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ÖĞRENCİ İŞLERİ ALT SÜRECİ

Üst Süreci: İdari ve Destek Ana Süreci
Sürecin Sorumluları: Öğrenci İşleri Dairesi Başkanı
Sürecin Uygulayıcıları: Öğrenci İşleri Dairesi Şube Müdürleri, Birim Öğrenci İşleri Sorumluları
Sürecin Kapsamı ve Amacı: Öğrencilerin kanun ve yönetmeliklerde belirlenmiş olan haklarının, sorumluluklarının ve özlük işlerinin uygulanmasını sağlamak amacıyla kayıt, derse yazılma, eğitim alma, kayıt dondurma, kayıt silme, mezuniyet, diploma işlemleri, çift anadal, yandal, özel öğrenci statüsü ve değişim programları ile öğrenci hareketliliğinden faydalanmalarına yönelik işlemlerin yürütülmesinin sağlanması ve YÖK, ÖSYM gibi kurumların kontenjan ve istatistiki veri taleplerinin karşılanmasına yönelik faaliyetlerin yürütülmesi
Sürecin Girdileri: Yasal Mevzuat, Yönergeler, Akademik ve İdari Birimlerin Talepleri, ÖSYM Kılavuzu, Öğrenci Bilgileri, Bakanlar Kurulu Kararı, Transkriptler, Resmi Yazışmalar, Yönetim Kurulu Kararları, Senato Kararları, Dilekçeler, Ders İçerikleri
Sürecin Faaliyetleri:
1. Akademik takvimin hazırlanması ve ilan edilmesi
1. Kontenjan ve kayıt işlemlerinin YÖK’e bildirilmesi ve takvimin oluşturulması
2. ÖSYM puanına göre yerleştirilen ilk kayıt öğrenci kimliklerinin düzenlenmesi ve dağıtılması
3. Kayıt işlemlerinin yapılması
4. Kayıt dondurma işlemlerinin yapılması
5. Kayıt silme işlemlerinin yapılması
6. Yatay geçiş işlemlerinin yapılması
7. Yatay geçişle giden öğrencilere yönelik işlemlerin yapılması
8. Dikey geçiş işlemlerinin birimlerce yapılmasının sağlanması
9. Çift anadal - yandal işlemlerinin yapılması
10. Derse yazılma işlemlerinin etkin bir şekilde yürütülmesinin sağlanması
11. Tek ders işlemlerinin yürütülmesi 
12. Özel öğrenci statüsünde eğitim gören öğrenciler ile ilgili işlemlerin yürütülmesi
13. Onur ve Yüksek Onur belgelerinin hazırlanması ve teslim edilmesi
14. Yabancı dil hazırlık, seviye tespit ve muafiyet sınavları işlemlerinin yapılması
15. Azami süre işlemlerinin yapılması
16. Yeni açılacak bölüm/programların YÖKSİS Sistemine işlenmesi ve takibinin yapılması
17. Yeni açılmış bölüm/programların kontenjan talebinin YÖKSİS üzerinden yapılması ve takibi
18. Af kanunu ile ilgili işlemlerin yapılması
19. MYO ile ilgili işlemlerin yapılması 
20. Yazışma ve doküman ile ilgili işlemlerin yapılması 
21. Dosyalama ve arşiv ile ilgili işlemlerin yapılması
22. Birim sorumluları ile ilgili işlemlerin yapılması
23. Yaz okulu işlemlerinin yürütülmesi
24. Önceki öğrenmelerin tanınması işlemlerinin yürütülmesi
25. Ders plan ve programlarının güncellenmesi işlemlerinin yapılması
26. Belgelerin ilgili birimler tarafından verilmesinin sağlanması (Not durumu belgesi, öğrenci belgesi, öğrenci durum belgesi vb.)
