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PROSESİN AMACI ÖSYM Tarafından Yerleştirilen Öğrencilerin Kayıt Prosesi 

KAPSAMI Akademik Birimler (Fakülte-Yüksekokul-Meslek Yüksekokulu) 

GİRDİLERİ ÖSYM Tarafından Yerleştirilen Öğrencilerin 
Listesi 

Çıktıları Kayıt Yaptıran 
Öğrenci Listesi, 
Öğrenci Belgesi 

KAYNAKLAR İNSAN 
Akademik ve İdari 
Personel 

ÇALIŞMA ORTAMI 
Sınıflar, Kayıt Odası 

ALTYAPI/MAKİNE CİHAZ 
Bilgisayar, Eğitim-Öğretim Cihazları, Öğrenci 
Bilgi Sistemi Yazılımı 

ETKİLEDİĞİ 
PROSES 

ÖSYM tarafından 
Yerleştirilen 
Öğrencilerin Kayıt 
Prosesi, Ders Kayıt, 
Ders Ekle Sil ve 
Mazeretli Ders Kayıt 
Prosesi 

ETKİLENDİĞİ 
PROSES 

ÖSYM tarafından Yerleştirilen Öğrencilerin 
Kayıt Prosesi, Ders Kayıt, Ders Ekle Sil ve 
Mazeretli Ders Kayıt Prosesi 

PERFORMANS 
KRİTERLERİ 

ÖSYM tarafından yerleştirilen öğrencilerin kayıt yapan öğrencilere oranı, 

KONTROL 
KRİTERLERİ 

Kastamonu Üniversitesi Ön lisans, Lisans Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği, Yeni Kazanan 
Öğrenci Kayıt Rehberi, E-Devletten Kayıt Yapacak Öğrenciler için Kayıt Rehberi, ÖSYM Tercih 
Kılavuzu, Şahsen Kayıt Yaptıran Öğrenciler için İstenen Belgeler 

GÖZ. GEÇİRME 
PERİYODU 

1 yıl PROSES HEDEFİ Proses Şartlarına % 100 Uygunluk 

PROSES 
SORUMLUSU 

Yüksekokul Müdürü, Yüksekokul Sekreteri, Şef, Bilgisayar İşletmeni, Memur 

SORUMLU PROSES AKIŞ PLANI KONTROL 
KRİTERLERİ 

ÖSYM E-Devletten kayıt yaptıracak öğrencilerin kayıt tarihleri ile şahsen kayıt 
yaptıracak öğrencilerin kayıt tarihlerinin açıklanması 

 Resmi Yazı 

Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı 

Şahsen kayıt yaptıracak öğrencilerin akademik birimlere göre kayıt 
tarihlerinin ve kayıt yerlerinin yöksis’e girilmesi 

 Resmi Yazı 
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SORUMLU PROSES AKIŞ PLANI KONTROL KRİTERLERİ 

ÖSYM ÖSYM Tarafından tercih sonuçlarının açıklanması  ÖSYM WEB sayfası 

ÖSYM Kastamonu Üniversitesi ön lisans ve lisans programlarına yerleşen öğrencilerin 
listesinin oluşturulması 

 ÖSYM 

Öğrenci 
İşleri Daire 
Başkanlığı 

Kazanan öğrencilerin bilgilerin ÖSYM’den alınarak otomasyona sistemine 
aktarılması 

 Öğrenci Bilgi Sistemi 

Öğrenci 
İşleri Daire 
Başkanlığı 

Kesin kayıtlarda görev alacak personelin belirlenerek gerekli eğitimlerin 
verilmesi 

 Yeni Kazanan Öğrenci 
Kayıt Rehberi 

Öğrenci 
İşleri Daire 
Başkanlığı 

E-Devletten kayıt yapacak öğrenciler için kayıt rehberi ile şahsen kayıt 
yaptıracak öğrencilerin kayıt rehberinin yayınlanması 

 Kastamonu Üniversitesi 
WEB Sayfası 

Öğrenci Belirlenen tarihlerde e-devlet üzerinden kayıt yapan öğrencilerin otomasyona 
aktarılması 

 Öğrenci Bilgi Sistemi 

Öğrenci 
İşleri Daire 
Başkanlığı 

Şahsen kayıt yapacak öğrencilerin yeni kazanan öğrenci kayıt rehberinde 
istenen belgelerle başvurarak kaydının yapılması, 

 ÖSYM Tercih Kılavuzu, 

 Kastamonu Üniversitesi 
Öğrenci Kayıt Rehberi 

Öğrenci 
İşleri Daire 
Başkanlığı 

Öğrenci kayıt işlemi tamamlanması  Öğrenci Bilgi Sistemi, 

 Öğrenci Belgesi, 

 Kayıt Yapan Öğrenci 
Listesi 

RİSKLER  Belirlenen kayıt tarihlerinde öğrencinin kayıt yaptırmaması, 
 Öğrencinin eksik evrakla gelmesi, 
 Kayıt yapacak olan öğrenci işleri personelinin izinli olması, mazereti sebebiyle işe 

gelememesi 
 Kayıt yapacak olan personelin göreve yeni başlamış ve deneyimsiz olması. 

FIRSATLAR  Öğrenci Bilgi Sisteminin varlığı, 
 Yedek personelin hazır bulundurulması, 
 Vekaletle kayıt yapabilme imkânının olması. 


