Akademik Takvim 

 

 

 

Bilgisayar 

ortamı, Ders 

Kayıt formu 

 
 

 
Danışman 
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