27. Diploma ve bitirme belgesi işlemlerinin yapılması
28. Hatalı çıkan diploma işlemlerinin yapılması
29. Lisans öğrenimini tamamlayamayıp önlisans diplomasını almak isteyenlere ait işlemlerin yapılması
30. Diplomasını kaybedenlere ikinci nüshanın verilmesi işlemlerinin yapılması 
31. Diplomaya şerh düşme işlemlerinin yapılması
32. Katkı payı işlemlerinin yapılması (Harç ücret işlemleri, Harç iade işlemleri) 
33. YÖK bursları işlemlerinin yapılması
34. Mezuniyet işlemlerinin yapılması
35. ÖSYM tarafından yerleştirilen öğrencilerin verilerinin alınması 
36. İstatistik işlemlerinin yapılması
37. YÖKSİS verileri işlemleri yapılması
38. Yurt dışından öğrenci kabulü, kayıtları işlemleri yapılması
39. Yabancı uyruklu öğrencilerin yazı/belge işlemleri
40. Türkiye burslusu öğrenci işlemlerinin yapılması
41. Erasmus öğrenci/personel işlemlerinin yapılması
42. Farabi öğrenci işlemlerinin yapılması
43. Mevlana öğrenci/personel işlemlerinin yapılması
44. Free mover öğrenci işlemlerinin yapılması
45. Yazışmalar ve ikili anlaşmalarla ilgili işlemler
Sürecin Çıktıları: Akademik Takvim, Öğrenci Kimliği, Öğrenci Belgesi, Not Durum Belgesi, Diploma, Diploma Eki, İlgili Makamlara Verilen Yazılar, İngilizce Hazırlık Belgesi, İngilizce Yeterlilik Belgesi, Onur-Yüksek Onur Belgesi, Bölüm Kurulu Kararları, Yönetim Kurulu Kararları, Senato Kararları, Yandal Sertifikası, Katılım Sertifikaları, Kabul Mektubu, Öğrenim Anlaşmaları 
Sürecin Performans Göstergeleri:
SPG.4.2.1.1 Akademik Takvim Revizyon Sayısı
SPG.4.2.2.1 Hatalı/Eksik İşlem Oranı
SPG.4.2.2.2 Çalışan İş Yükü
SPG.4.2.2.3 Kayıt Yaptıran Öğrenci Sayısı
SPG.4.2.2.4 Kontenjan Doluluk Oranı
SPG.4.2.3.1 Öğrenci memnuniyet anketi oranı
SPG.4.2.3.2 Verilen Belge Sayısı
SPG.4.2.4.1 Harç Ataması Yapılmış Öğrenci Sayısı
SPG.4.2.4.2 Alınan Harç tutarı
SPG.4.2.4.3 Harç Alınan Öğrenci Sayısı
SPG.4.2.5.1 İade Edilen Harç Oranı
SPG.4.2.6.1 Çalışan İş Yükü
SPG.4.2.6.2 Derse Yazılma Yapan Öğrenci Sayısı
SPG.4.2.6.3 Mazeretli Derse Yazılma Oranı
SPG.4.2.7.1 İşlemin Ortalama Tamamlanma Süresi
SPG.4.2.7.2 Yapılan İntibak Sayısı
SPG.4.2.8.1 Önceki Öğrenmelerin Tanınmasına Yönelik Başvuru Sayısı
SPG.4.2.8.2 Önceki Öğrenmelerin Tanınması Sınavından Başarılı Olunan Ders Sayısı
SPG.4.2.9.1 Onur Belgesi Alan Öğrenci Sayısı
SPG.4.2.9.2 Yüksek Onur Belgesi Alan Öğrenci Sayısı
SPG.4.2.9.3 Çalışan İş Yükü
SPG.4.2.10.1 Mazeretli Yazılma Oranı
SPG.4.2.10.2 Yaz Okulunda Açılan Ders Oranı
SPG.4.2.10.3 Kaydı Yapılan Misafir Öğrenci Sayısı
SPG.4.2.10.4 Öğrenci Memnuniyet Anketi Oranı
SPG.4.2.11.1 ÇAP Öğrencisi Sayısı
SPG.4.2.11.2 Yandal Öğrencisi sayısı
