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	PUKÖ
DÖNGÜSÜ[endnoteRef:1] [1:  Her bir iş akış adımı için PUKÖ döngüsünün hangi aşamasına denk geliyor ise bu sütunda “Planlama, Uygulama, Kontrol Etme veya Önlem Alma” olarak belirtilmelidir.] 

	SORUMLU
	İŞ AKIŞI
	FAALİYET/AÇIKLAMA
	DOKÜMAN / KAYIT

	Planlama
	Müdür
Müdür Yardımcısı
Birim personeli

	Birimin kontenjanının belirlenmesi.


	Kontenjan Merkeze müracaat eden öğrenci sayısına göre değişkenlik göstermektedir.

	Üniversite Bilgi Sistemi 
TÖMER Öğrenci İşleri
Kayıt İşlemleri


	Uygulama
	Müdür
Müdür Yardımcısı
Birim personeli

	Kontenjanlar doğrultusunda öğrenci alımının yapılması.

	Yapılan müracaatlar doğrultusunda öğrenci alımı yapılır.

	Üniversite Bilgi Sistemi 
TÖMER Öğrenci İşleri
Kayıt İşlemleri


	Uygulama
	Birim Personeli

	
                                                            EVETOkuyacağı Üniversitesine kayıt yaptırdı mı?

	İlgili dönem yılı başladığı zaman TÖMER Öğrenci Belgesi öğrencinin kayıtlı olduğu birime gönderilir. Kurs yılının sonunda öğrencinin başarı/başarısızlık belgesi yine öğrencinin kayıtlı olduğu birime gönderilir. 

	Üniversite Bilgi Sistemi 
TÖMER Öğrenci İşleri
Kayıt İşlemleri


	Uygulama
	Müdür
Müdür Yardımcısı
Birim personeli

	Öğrenci kayıtlarının yapılması

	Merkeze kayıt yaptıran öğrencilerden kurs ücretini yatırdığına dair dekont, pasaport veya yabancı uyruklu kimlik kartı fotokopisi ve 1 adet fotoğraf alınır. 

	Üniversite Bilgi Sistemi 
TÖMER Öğrenci İşleri
Kayıt İşlemleri


	Uygulama
	Birim Personeli

	Öğrenci Dosyaların oluşturulması 




	Öğrencilere ait evraklar dosyalanır. 

	TÖMER Öğrenci İşleri Kayıt İşleri


	Uygulama
	Müdür
Müdür Yardımcısı
Birim personeli

	Öğrencilerin ders programlarının bildirilmesi 


	Öğrencilerin ders programı bildirilir ve sınıfları öğrenci işleri tarafından belirlenir.

	

Öğrenci Ders kayıt İşlemleri
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 SORUMLU  İŞ AKIŞI  FAALİYET/AÇIKLAMA  DOKÜMAN /  KAYIT  

Planlama  Müdür   Müdür Yardımcısı   Birim personeli     Kontenjan Merkeze müracaat  eden  öğrenci sayısına göre değişkenlik  göstermektedir.    Üniversite Bilgi  Sistemi    TÖMER  Öğrenci  İşleri   Kayıt İşlemleri    

Uygulama  Müdür   Müdür Yardımcısı   Birim personeli     Yapılan müracaatlar   doğrultusunda  öğrenci alımı yapılır.    Üniversite Bilgi  Sistemi    TÖMER  Öğrenci  İşleri   Kayıt İşlemleri    

Uygulama  Birim Personeli                                                                   EVET  İlgili  dönem   yılı başladığı zaman  TÖMER Öğrenci Belgesi öğrencinin  kayıtlı olduğu birime gönderilir.  Kurs yılının sonunda öğrencinin  başarı/başarısızlık belgesi yine  öğrencinin kayıtlı olduğu birime  gönderilir.     Üniversite Bilgi  Sistemi    TÖMER  Öğrenci  İşleri   Kay ıt İşlemleri    

Uygulama  Müdür   Müdür Yardımcısı   Birim personeli     Merkeze kayıt yaptıran öğrencilerden  kurs ücretini yatırdığına dair dekont,  pasaport veya yabancı uyruklu kimlik  kartı fotokopisi ve 1 adet fotoğraf  alınır.     Üniversite Bilgi  Sistemi    TÖMER  Öğrenci  İşleri   Kayıt İşlemleri    

Uygulama  Birim Personeli     Öğrencilere ait evraklar dosyalanır.     TÖMER  Öğrenci  İşleri Kayıt İşleri    

Uygulama  Müdür   Müdür Yardımcısı   Birim  personeli     Öğrencilerin  ders programı bildirilir ve  sınıfları öğrenci işleri tarafından  belirlenir .        Öğrenci Ders kayıt  İşlemleri  

Birimin kontenjan ının belirlenmesi.    

Kontenjanlar doğrultusunda öğrenci  alımını n   yapılması.  

Okuyacağı Üniversitesine kayıt  yaptırdı mı?  

Öğrenci   kayıtlarının  yapılması  

Öğrenci Dosyaların oluşturulması         

Öğrencilerin ders programlarının  bildirilmesi     

