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OGRENCI ISLERI SURECI

Siirecin Ad1

Ogrenci Isleri Siireci

Siirecin Kapsam

LEE’niin Anabilim Dallarindan Lisansiistii, yatay gegis ve bunlarla ilgili kosullarin
Anabilim Dali Bagkanligindan alinmasi ve ilaniyla baslar, 6grencelerin mezun/kayit
silme/yatay gecis vb nedenlerle Enstitiiyle ilisiklerinin kesilmesine kadar olan zaman
diliminde yapilmasi i¢in planlanan faaliyetleri kapsar,

Siirecin Girdileri

Yasal Mevzuatlar, Rektorliik Ogrenci isleri Yazisi, Anabilim Dali Bagkanlig1 yazilari,
Anabilim Dali Baskanliklar1 Kurul Kararlari, Ogrenci veya Ogretim Uyeleri
dilekgeleri, e-posta, Elektronik Belge Yonetim Sistemi, Universite Bilgi Sistemi, LEE
Forumlari,

Siirecin Ciktilar1

Enstiti Kurul Kararlari, Enstiti Yonetim Kurulu Kararlari, geri doniis yazilari,
Elektronik Belge Yonetim Sistemi yazilari, Gegici Mezuniyet Belgesi, Transkript,
Diploma,

Siirecin
Kaynaklari

Personel, Iletisim araglari, bilgisayarlar, yazicilar, tarayicilar, yazilimlar, Yasal
Mevzuatlar, Yonetim Dokiimanlari.

Siirecin Hedefi

Lisansiistii Egitim Enstitiisii blinyesinde adaylarin basvuru, degerlendirme, kayait,
Ogrencilerin 6gretimleri boyunca, mezuniyet vb gibi islemlerle ilgili yapilan tiim
hizmetlerin hizli, dogru, zamaninda ve hatasiz olarak yapilmasini saglamak

Siirecin Enstit{i Miidiirii, Enstitii Miidiir Yardimcilar1, Enstitii Sekreteri, Enstitii Ogrenci Isleri
Sorumlulari Personeli, Anabilim Dal1 Baskanliklari, Ogrenci, Danisman.

Siirecin Siire¢ basamaklar1 genel olarak giinliik islemler bakimindan dogal olarak siirekli
izlenmesi gozlem altindadir. Siire¢ basamaklarinin uygulanmasi esnasinda elde edilen veya

goriilen eksiklikler veya aksakliklar birim i¢i toplantilarda ve Yonetim Gozden
Gegirmesi toplantilarinda giindeme getirilmektedir.

Siirecin Siirekli

Planlanan hedeflere ve sonuglara ulagmak i¢in siirece dahil olan tiim personelin

Tyilestirilmesi bilgilendirilmesi, gerektiginde i¢ egitim bilgi ve becerilerinin artirilmasi ve birim igi
toplantilarla motivasyonlarinin artirilmasi ve izleme sonuglarina gore elde edilen
bilgiler dogrultusunda eksik gorillen veya iyilestirilmeye gerek duyulan siireg
basamaklar1 Kalite Yonetim Sistemi standartlarina uygun olarak siirekli
iyilestirilmektedir.

Siirecin Gilinliik is kapasitesi, personel basma diisen 6grenci sayisi, yapilan eksik isler,

Performans taleplerin sonuglandirilmast siiresi, i¢ ve dig paydas memnuniyetleri.

Kriterleri

ISLEM .
BASAMAGI TANIM SORUMLU DOKUMAN
Ogrenci Isleri Daire Bagkanliginimn Lisansiistii | Rektorliik EBYS Yazisi
kabul siirecini baslatmast, Ogrenci  Isleri

Kontenjanlar,
Ilan ve
Basvuru

Daire Bagkanlig§i

Anabilim Dali Bagkanliklarindan Lisanstistii
o0grenci kontenjan ve basvuru kosullarinin
istenmesi,

Enstitii Sekreteri

EBYS Yazisi,
Tlgili
Dokiimanlar

Anabilim Dali Bagkanliklarinca Kontenjan ve
basvuru kosullarinin Enstitiiye iletilmesi,

Anabilim  Dali
Baskanliklari,

EBYS Yazsi,
Anabilim Dali
Kurul Karari

Kontenjan ve kabul kosullarimin Enstiti
Kurulunda goriigiilmesi ve onaylanmasi,

Enstitii Kurulu

Enstiti  Kurulu
Karari

Enstiti Kurulu’'nda onaylanan kontenjan ve
basvuru kosullarinin  Lisansiistic  Egitim
Komisyonu’nda goriisiilmesi i¢in Rektorliik

Enstiti Sekreteri,

EBYS, Enstitii
Kurulu Karari

Ogrenci  Isleri ~ Daire  Baskanlifina

gonderilmesi.