SPG.4.2.11.3 Birim Bazlı ÇAP, Yandal Program Sayıları
SPG.4.2.11.4 ÇAP Başvurusu Yapan Öğrencisi Sayısı
SPG.4.2.11.5 Yandal Başvurusu Yapan Öğrencisi Sayısı
SPG.4.2.11.6 Öğrenci Başarı Oranı
SPG.4.2.12.1 Kurum İçi Gelen Özel Öğrenci Sayısı
SPG.4.2.12.2 Kurum Dışı Gelen Özel Öğrenci Sayısı
SPG.4.2.13.1 Kurum İçi Giden Özel Öğrenci Sayısı
SPG.4.2.13.2 Kurum Dışı Giden Özel Öğrenci Sayısı
SPG.4.2.14.1 SUBU'ye Yatay Geçiş Yapan Öğrenci Sayısı
SPG.4.2.14.2 SUBÜ'ye Yatay Geçiş İçin Başvuru Yapan Öğrenci Sayısı
SPG.4.2.15.1 Yatay Geçişle Giden Öğrenci Sayısı
SPG.4.2.16.1 Dikey Geçişle Üniversitemize Kayıt Yaptıran Öğrenci Sayısı
SPG.4.2.16.2 Kontenjan Doluluk Oranı
SPG.4.2.17.1 Kayıt Dondurma Yapan Öğrenci Sayısı
SPG.4.2.17.2 Öğrenci Memnuniyet Anketi Oranı
SPG.4.2.18.1 Mezuniyet ve Azami Süre Sonu Harici Kayıt Sildirme Nedenlerine Göre Öğrenci Sayıları
SPG.4.2.18.2 Kaydı Silinen Öğrenci Sayısı
SPG.4.2.19.1 Çalışan İş Yükü
SPG.4.2.19.2 Tek Ders Hakkı Verilen Öğrenci Sayısı
SPG.4.2.19.3 Birim Bazlı Tek Ders Hakkı Verilen Öğrenci Sayıları
SPG.4.2.19.4 Tek Ders Nedeniyle Mezun Olamayan Öğrenci Sayısı
SPG.4.2.20.1 Hatalı İşlem Oranı
SPG.4.2.20.2 Azami Süre Sonu Kaydı Silinen Öğrenci Sayısı
SPG.4.2.20.3 Ek Sınav ve Ek Süre Sınav Sonu Kaydı Silinen Öğrenci Sayısı
SPG.4.2.21.1 Önlisans Diploması Almak İçin Başvuran Öğrenci Sayısı
SPG.4.2.21.2 Önlisans Diploması Verilen Öğrenci Sayısı
SPG.4.2.22.1 Çalışan İş Yükü
SPG.4.2.22.2 Hatalı Basılan Diploma Oranı
SPG.4.2.22.3 Diploma Sayısı
SPG.4.2.23.1 Düzenlenmiş 2. Nüsha Diploma Sayısı
SPG.4.2.24.1 Hatalı Basılan Diploma Oranı
SPG.4.2.24.2 Şerh İşlemi Sayısı
SPG.4.2.25.1 Aftan Yararlanmak İçin Başvuran Öğrenci Sayısı
SPG.4.2.25.2 Af Kanunu Kapsamında Kaydı Geri Alınan Öğrenci Sayısı
SPG.4.2.25.3 Af Başvurusu Kayıt Oranı
SPG.4.2.26.1 Mevcut Bölüm ve Program Sayısı
SPG.4.2.26.2 Açılması Önerilen Bölüm/Program Sayısı
SPG.4.2.26.3 Açılan Bölüm/Program Sayısı
SPG.4.2.26.4 Öneri Kabul Oranı
SPG.4.2.27.1 Ders Planlarının Güncelleme Sayısı
SPG.4.2.27.2 Birimlerden Gelen Erişim Hatası Sayısı
SPG.4.2.27.3 Birimlerden Gelen Yetkilendirme Hatası Sayısı
SPG.4.2.28.1 Bölüm/Program Kırılımlı Yerleşmeye Göre Kontenjan Doluluk Oranı
SPG.4.2.28.2 Bölüm/Program Kırılımlı Kayda Göre Kontenjan Doluluk Oranı
SPG.4.2.28.3 Kontenjan doluluk oranı
SPG.4.2.29.1 Öğrenci Alımı İçin Başvurulan Yeni Bölüm/Program Sayısı
SPG.4.2.29.2 YÖK Tarafından Öğrenci Alım Talebi Onaylanmış Bölüm/Program Sayısı
SPG.4.2.30.1 İstatistik Çalışmasının Tamamlanma Süresi
SPG.4.2.31.1 Burs Sağlanan Öğrenci Sayısı/Toplam Öğrenci Sayısı
