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PROSESİN AMACI 
Üniversitemiz Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi 

bünyesinde yürütülen Kurs, Sertifika ve Eğitim Programları düzenlemek ve sınav esaslarının faaliyet adımlarını 
açıklamak. 

KAPSAMI Üniversitemiz içinde ve dışında verilen eğitimleri kapsar. 

GİRDİLERİ  Başvuru Takvimi,  Kayıt yaptıran öğrenci listesi, Kayıt Evrakları ÇIKTILARI  
İmzalı Yoklama Listesi, 
Sertifika Alan Öğrenci 
sayısı 

KAYNAKLAR  
İNSAN 

Akademik,İdari personel, Özel 
ve Kamu Sektörü,  

ÇALIŞMA ORTAMI 
Sınıflar, Laboratuarlar 

ALTYAPI 
Bilgisayar, Eğitim-Öğretim cihazları, 
izleme, ölçme ve analiz cihazları vb. 

ETKİLEDİĞİ PROSES 
Öğrenci Kayıt, Satın Alma, 
Hizmet içi Eğitim ETKİLENDİĞİ PROSES  

Öğrenci Kayıt, , Satın Alma, Hizmet içi 
Eğitim 

PERFORMANS KRİTERLERİ Kursiyer memnuniyeti oranı, Başvuru/Başarı oranı, 
KONTROL KRİTERLERİ 2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu, Aksaray, ASÜ Senato Kararları 
GÖZ. GEÇİRME PERİYODU 1 yıl PROSES HEDEFİ Proses Şartlarına % 100 Uygunluk 
PROSES SORUMLUSU Sürekli Eğitim Merkezi Müdürü 
 

SORUMLU PROSES AKIŞ PLANI KONTROL KRİTERLERİ 

Web Ofis Personeli Kursiyer Kaydı. Kayıt Yapmaya Hak Kazanan Kursiyer 
Listeleri 

Merkez Müdürü 
 
Öğretim Elemanlarına Ders Dağılımı Ders Dağılımları 

Müdür Yardımcıları 

Ders Programlarının Yapılması ve İlan Edlimesi 

Ders Programı, Web sayfası 

Web Ofis Personeli 
İsim  Listelerinin Oluşturulması 

Kayıt Yaptıran Kursiyer Listeleri 

İlgili Öğretim Elemanları 
Derslerin Başlaması 

Kursiyer Yoklama Listeleri 

Müdür Yardımcıları Sınav Programı   Program Çizelgesi 

Gözetmen  
Öğretim Elemanları 

 
 
Yazılı Sınavların Yapılması  Sınav Dokümanları/Evrakları  

Web Ofis Personeli/Yazı İşleri 
Personeli Sınav Notlarının Web Sitesinde Yayınlanması Web Sayfası 

 

Web Ofis Personeli / İlgili 
Öğretim Elemanı 

 
Telafi Sınavlarının Duyurulması / Yapılması / Sonuçların Web’de 
Yayınlanması 

Web sayfası  
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RİSKLER 

Kursiyer kaydı esnasında yanlış ya da eksik evrak bulunması, öğretim elemanlarına ders dağılımlarının zamanında 
yapılamaması,  ders zamanlarında elektrik kesintisi, sınavlar esnasında sınav öğretim elemanının ya da sınav 
gözetmeninin okulda bulunmaması, sınavlar esnasında öğrencilerin kopyaya teşebbüs etmesi, ilgili personelin hasta 
olarak okula gelememesi. 

FIRSATLAR 
Yeterli öğretim elemanına sahip olmak, öğretim elemanlarının tarifeli seferlere bağlı kalmaksızın kendi araçları ile okula gelip 
gitmeleri, konularında eğitimli personelin bulunması ve ihtiyaç halinde gerekli eğitimlerin düzenlenmesi. 
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