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Prosesin Adi Miihendislik Fakiiltesi Ogrenci Isleri Birimi
Prosesin Tiirtii O Ana Proses 1 Proses Alt Proses
Proses Sahibi/ Sorumlusu Ogrenci Isleri Sefi
Etkiledigi Prosesler Ogrenci Islemlerine iliskin Prosesler

Etkilendigi Prosesler

Prosesin Amaci

Ogrenci Islemlerine iliskin Prosesler

2547 Sayih Yiiksekdégretim Kanunu uyarinca diizenlenen Ege Universitesi Egitim -Ogretim Yonetmelik ve
yonergelerine gore; Ege Universitesi 6grencilerinin kesin kayitlarindan mezuniyetlerine kadar olan islemlerini,
kanun ve yonetmelikler cercevesinde dogru, giivenilir ve eksiksiz olarak yapmak, 6grenciler ile ilgili yapilmasi
gereken yenilik ve degisiklikler icin Egitim Komisyonu ve Senatoya 6nerilerde bulunmak, Egitim Komisyonu ve
Senato tarafindan alinan kararlar1 uygulamak. Teknolojik gelismeleri izlemek, hizmet kalitesi yoniinden tiim
ogrencilerimize hizh ve esit hizmet vererek, Universitemize bagh fakiilte, yiiksekokul, meslek yiiksekokulu ve

enstitiilerde egitim-0gretim anlaminda koordinasyon goérevini yliriitmektir.

Performans Kriterleri
iliskili Oldugu

Raporlama
Siklig1

1Yl

1Yl

1Yl

1Yl

Onay

Olgme
Metodu

Dekanlik
[statistiki
Verileri

Dekanlik
[statistiki
Verileri

Dekanlik
[statistiki
Verileri
Dekanlik
[statistiki
Verileri

Prof.Dr.M.Bahattin TANYOLAC

Stratejik Plan Alt Performans Gostergeleri Birim Izlenle
No Kod Sikhigi
PG 2.1.1. Toplam
akredite egitim Program
A2 H2.1 programi sayisinin Say1si 6 Ay
toplam lisans program
sayisina orani (%)
Ogrenci
PG 2.1.2. Ogretim liyesi ve
A2 H2.1 basina diisen 6grenci Ogretim 6 Ay
sayisl Uyesi
Sayis1
PG 2.1.3. Lisansustii Ogrenci
A2 H2.1 68renci sayisinin lisans SAvISI 6 Ay
Ogrenci sayisina orani (%) y
PG 3.1.5. Mevcut
e . Yabanci
A3 H3q Y2bana ogrenci Ogrenci 6 Ay
sayis1 (Degisim Say1si
programlari haric)
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GZTF Analizi (SWOT)

Giicli Yonler
1. Birimimize verilen gorevlerin Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda; ekonomiklik, etkinlik, verimlilik
ve kalite ilkeleri ile Universitenin temel degerlerine ve mevzuata uygun olarak yasal siiresi icerisinde
yerine getirmesi.
2. Ogrenciye yerinde hizmet sunulmasi ve hizmetin bagvuru esnasinda yerine getirilmesi.
3. Birimimiz personelinin Universitemizin iist diizey kurum ve birim amirleri ile is ve sorunlar hakkinda
birebir rahat goriisebilmesi.
4. Takim calismasi yapilmasi.
5. Katilimci, seffaf, yeniliklere ve gelisime acik, en iyi hizmeti sunmay1 hedefleyen, takim calismasini ve
Baskanligimizi destekleyen bir iist yonetimin olmasi.
6. Personelin is tecriibesi ve bilgi yoniinden birbirini desteklemesi.
7. Calisanlarimizin giiler yiizli, dinamik, arastirmaci, hosgoriilii, paylasimci, 6zverili, istekli, sorumluluk
duygusu gelismis, 68renmeye acik ve bilgi diizeyinin yliksek olmasi.
8. Danismanlik hizmetlerini sunan, nitelikli, donanimli, alaninda uzmanlasmis insan kaynagina sahip olmas.
9. Kalite yonetim anlayisinin benimsenmesi sebebiyle hizmetlerin gelistirilmesi ve sunumuna yonelik
surekli yenilesme anlayisinin benimsenmesi.
10. Problem c¢o6zebilme Kabiliyetinin yiiksek olmasi ve sorunlar Kkarsisinda o6zgiin alternatif coziimler
tiretilebilmesi.
11. islerin hizh, diizenli, dikkatli ve mevzuatlara uygun bir sekilde yapilmas.
12. Personelimizin elektronik ortamda tam donanimli, rahat ve verimli ¢alisabilmesi.
Zayif Yonler
1. Ogrenci Bilgi Yonetim Sisteminin kapasite acisindan yetersiz kalmasi.
2. Yeni gelen personel sayisinin azalmasi.
Tehditler
1. Ayrilan personel yerine yeni personel gelmemesi ile birlikte is cesitliliginin artmasi
2. Ogrenci Bilgi Yonetim Sisteminin gelisen teknolojileri karsilama konusunda yetersiz kalmas.
Firsatlar
1. Universitemizin teknolojik gelismelere acik olmasi ve bu konudaki taleplere sicak bakmasi,
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2. Kurum ici birimler ve diger kamu kurum ve kuruluslariyla iyi is iliskilerinin kurulmus olmas;,
3. Dekanlik Makami ve diger iist yonetimle her zaman iletisim icinde olabilmemiz,
4. Teknolojiyi taniyan ve teknolojiden yararlanmaya hevesli ve azimli kadromuzun olmasi,

