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Strec Aciklama / Detaylar
Parametresi ¢ Y
Siire¢c Adi Yazigma ve Belge YoOnetimi Siireci
Surec Sahibi / D .
Sorumlusu Ogrenci Isleri Personeli
Birime gelen/giden evraklari, dilekgeleri ve talepleri elden/EBYS (Belgenet) iizerinden takibini
Siirecin Amaci1 |yapmak, yonetimin talimatlar1 dogrultusunda cevap yazilarini, belgelerini mevzuata uygun hazirlamak,
tiim kayitlar1 Standart Dosya Arsivi kodlarina uygun olarak dijital ortamda argivlemek.

‘SU re¢ Girdileri Hig ve dis paydaslardan gelen veri, bilgi, belge vb. talepler ‘

‘Siireg: Ciktilan HKVKK maddeleri g6z 6niinde bulundurularak, talep edilen bilgi, belge ve resmi yazilar. ‘

Sureg oo . . . .
Tetikleyicisi Bilgi, belge, veri vb. talep edilen dilekge, basvuru, resmi yazilar.
Kullanilan EBYS (Belgenet), Oracle, DEBIS, MS Office, YOKSIS, ASAL
Sistemler

Tlgili Birimler ve
Roller

Hazirlayan: Ogrenci Isleri
Kontrol: Sef, leiksekokul Sekreteri, Mudir Yardimecisi, Miidiir
Koordinasyon: I¢ ve Dig Paydaslar

Siire¢ Adimlanr

1.Genel Evrak Kayit ve Arsivleme Islemleri: Birime gelen/giden resmi evraklarin, dilekcelerin ve
taleplerin Elden ya da EBYS (Belgenet) ilizerinden anlik takibinin yapilmasi, cevap bekleyen resmi
yazilarin mevzuata uygun sekilde hazirlanmasi; tiim kurumsal kayitlarin Standart Dosya Plani arsiv
kodlarina uygun olarak dijital/fiziki ortamda arsivlenmesi.

2.Hiikiimlii Ogrenci Islemleri: Hiikiimlii olan 6grencilerin akademik dénemlerinin baslamasindan ve
sinav takvimi Oncesinde ders/sinav programlarini ilgili kurumlarina gondermek. Talep etiikleri not
durumu devam durumu gibi bilgi ve belgeleri iletmek.

3.Katki Pay1 / Harg Iadesi Islemleri: Kayit ve kayit yenileme dénemlerinde harg iadesi i¢in basvuruda
bulunan Ogrencilerin durumlari kontrol edilerek dogrulugu tespit edildiginde EBYS (Belgenet)
iizerinden dilekce ve eklerini ilgili 6grenciye har¢ iadesi yapilmak {izere Rektorliige iletmek.

4.Ogrenci Durumu ile Ilgili Belge Talepleri Karsilama Islemleri: Ogrencilerin talep ettigi Ogrenci
Belgesi, Transkript, Gegici Mezuniyet Belgesi, Diploma, Askerlik Durum Belgesi (EK-G) gibi resmi|
evraklart EBYS (Belgenet) veya DEBIS kullanilarak hazirlamak, dogrulamak, fiziksel ya da dijital
ortamda teslim etmek.

5.Askerlik Tecil ve Bildirim Islemleri: Erkek ogrencilerin askerlik tecil, tecil kaldirma ve
mezuniyet/ilisik kesme durumlarindaki askeri bildirim islemlerini Oracle Sistemi ve DEBIS
Listelerinden en gec iki aylik periyodik siirelerle kontrol etmek ve MSB (ASAL) ve YOKSIS
entegrasyonu (zerinden giincellemek.

6.S1nav Zarflar1 Teslim ve Arsiv Islemleri: Smav donemlerinin bitiminde dgretim elemanlarinca not
giris islemleri tamamlanan sinav evraklarini igeren sinav zarflarini sinav programindan alinan listelere
imzalatmak suretiyle Uygulama Esaslart maddelerine gore teslim almak, belirlenen siire dahilinde
arsivde bulundurmak. Teslim etmeyenler i¢in bagli oldug bolim sekreterlikleri aracilig ile teslimini
saglamak.
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7. -EBYS (Belgenet) iizerinden EDO/Staj Biriminden gelen yazi ekinde bagvurusu kabul edilen 6grenciler
icin programlarinda sube agmak, ilgili 6grenciler icin sube tanimlamak.

- Yaz okulu dénemlerinde 6grencilerin diger tiniversitelerden ders alma taleplerinin incelenmesi icin ilgili
Boliim Bagkanligi goriisiinii EBYS ilizerinden resmi yazi ile talep etmek, kabul edilen derslerini Oracle
Sisteminde ders kaydma eklemek, Ilgili iiniversiteden ders notlarinin gelmesi halinde Yonetim Kuruluna
sunmak ve Kararin kesinlesmesi neticesinde yetkili Miidiir Yardimecisi ile not girislerinin tamamlanmasini
saglamak.

8. Miidiirlikk¢e talep edilen Birim Faaliyet Raporlari, Performans Gostergeleri vb. istatistiki bilgilerin
Oracle Sistemi ve DEBIS Listelerinden alimasi, verilerin resmi formlara islenip dijital ortamda
Midiirlige iletilmesi.

9. Yz ylze, telefon ve e-posta gibi iletisim kanallart KVKK siirlarini koruyarak nezaket gergevesinde
paydas danismanlig1 yapmak.

Risk: Tum bilgi belge ve veri talepleri KVKK maddeleri g6z 6ntinde bulundurularak dikkatle

Riskler ve
Kontroller hazirlanmalidir. _ o _ _
Kontrol: Bu kapsama giren taleplerin direkt red edilmesi.
Hazirlayan Kontrol Onaylayan
Eden
Ilgili Birim Sorumlusu Ilgili Birim Amiri Ad1 Soyadi Unvami | Ilgili Ust Dlizey Yonetici
. e-imzahdir. .
Adi Soyadi Unvam Adi Soyadi Unvani
e-imzahdir. Kalite Koordinatorligi e-imzahdar.
Yetkilisi Ad1 Soyadi Unvani
e-imzahdir.




