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Bağlı Olduğu Alt Süreç: Öğrenci İşleri Alt Süreci 

Sürecin Sorumluları: Öğrenci İşleri Daire Başkanı, Eğitim Öğretim Şube Müdürü 

Sürecin Uygulayıcıları: Eğitim - Öğretim Şube Müdürlüğü, Birim Öğrenci İşleri Sorumlusu 

Sürecin Amacı: Üniversitemizi kazanan öğrencilerin kayıt işlemlerinin yapılması 

Sürecin Girdileri: Yeni Kayıt Duyurusu, ÖSYM Kazanan Öğrenci Listesi, Şahsen Kayıt 

Yapacaklar İçin Kayıt Evrakları 

Sürecin Faaliyetleri: 

1. Üniversite bölümlerine yeni yerleşen öğrencileri bilgilendirmek amacıyla yeni kayıt 

duyurusunun hazırlanarak web sayfasında ilan edilmesi 

2. Kazanan öğrencilerin kayıt tarihleri içerisinde kayıtlarının yapılması 

3. Öğrenci kaydını şahsen yapacak ise; eksiksiz evrak getiren öğrencilerin kayıtlarının öğrenci 

işleri sistemine girişinin yapılması, sicil dosyasının açılması, geçici kayıt yapılan öğrenciye 

taahhütnamenin doldurtulması 

4. Öğrenci kaydını e-Devlet üzerinden yapacak ise öğrencinin yerleştiği 

Fakülte/Yüksekokul/MYO birimine herhangi bir belge talep edilmemesi 

5. Kayıt yapan öğrencilere kimlik kartı ve isteyen öğrencilere öğrenci belgesi verilmesi 

6. Kayıt olan öğrenci sayısı ile boş kalan kontenjanların, Öğrenci İşleri Dairesi Başkanına 

iletilmesi 

7. Kayıt olan öğrenci sayısı ile boş kalan kontenjanların ÖSYM'ye bildirilmesi 

Sürecin Çıktıları: Kimlik Kartı, Öğrenci Belgesi, Kayıt Olan Öğrenci ve Boş Kalan Kontenjan 

Listesi 

Sürecin Performans Göstergeleri: 

• SPG.4.2.2.1 Hatalı/Eksik İşlem Oranı: 

((Sicil dosyasında eksik bulunan öğrenci sayısı) / (Toplam kayıt sayısı))*100 

• SPG.4.2.2.2 Çalışan İş Yükü: 

((Toplam kayıt sayısı) / (Sorumlu personel sayısı))*100 

• SPG.4.2.2.3 Kayıt Yaptıran Öğrenci Sayısı 

• SPG.4.2.2.4 Kontenjan Doluluk Oranı: 

((Yerleşen Öğrenci Sayısı) / (Kontenjan Sayısı))*100 

Sürecin Müşterisi: Öğrenciler 

Sürecin Tedarikçisi: YÖK, ÖSYM, Akademik ve İdari Birimler 

Süreci Tanımlayanlar: Süreç Sorumlusu ve Uygulayıcıları, Süreç Yönetimi Çalışma Grubu 
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