Kontenjan ve kabul kosullarmin Lisansiistii | Ogrenci Isleri | EBYS Yazilari,
komisyonda ve sonrasinda  Senatoda | Daire Baskanligi, | Lisansiisti
goriigiilmesi, onaylanmasi ve onaylanan | Genel Sekreterlik | Komisyonu
kontenjan ve kabul kosullarinin Enstitiilere Karari,




bildirilmesi,

Senato Karari

Kontenjan ve kabul kosullarinin Enstitii web
sayfasinda duyurulmasi,

Enstiti  Miudiir
Yardimcisi,
Enstitii Sekreteri,
Enstiti  Ogrenci
Isleri Personeli

Lisanstistii
6grenci
kontenjanlar1 ve
basvuru sartlar

Basvurularm elektronik ortamda Universite
Bilgi Sistemi iizerinden alinmasi,

BAUM

Miilakat Sinavi

Bagvurularin Enstitii tarafindan on | Enstiti Ogrenci | Basvuru
degerlendirilmesinin yapilmasi, Isleri Personeli evraklart
Anabilim Dali Baskanliklarindan Lisansiistii | Enstitii Sekreteri, | EBYS Yazisi,
Miilakat Sinav1 Jiiri Uyelerinin istenmesi, Tgili
Dokiimanlar
Anabilim Dali Bagkanliklarinca Lisansiistii Anabilim Dali EBYS Yazisi,
Miilakat Sinavi Jiiri Uyelerinin génderilmesi, | Baskanlig, Anabilim Dali
Bagkanlig1

Kurul Karari,

Lisansiistii Miilakat Smavi Jiiri Uyelerinin
Enstitii Yonetim Kurulu’nda goriisiilerek
onaylanmasi,

Enstitii Sekreteri,
Enstitii Yo6netim
Kurulu

Enstitii Yo6netim
Kurulu Karari,

Lisansiistii Miilakat Smavi Jiiri Uyeleri ile Enstitii EBYS Yazilar,
ilgili kararin Anabilim Dali Bagkanliklarina Sekreteri, Enstitii YOnetim
ve Jiiri Uyelerine bildirilmesi, Kurulu Karar1
Miilakat Sinavlari yapilarak, sonuglarimn Jiiri Jiiri Uyeleri, EBYS Yazilari,
baskanlar1 tarafindan Universite Bilgi Anabilim Dali Kazanan aday
Sistemine girilmesi ve 1slak imzali niishalarin | Baskanligi, listesi, Tlgili

Anabilim Dali Bagkanliklarinca Enstitiiye Dokiimanlar
gonderilmesi,
Kazanan adaylarm ve yedeklerin web Enstitii Ogrenci EBYS Yazilari,

sayfasindan ilanm1 ve Anabilim Dali
Baskanliklarina bildirilmesi

Isleri Personeli

Kazanan aday
listesi,

Enstitii tarafindan Asil olarak kazanan Enstitii Ogrenci Diploma,
6grencilerin kayitlarinin tamamlanmasi, Isleri Personeli ALES belgesi,
Transkript,
Yabanci dil
belgesi,
Resim,
Kimlik
fotokopisi,
Bos kalan kontenjanlara yedek listeden | Enstitii Ogrenci Yedekten
Kayit alinacak ogrencilerin belirlenmesi ve Enstitii | Isleri Personeli girenlerin
Web sayfasinda ilani, listesi,
Yedek listeden kesin kayit hakki kazanan | Enstitii Ogrenci Diploma,
Ogrencilerin kayitlarinin tamamlanmasi. Isleri Personeli ALES belgesi,
Transkript,
Yabanci dil
belgesi,
Resim,
Kimlik
fotokopisi.
Ogrenci kayitlarinin tamamlanmasina Ogrenci isleri e-mail, telefon
yardime1 olmak Personeli
. . Erkek 6grencilerin Askerlik Tecillerinin Ogrenci Isleri EBYS Yazisi,
Ogrencilikle yapilmasi Personeli Askerlik Tecil
Igili Tim Belgesi
Islemler Yeni kayitli 6grenciler icin kimlik kartlarinin | Ogrenci isleri -
yitli 6grenciler i¢ grenci isle
temini Personeli
Burslarmn duyurulmasi ve burs bagvurularinin | Ogrenci isleri EBYS Yazilari,




alinmasi ve Rektorliik Ogrenci Isleri Daire

Personeli

Burs Bagvuru

Baskanligina iletilmesi Forumlari
Ogrenci Belgesi, Transkript, Ogrenci isleri Ogrenci
Personeli Belgesi,
Transkript
Enstiti Mudiird, Erasmus +
Erasmus ogrenci
Erasmus + o&grenci hareketliligi programi | Koordinatori, hareketligi
bagvuru ve ders eslestirme islemleri Uluslararasi Basvuru formu,
[liskiler Ders Elestirme
Koordinatorliigii | Evraklar
: - .. . Enst%tl...l Miidilrd, EBYS Yazilari,
Isteye bagli staj islemleri Enstitii .
. Dilekge
mutemedi
Enstitii Yonetim