SPG.4.2.31.2 Burs Sağlanan Öğrenci Sayısı/Bursa Başvuran Öğrenci Sayısı
SPG.4.2.31.3 Burs Kontenjanı
SPG.4.2.31.4 İlgili Kurum Tarafından Bursu Kabul Edilen Öğrenci Sayısı/Burs Komisyonunca Önerilen Öğrenci Sayısı
SPG.4.2.32.1 İşlem Gören Gelen Evrak Sayısı
SPG.4.2.32.2 İşlem Gören Giden Evrak Sayısı
SPG.4.2.32.3 Hata Oranı
SPG.4.2.33.1 Yabancı Uyruklu Öğrenci Kontenjan Sayısı
SPG.4.2.34.1 Önlisans Yabancı Uyruklu Öğrenci Sayısı
SPG.4.2.34.2 Lisans Yabancı Uyruklu Öğrenci Sayısı
SPG.4.2.34.3 Başvuru Sayısı
SPG.4.2.34.4 Doluluk Oranı
SPG.4.2.35.1 Türkiye Burslusu Lisans Öğrencisi Sayısı
SPG.4.2.35.2 Türkiye Burslusu Lisansüstü Öğrenci Sayısı
SPG.4.2.36.1 Farabi değişim programı kapsamında imzalanan protokol sayısı
SPG.4.2.36.2 Mevlana değişim programı kapsamında imzalanan protokol sayısı
SPG.4.2.36.3 Erasmus değişim programı kapsamında imzalanan protokol sayısı
SPG.4.2.37.1 Farabi Değişim Programı Kapsamına Gelen Önlisans Öğrenci Sayısı
SPG.4.2.37.2 Farabi Değişim Programı Kapsamına Gelen Lisans Öğrenci Sayısı
SPG.4.2.37.3 Mevlana Değişim Programı Kapsamına Gelen Önlisans Öğrenci Sayısı
SPG.4.2.37.4 Mevlana Değişim Programı Kapsamına Gelen Lisans Öğrenci Sayısı
SPG.4.2.38.1 Farabi/Mevlana Değişim Programı Kapsamına Yapılan İkili Anlaşma Protokolü Sayısı
SPG.4.2.38.2 Farabi Değişim Programı Kapsamına Giden Önlisans Öğrenci Sayısı
SPG.4.2.38.3 Farabi Değişim Programı Kapsamına Giden Lisans Öğrenci Sayısı
SPG.4.2.38.4 Mevlana Değişim Programı Kapsamına Giden Önlisans Öğrenci Sayısı
SPG.4.2.38.5 Mevlana Değişim Programı Kapsamına Giden Lisans Öğrenci Sayısı
SPG.4.2.39.1 Erasmus Değişim Programı Kapsamına Yapılan İkili Anlaşma Protokolü Sayısı
SPG.4.2.39.2 Erasmus Değişim Programı Kapsamına Gelen Önlisans Öğrenci Sayısı
SPG.4.2.39.3 Erasmus Değişim Programı Kapsamına Gelen Lisans Öğrenci Sayısı
SPG.4.2.40.1 Erasmus değişim programı kapsamına yapılan ikili anlaşma protokolü sayısı
SPG.4.2.40.2 Erasmus değişim programı kapsamına giden önlisans öğrenci sayısı
SPG.4.2.40.3 Erasmus değişim programı kapsamına giden lisans öğrenci sayısı
SPG.4.2.41.1 Talep Karşılama Oranı
SPG.4.2.41.2 Zamanında Teslim Edilen Kimlik Kartı Sayısı
SPG.4.2.41.3 Karşılanan Talep Sayısı
SPG.4.2.41.4 Zamanında Tamamlanmış Talep Sayısı
Sürecin Müşterisi: Öğrenciler, Mezunlar, Akademik ve İdari Personel, Dış Paydaşlar
[bookmark: _Hlk56521708]Sürecin Tedarikçisi: Akademik ve İdari Birimler, YÖK, ÖSYM, KYK, Bankalar, Yükseköğretim Kurumları
Süreci Tanımlayanlar Süreç Sorumlusu ve Uygulayıcısı, Süreç Yönetimi Çalışma Grubu
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