ÖĞRENCİ BELGESİ VERME İŞLEMLERİ


	
SÜREÇ ADI :
	
Öğrenci Belgesi verme İşlemleri Akış Süreci

	
SÜREÇ NO
	

	
TARİH
	


	
SÜRECİN SORUMLULARI
	
Öğrenci İşleri, Fakülte Sekreteri

	SÜREÇ ORGANİZASYON
İLİŞKİSİ
	
Fakülte  Sekreteri, Öğrenci İşleri, Öğrenci,

	
ÜST SÜRECİ
	
Eğitim-Öğretim Süreci

	
SÜRECİN AMACI
	
Öğrencilere en kısa sürede öğrenci belgesi vermek

	
SÜRECİN SINIRLARI
	Öğrencilerin Öğrenci İşlerine başvurması ile başlar, Fakülte Sekreterince imzalanıp mühürlenmesi ile son bulur.

	








SÜREÇ ADIMLARI
	· Öğrenci, öğrenci belgesi almak için öğrenci işlerine şahsen/vekaleten sözlü başvuruda bulunur. 
· Öğrenci isterse öğrenci belgesini www.turkiye.gov.tr adresinde de alabilir.
· Öğrenci İşleri çalışanları gelen talep doğrultusunda Öğrenci Belgesini Öğrenci Bilgi Sistemi programından çıkartır.
·  Kontrolünü yapar ve  Fakülte Sekreterine imzaya sunar.
· Fakülte Sekreteri imzaladıktan sonra Öğrenci Belgesi Sekreterlikçe mühürlenir. [image: ] 
· Belge öğrenciye verilir.

	

SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ
	
Performans Göstergesi

	
	Öğrenci Belgesi verilen Öğrenci Sayısı,
Öğrenci Belgesi verilme Hızı,












[bookmark: _GoBack]BİTİŞ
Öğrenci işlerince Öğrenci Bilgi Sisteminden
Öğrenci Belgesi çıkartılması

Kontrolün üyaptıktan sonar Fakülte Sekreterine imzaya sunması
Fakülte Sekreterinin belgeyi imzalayıp, mühürlemesi
Belgenin öğrenciye verilmesi
Öğrencinin, öğrenci belgesi almak üzere şahsen/vekaleten Öğrenci İşlerine başvurması (Öğrenci isterse Öğrenci  belgesini www.turkiye.gov.tr adresinden de alabilir)

BAŞLANGIÇ
Öğrenci şahsen/vekaleten mi başvurdu?
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