Lisansiistii Ogretim gereksinimlerini
tamamlayan Ogrencilerin mezuniyetlerinin
hazirlanmasi

Kurulu, Enstitii
Sekreteri, Enstitii

Ogrenci Isleri

Enstitii Yonetim
Kurulu Karari

Personeli
Mezuniyet E“St?t?‘ Mudum
Diplomalarin hazirlanmasi Enst%tu sekrete.rl, EBYS Yazilar,
Enstitii Ogrenci Diploma
Isleri Personeli
) _ Enstitii §ekreteri, Diploma
Ogrencilerin Enstitiiyle Ilisiklerinin kesilmesi | Enstitii Ogrenci L
o . Transkript
Isleri Personeli
Firsatlar Basvuru ve kayitlarin online olarak yapilmasi, personel bagina diisen 6grenci sayisinin
asir1 olmayigi, deneyimli personele sahip olunmasi, personelin yaptiklart igi
benimsemis olmalari, Elektronik Belge Yonetim Sistemini kullaniliyor olmasi,
Riskler Planlanan iglemlerin zamaninda gerceklesmemesi, Uretilen islerle ilgili dokiimante

edilen bilginin eksik olusturulmasi, alinan kararlarin zamaninda ve dogru olarak ilgili

yerlere gonderilememesi

Alinan Onlem

Anabilim Dali Bagkanliklarindan istenen bilgilerin zamanida gdnderilmesin
saglamak i¢in son gonderme tarihinin 6zellikle vurgulanmasi, gecikmelerin olmasi
durumunda Anabilim Dali Baskanlarmin telefonla uyarilmasi, konunun Enstitii

Yo6netim Kurulunda taginmasi,

Hedef 1. Lisansiistii Egitim-Ogretim ile ilgili ilanlarin saglikl bir sekilde duyurulmast,

Strateji 1.1 flanlarm Enstitii web sitesinde ilan edilmesi,

Performans Gostergesi

1.1.1 Lisansiistii Egitim-Ogretim ile ilgili ilanlarin hazirlanmast
icin birim i¢i toplant1 yapilmasi,

Her yar1y1l basinda minimum 1
toplanti,

1.1.2 ilanlarm zamaninda web sitesinde yayinlanmast,

Her yariyil baginda minimum bir hafta
Oncesinde

Hedef 2 Ogrenci Memnuniyetinin artirilmasi

Strateji 2.1. Ogrencilerin memnuniyetlerinin izlenmesi

Performans Gostergesi

2.1.1 Ogrencilerin memnuniyetlerinin degerlendirilmesi

Her y1l minimum 1 degerlendirmem ve
memnuniyetin %50°den yiiksek olmasi




SUREC iCERIiSi ETKILESIiM

Etkileyen
Basamak

Etkilenen Basamak

Etki

Kontenjanlar,
Ilan ve Bagvuru

Miilakat Sinavi

Kontenjanlar ve ilan tarihlerindeki gecikmeler
miilakat sinavlarinin gecikmesine neden olacaktir.

Miilakat Sinavi

Kayit
Ogrencilikle ilgili Tiim
Islemler

Miilakat smavlarinin gecikmesi, akademik takvimin
aksamasina, yeni ogrencilerin kayit ve Ogrencilikle
ilgili iglemlerinin (Askerlik tecili vs) aksamasina neden
olacaktir.

SURECLER ARASI ETKILESIiM

Etkileyen Siire¢

Etkilenen Siireg

Etki

Ogrenci isleri
Siireci

Yonetim Siireci

Ogrencilerin veya 6gretim iiyelerinin talepleriyle ilgili
kararlarin alinmasinda ve egitim-6gretim ortamlarinin
saglanmasinda gecikmelere neden olabilir, ayrica
ogrencilerin isleriyle ilgili yapilan bir hata Yonetimi zor
durumda birakabilir.

Egitim Ogretim Siireci

Ogrencilere verilen egitim-6gretim hizmet
faaliyetlerinde aksamalara ve dzellikle Egitim Ogretim
Stirecindeki biri birini takip eden tim basamaklarin
gecikmesine ve bu durum Ogrencilerin  dgrenim
slirelerinin uzamasina neden olabilir.

Alinabilecek Onlem

Her tiirlii istek, talep, islemler ve basamaklarin tekrar tekrar ve fakli personel tarafindan kontrol edilmesi
ve birim i¢i toplantilarda bu konularda daha titiz ve hassas olunmasi gerektigini her defasinda hatirlatmak.