Prosesin Girdileri

Calisanlar
Paydaslar
Toplantilar
Mevzuatlar

Proses Faaliyetleri

Faaliyetin Ad1

Ogrenci isleri Birimi

e Fakiilte Sekreteri

Faaliyetin Sorumlusu : e Sef

e Birim Personeli

TEMEL i$ VE SORUMLULUKLAR
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Ders Programlarinin Hazirlanmasi

Egitim Planlarinin Hazirlanmasi

Yeni Kayitlanan 6grencilere sahsi dosya hazirlanmasi

Ders kayitlanmasi

Danisman Atamasi

Kayit Dondurma islemleri

Ozel Ogrenci Islemleri

Muafiyet Islemleri

Universite Segmeli Derslerin Belirlenmesi

Son Sinif 6grencilerinin 42+3 Islemleri

Cift Ana Dal ve Yan Dal Islemleri

Ders ve Sinav Programlarinin Belirlenmesine iliskin Islemler

Sinav Mazeret / Rapor Islemleri

Sinav itiraz Islemleri

Burs islemleri

Ogrencilerinin Kayit Silme Islemleri

Tek Ders Islemleri

Zamaninda girilemeyen notlarin EBYS sistemine giris islemleri

Ogretim Uyesi Sinav Ciktilarinin istenmesi ve dosyalanmasi

On Lisans Bagvuru islemleri
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Mezuniyet asamasina gelen égrencilerin islemleri
Diploma Islemleri

Duplikata Basim Isleri

Kismi Zamanh Cahisan Ogrenci Isleri

Ogrencilerin Bireysel Yazisma Talepleri

Ogrenci Belgesi ve Transkript Basimi

Yaz Okulunda Agilacak Derslerin; ders programlarinin ve sinav programlarinin Belirlenmesi, Yaz
Okulunda derslerini baska iiniversitelerden almak isteyen 6grencilerimizin islemlerinin yapilmasi,
Diger liniversitelerden gelerek Fakiiltemizde yaz okulu alan 6grencilerin ders islemleri

Disiplin islemlerinin yiirttiilmesi.

Mahkeme kararlariyla ilgili Hukuk Miisavirligi ile yazismalarin yiiriitiilmesi.

Akademik Takvim Taslaginin hazirlanmasi ile ilgili islemleri yiiriitiilmesi

Yatay, Dikey Gegis sinavi ile kayitlanan 6grencilerin ders muafiyet islemlerini

MUDEK ile ilgili Ogrenci Isleri calismalarin yiiriitiilmesi

Oz Degerlendirme Raporu, Faaliyet Raporu ve birime iliskin istatistiki raporlarin hazirlanip
sunulmast.

YOKSIS Veri Girisleri

Canli Destek

Azami Ogrenim Siiresini Dolduran Ogrencilerin Ek Siire, Ek Sinav, Sinirsiz Sinav Hakki islemleri
Ulusal ve Uluslararasi Degisim Programlari

Fakiiltemizde zorunlu staj yapacak 6grencilerin ve Cumhurbaskanligi Ulusal Staj Programi kapsaminda
kariyer ofisiyle staj yapacak dgrencilerin tiim islemlerinin yapilmasi

Bunlarin disinda idari amir tarafindan goérev alani ile ilgili verilen diger isleri kanun yénetmelik ve
kurallar dahilinde yapmak.

