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Hazırlayan 
 Birim Kalite Sorumlusu 

Onaylayan …./…./20… 
Birim Yöneticisi 

    Naile Erdem        Doç. Dr. Çiğdem ACI    

MEÜ.KY.FR-008 

BİRİM ADI:  

SRÇ/FA. 

KODU 
SÜREÇ ADI HİZMET TANIMI 

SÜREÇ/ 

FAALİYET 

SORUMLUSU 

KULLANILACAK 

CİHAZLAR 
ÖLÇÜLECEK  DEĞERLER* 

SÜREÇ / FAALİYET/ PERFORMANS 

HEDEFI** 

MEÜ.EÖ.SR-
001/00 

Ön Lisans ve 
Lisans Eğitim-

Öğretim Süreci 

•Daire Başkanlığı tarafından kullanılan otomasyon sistemlerine ilişkin eğitim ihtiyaçlarının belirlenmesi amacıyla birim içi ve birim dışı personele yönelik anket çalışmaları yapılması. 
• Anket sonuçları doğrultusunda otomasyon eğitimlerinin kapsamının ve içeriğinin belirlenmesi. 
•Belirlenen eğitim planı çerçevesinde otomasyon sistemlerinin kullanımına yönelik bilgilendirme ve uygulamalı eğitimlerin gerçekleştirilmesi. 
• Eğitimlere katılımın kayıt altına alınması ve geri bildirimlerin değerlendirilmesi. 31.12.2026 Otomasyon ve Raporlama Şube Müdürlüğü Altı ayda bir Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı bünyesinde kullanılan otomasyon sistemlerinin etkin, doğru ve mevzuata uygun kullanımını sağlamak amacıyla, ilgili personele yönelik planlı otomasyon 

eğitimlerinin 2026 
yılı içerisinde 

gerçekleştirilmesi. 

 
Prof. Dr. 

Mehmet İsmail 
YAĞCI 

 

Bilgisayar, 
Toplantı salonu 

Birim ve alt birim personellerine 
verilecek eğitimlerin türü ve 
sayısının anketlerle belirlenmesi. 
Eğitimlere katılımın kayıt altına 
alınması. Eğitim sonrasında 
anketlerle değerlendirmeler 
yapılması. 

 

MEÜ.EÖ.SR-
001/00 

 
Ön Lisans ve 

Lisans Eğitim-
Öğretim Süreci 

Birimdeki tadilat 
işlemleri 

kapsamında arşivin 
çatı tadilatının 

gerçekleştirilmesi 

Prof. Dr. 
Mehmet İsmail 

YAĞCI 
EBYS 

Resmi yazışmalar yoluyla sürecin 
takip edilmesi. 

 

MEÜ.EÖ.SR-
001/00 

Ön Lisans ve 
Lisans Eğitim-

Öğretim Süreci 

Elektrik kesintileri 
hakkında önlemler 

alınması. 

Prof. Dr. 
Mehmet İsmail 

YAĞCI 
EBYS 

Resmi yazışmalarla sürecin takip 
edilmesi. 

%100 
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MEÜ.EÖ.SR-
001/00 

Ön Lisans ve 
Lisans Eğitim-

Öğretim Süreci 

Mevzuatı olmayan iş 
ve işlemler için yeni 

mevzuat 
hazırlanması ile 

mevcut 
mevzuatlarda 

güncellemelerin 
yapılması. 

Prof. Dr. 
Mehmet İsmail 

YAĞCI 
Bilgisayar, EBYS 

Mevzuatlarda gerçekleştirilen 
güncellemelerin kalite 

hedeflerinde belirlenen 
sürelerde değerlendirilmesi. 

 

MEÜ.EÖ.SR-
001/00 

Ön Lisans ve 
Lisans Eğitim-

Öğretim Süreci 

Önceki Öğrenmenin 
Tanınması hakkında 

yönerge 
hazırlanması. 

Prof. Dr. 
Mehmet İsmail 

YAĞCI 
Bilgisayar, EBYS 

Önceki öğrenmenin tanınmasına 
ilişkin hazırlanan yönerge. 

 

MEÜ.EÖ.SR-
001/00 

Ön Lisans ve 
Lisans Eğitim-

Öğretim Süreci 

Daire başkanlığımız 
için yapılandırılmış 

‘’Bizi Değerlendirin’’ 
anketlerinin 

uygulanması. 

Prof. Dr. 
Mehmet İsmail 

YAĞCI 

Bilgisayar, 
İnternet Sayfası 

Bizi Değerlendirin anket 
sonuçlarının değerlendirilmesi. 
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MEÜ.EÖ.SR-
001/00 

Ön Lisans ve 
Lisans Eğitim-

Öğretim Süreci 

Yan Dal sertifika 
programlarının 
geliştirilmesi ve 

sayıca artırılması 
için gereken idari ve 

teknik süreçlerin 
tamamlanması. 

Prof. Dr. 
Mehmet İsmail 

YAĞCI 

Bilgisayar, EBYS, 
ÖBS 

Yan dal sertifika programlarında 
gerçekleşen değişikliklerin 

izlenmesi. 
 

MEÜ.EÖ.SR-
001/00 

Ön Lisans ve 
Lisans Eğitim-

Öğretim Süreci 

Yatay geçiş süreç 
düzenlemesi. 

Prof. Dr. 
Mehmet İsmail 

YAĞCI 
Bilgisayar 

Yatay geçiş süreçlerinin 
akademik takvimde yer alması. 

 

MEÜ.EÖ.SR-
001/00 

Ön Lisans ve 
Lisans Eğitim-

Öğretim Süreci 

İş süreçlerinin bir 
personelden 

ötekine aktarımının 
sağlanması. 

Prof. Dr. 
Mehmet İsmail 

YAĞCI 
Bilgisayar, EBYS 

İş süreçlerinde yeni personele 
giden personelin vereceği rapor. 
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MEÜ.EÖ.SR-
001/00 

Ön Lisans ve 
Lisans Eğitim-

Öğretim Süreci 

İç ve dış paydaşlarla 
etkinlikler 

gerçekleştirilmesi. 

Prof. Dr. 
Mehmet İsmail 

YAĞCI 
Bilgisayar, 

İç ve dış paydaşlarla 
gerçekleştirilen etkinliklerin kayıt 

altına alınması. 
 

MEÜ.EÖ.SR-
001/00 

Ön Lisans ve 
Lisans Eğitim-

Öğretim Süreci 

Zorunlu ve seçmeli 
servis derslerinin 

işleyişleri hakkında 
düzenlenme 

yapılması. 

Prof. Dr. 
Mehmet İsmail 

YAĞCI 

Bilgisayar, EBYS, 
ÖBS 

Zorunlu ve seçmeli derslerde 
gerçekleştirilen mevzuat ve ÖBS 

düzenlemeleri. 
 

MEÜ.EÖ.SR-
001/00 

Ön Lisans ve 
Lisans Eğitim-

Öğretim Süreci 

ÖBS sınav 
akreditasyon 
modülünün 
kullanımına 
başlanması. 

Prof. Dr. 
Mehmet İsmail 

YAĞCI 
Bilgisayar, ÖBS Mevzuat ve ÖBS düzenlemeleri.  

 
*Not: Süreç Faaliyet Planına Faaliyet Bilgi sisteminde izlenen değerler ile birimin takip etmek istediği örnek planda bulunan değerlerden uygun bulunanlar eklenecektir. 
** Not: Süreç faaliyet performans hedefleri birimlerle birlikte planlandığı için bu hedefler ilgili birimler tarafından takip edilecektir. 

 

 

 

  