Proses Ciktilari

Dekanlik Istatistiki Verileri,

Web sayfasinda yer alan ilan ve duyurular,
Fakiilte Kurul Kararlari,

Raporlar,

Yazismalar,

E-postalar,

Toplant1 Tutanaklari

Kontrol Kriterleri

Mevzuatlar,

OBYS,

EBYS,
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Evrak zimmet defterleri,
Yillik faaliyet raporu,

Birim i¢i toplantilar,
Fakiilte web sayfasi,
Dekanlik [statistiki Verileri

Performans Kriterleri
e (Ogrenci memnuniyet diizeyi.
o Gerceklestirilen faaliyet, etkinlik sayisi.
e Gerceklestirilen faaliyet, etkinliklerden yararlanan Kisi sayisi.
e Birim Stratejik Planinda belirtilen hedeflerin gerceklestirilme orani.

Kaynaklar
Is Giicii Biitce g:g;,;ma D AL Yazilim ve Donanim
EBYS
. 4 Bilgisayar
4 Personel 1 offs 4 Digger 'I}‘,eknolojik
Araclar
Kullanilan is Akis Semalar1
MHF-IAS-0001 42 AKTS’ye Ilave 3 Ders Alma [slemi
e MHF-IAS-0002 Ara/Final/Biitiinleme Sinav Islemleri
e MHF-IAS-0003 Bilgisayar Dersi Muafiyeti Islemleri
e MHF -IAS-0004 Cift Ana Dal ve Yan Dal islemleri
e MHF -IAS-0005 Dikey Gegis islemleri
e MHF -IAS-0006 Disiplin islemleri
e MHF -IAS-0008 Duplikata Basim islemleri
e MHF -IAS-0009 Egitim Planlari islemleri
e MHF -IAS-0010 Ekle-Sil ve Kayit Yenileme Formlar: islemleri
e MHF-IAS-0011 Erasmus Ogrenim ve Staj Hareketliligi Islemleri
e MHF -IAS-0012 Farkl Béliimden Ders Alma Islemleri
e MHF -IAS-0013 Farkh Fakiilteden Ders Alma Islemleri
e MHF -IAS-0016 Gorevli/izinli islemleri
e MHF -IAS-0017 Haftalik Ders Programlarin Hazirlanmasi islemleri
e MHF -IAS-0018 Kayit Dondurma islemleri
e MHF -IAS-0019 Mazeret Sinav islemleri
e MHF -IAS-0020 Mezuniyet Islemleri
e MHF -IAS-0021 Misafir/Ozel Ogrenci islemleri
e MHF -IAS-0022 SGK Staj Islemleri
e MHF -IAS-0023 Tek Ders islemleri
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MHF -IAS-0024 Transkript/Ogrenci belgesi Islemleri
MHF -1AS-0025 Yatay Gegis Islemleri

MHF -1AS-0026 Kontenjan islemleri

MHF -1AS-0027 Yaz Ogrenimi islemleri

Kullanilan Dis Kaynakli Dokiimanlar

1982 T.C. Anayasasi

2547 Yiksekogretim Kanunu

657  Devlet Memurlari Kanunu

1111 Askerlik Kanunu

5682 Pasaport Kanunu

3795 Bazi Lise, Okul ve Fakiilte Mezunlarina Unvan Verilmesi Hakkinda Kanun

5102 Sayih Yiiksek Ogrenim Ogrencilerine Burs Kredi Verilmesine iliskin Kanun

3843 Yiiksekogretim Kurumlarinda Ikili Ogretim Yapilmasi, 2547 Sayih Yiiksekégretim Kanununun
Ba21 Maddelerinin Degistirilmesi Ve Bu Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi Hakkinda Kanun

9. 4982 Bilgi Edinme Kanunu

10. 2809 Yiiksekogretim Kurumlar Teskilati Kanunu

11. 6245 Harcirah Kanunu

12. Yiiksekogretim Ust Kuruluslar Ile Yiiksekogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname

14.  Ege Universitesi Egitim Ve Ogretim Yonetmeligi

© N WD

16. Lisans Ogrenimlerini Tamamlamayan Veya Tamamlayamayanlarin On Lisans Diplomasi Almalar1 Veya
Meslek Yiiksekokullarina Intibaklar1 Hakkinda Yénetmelik

18. Meslek Yiiksekokullar1 Ve A¢cikégretim On Lisans Programlari Mezunlarinin Lisans Ogrenimine
Devamlar1 Hakkinda Yonetmelik

19. Teknik Ogretmenler icin Diizenlenecek Miithendislik Programlarinin Uygulama Esas ve Usulleri
Yonetmeligi

20. Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekogretim Kurumlan Ulusal Ogrenci Konseyi
Yonetmeligi

22. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda Uyulacak

Esaslara Iliskin Yonetmelik
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23. Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal,

Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin Yénetmelik

25. Yiiksekogretim Kurumlarinda Uzaktan Ogretime iliskin Usul ve Esaslar

28.  Ege Universitesi Ozel Ogrenci Yonergesi

32. Ege Universitesi Ogrenci Kayit-Kabul islemlerine iliskin Yénerge

33.  Ege Universitesi Engelli Ogrenciler i¢in Egitim-Ogretim ve Olgme-Degerlendirme Uygulamalari

Yonergesi

34. Ege Universitesi Degisim Programlar1 Yonergesi

35. Ege Universitesi Olgme ve Degerlendirme Esaslar1 Yonergesi

36. Ege Universitesi Yaz Okulu Yonergesi

37. Ege Universitesi Cift Ana Dal ve Yan Dal Yonergesi

38. Ege Universitesi Diploma, Diploma Eki ve Diger Belgelerin Diizenlenmesine iliskin Yénerge

39.  Ege Universitesi Ogrenci Konseyi Yonergesi

40. Ege Universitesi Ogrenci Senatosu Yonergesi

41.  Ege Universitesi Yabanci Dil Ogretimi Yonergesi

42. Ege Universitesi Yurtdisindan Ogrenci Kabulii Esaslarina iliskin Yénerge

43. Ege Universitesi Onlisans ve Lisans Akademik Danismanlik Yénergesi

44,  Ege Universitesi Universite Secmeli Dersleri Yonergesi

45.  Ege Universitesi Onceki Ogrenmenin Taninmasi Yonergesi

47.  Ege Universitesi Uzaktan Ogretim Yonergesi

48. Ege Universitesi Miifredat Dis1 Secmeli Dersleri Yonergesi

50. Yatay / Dikey Gegis / Degisim Ve Yaz Okulu Kapsaminda Gelen Notlarin Taninmasi ile ilgili Uygulama
Esaslarn

51. Ege Universitesi On Lisans Ve Lisans Programi Ogrencileri ile Mezunlarin Basari Siralamasinin Tespitine
Iliskin Usul Ve Esaslar

52. Ege Universitesi Birim Egitim Programi Tasarimi, Giincelleme ve izleme Komisyonu Calisma Usul ve
Esaslar

55. Ege Universitesi Ek Gelisim Etkinlikleri Karnesi Diizenlemesine Iliskin Usul ve Esaslar

56.  Ege Universitesi 7417 Sayih Kanuna iliskin Bagvuru, Kayt, intibak ve Yatay Gecis Uygulama Esaslari

Kullanilan Formlar (Listeler, Planlar, Cizelgeler, Prosediirler, Talimatlar, El Kitaplari, Kilavuzlar)

Formlar
1 MHF-OGR-0000 Kayit Dondurma Talep Formu
2 MHF-OGR-0001  Mazeret Sinavi Talep Formu
3 MHF-OGR-0002  Tek Ders Basvuru Talep Formu
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MHF-OGR-0003
MHF-OGR-0004
MHF-OGR-0005
MHF-OGR-0006
MHF-OGR-0007
MHF-OGR-0008
MHF-OGR-0009
MHF-OGR-0010
MHF-OGR-0011
MHF-OGR-0012
MHF-OGR-0013
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Miihendislik Fakiiltesi
Ogrenci Isleri Birimi

Yaz Okulunda Farkh Universiteden Ders Alma Talep Formu
Secmeli Ders Baglama Talep Formu

Ek Sinav Hakki Talep Formu

Ek Siire Hakki Talep Formu

Kayit Yenileme Talep Formu

42 AKTS'’ye ilave 3 Ders Talep Formu

Farkl1 Donemde Sinav A¢ilmasi Talep Formu

Ders Muafiyeti talep Formu

Not Diizeltme Talep Formu

Sinav Itiraz talep Formu

Farkl Fakiilteden/Boliimden Ders Alma Talep Formu

Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi

Revizyon No

MHF/PRO/0001
29.11.2023

Kullanilan Diger Dokiimanlar (Yonergeler, Yonetmelikler, Usul ve Esaslar, Raporlar, Planlar, Programlar)
e Birim Faaliyet Raporu

Kilavuzlar

Kayit Ortami

e EBYS
OBYS

[ J
e Birim Arsivi
[ J

YOKSIS

Birim Stratejik Plani

Birim i¢i toplant1 tutanaklari
Fakiilte web sayfasi,
Dekanlik istatistiki Verileri

Akademik Takvim

Onay

Prof.Dr.M.Bahattin TANYOLAC

Dekan

REVIZYON BiLGILERI
Revizyon  Revizyon
o Revizyon Agiklamasi
No Tarihi y ¢
0 - [k yayin.
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