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	Proses Adı
	EĞİTİM-ÖĞRETİM

	Prosesin Kapsamı
	Arsin Meslek Yüksekokulunda yürütülen önlisans düzeyindeki eğitim-öğretim faaliyetlerinin, adayların öğrencilik hakkını kazanmalarıyla başlayan ve mezuniyet/ilişik kesme işlemleri ile sona eren tüm akademik süreçlerini kapsar.
Bu proses; öğrenci kabul ve kayıt işlemleri, ders kayıtları, ders planlama ve yürütme, ölçme ve değerlendirme faaliyetleri, akademik danışmanlık hizmetleri, staj uygulamaları, önceki öğrenmelerin tanınması ve ders muafiyeti işlemleri, yatay geçiş, özel öğrenci, kayıt dondurma ve benzeri öğrenci statüsü işlemleri ile mezuniyet süreçlerinin ilgili mevzuat, üniversite yönetmelikleri, yönergeler ve akademik etik ilkeler doğrultusunda planlanmasını, uygulanmasını, izlenmesini ve iyileştirilmesini içerir.
Proses kapsamında yürütülen tüm faaliyetler; akademik takvim esas alınarak, Bilgi Yönetim Sistemi (BYS) ve Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden izlenir, kayıt altına alınır ve kalite güvence sistemi çerçevesinde değerlendirilir. Eğitim-öğretim sürecinin etkinliği; öğrenci ve paydaş geri bildirimleri, performans göstergeleri, iç tetkikler, risk analizleri ve yönetimin gözden geçirmesi faaliyetleri ile sürekli olarak izlenir ve iyileştirilir.

	Prosesin Girdileri
	Arsin Meslek Yüksekokulunda yürütülen eğitim-öğretim faaliyetlerinin mevzuata uygun, planlı ve izlenebilir biçimde gerçekleştirilmesi için gerekli olan yasal, kurumsal ve operasyonel unsurlardan oluşur. Bu kapsamda yasal mevzuatlar, Yükseköğretim Kurulu (YÖK) kararları ve Üniversite Senatosu kararları sürecin temel düzenleyici girdilerini oluşturur. Bölüm Başkanlıkları tarafından iletilen yazılar, akademik takvim ve Meslek Yüksekokuluna ilişkin başvuru formları ile dilekçeler ve benzeri dokümanlar, eğitim-öğretim faaliyetlerinin planlanması ve yürütülmesinde kullanılan idari girdiler arasında yer alır.
Ayrıca öğrenci ve öğretim elemanları tarafından iletilen talep, şikâyet, öneri, teşekkür ve benzeri dilekçeler ile e-posta ve diğer yazılı başvurular sürece doğrudan etki eden girdiler olarak değerlendirilir. Dış paydaş görüşleri ve Danışma Kurulu kararları, eğitim-öğretim faaliyetlerinin geliştirilmesine yönelik geri bildirim girdilerini oluşturur. Süreç kapsamında yürütülen tüm işlemler, Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) ve Bilgi Yönetim Sistemi (BYS) üzerinden alınan veriler ve kayıtlar ile desteklenir; ders kayıt işlemleri de eğitim-öğretim sürecinin temel operasyonel girdileri arasında yer alır.

	Prosesin Çıktıları
	Meslek Yüksekokulu Yönetim Kurulu Kararları, Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) yazıları, Bilgi Yönetim Sistemi (BYS) kayıtları, Ders kayıt listesi, Danışman görevlendirmesi, Ders görevlendirmesi, Sınav görevlendirmesi, Geçici Mezuniyet Belgesi, Transkript, Diploma, Mezun Bilgi ve İzleme Sistemi kayıtları.




	Prosesin Kaynakları
	İnsan: Öğretim elemanları, öğrenciler, idari personel, bölüm başkanları, Meslek Yüksekokulu Yönetim Kurulu üyeleri, Meslek Yüksekokulu sekreteri, yazı işleri personeli, akademik danışmanlar, staj ve ilgili komisyon üyeleri ile kalite yönetim sistemi kapsamında görev alan sorumlular.
Altyapı/Çevre: Derslikler, laboratuvarlar, toplantı odası, fiziksel arşiv alanları; bilgisayarlar, yazıcılar, tarayıcılar, sunucular, ağ altyapısı ve internet erişimi; iletişim araçları (telefon, e-posta vb.) ile eğitim-öğretim faaliyetlerini destekleyen tüm fiziki ve teknik donanımlar.
Dokümante Edilmiş Bilgi ve Mevzuat: Yürürlükteki yasal mevzuatlar, Yükseköğretim Kurulu kararları, üniversite yönetmelikleri ve yönergeleri, senato ve yönetim kurulu kararları, Meslek Yüksekokulu Kalite Yönetim Sistemi kapsamında oluşturulmuş politika, prosedür, proses kartları, talimatlar ve formlar.

	Prosesin Hedefi
	Meslek Yüksekokulu bünyesinde adayların öğrencilik haklarını kazanmalarından itibaren mezuniyet veya ilişik kesme işlemleri tamamlanıncaya kadar, öğrencilerin eğitim-öğretim süreçleri boyunca yürütülmesi gereken tüm planlı ve plansız akademik ve idari hizmetlerin hızlı, doğru, zamanında ve hatasız bir şekilde gerçekleştirilmesini sağlamak.

	Prosesin Sorumluları
	Meslek Yüksekokulu Müdürü, Meslek Yüksekokulu Müdür Yardımcıları, Meslek Yüksekokulu Sekreteri, Öğrenci İşleri, Bölüm Başkanları, Öğretim Elemanları, Öğrenci Danışmanları, Öğrenci, Web Temsilcileri.

	Prosesin İzlenmesi
	Eğitim-Öğretim Prosesine ait basamaklar, günlük iş ve işlemler kapsamında sürekli olarak izlenmekte ve gözlem altında tutulmaktadır. Prosesin uygulanması sırasında ortaya çıkan veya iç tetkikler esnasında tespit edilen eksiklikler, uygunsuzluklar ve aksaklıklar, gerekli düzeltici ve iyileştirici faaliyetlerin planlanması amacıyla birim içi toplantılarda değerlendirilmekte ve Yönetimin Gözden Geçirmesi (YGG) toplantılarında gündeme alınmaktadır. Prosesin izlenmesi ve takip edilmesi, FR-61 Eylem Planı aracılığıyla sistematik ve kayıt altına alınmış şekilde gerçekleştirilmektedir.

	Prosesin Sürekli İyileştirilmesi
	Eğitim-öğretim kalitesini sürdürülebilir kılmak ve stratejik hedeflere ulaşmak amacıyla, PUKÖ (Planla-Uygula-Kontrol Et-Önlem Al) döngüsü esas alınarak sürekli iyileştirme faaliyetleri yürütülmektedir. Bu kapsamda; sürece dahil olan akademik ve idari personelin yetkinlikleri, düzenli hizmet içi eğitimler ve oryantasyon programları ile artırılmakta, kalite ve risk farkındalığı üst seviyede tutulmaktadır. Süreç performansı öğrenci/paydaş geri bildirimleri (anketler), başarı istatistikleri, iç tetkik bulguları ve risk analizleri üzerinden düzenli olarak izlenmektedir. Veri analizi sonucunda tespit edilen eksiklikler veya gelişim fırsatları İçin Düzeltici/İyileştirici Faaliyetler (DF/İF) başlatılmakta, iyileştirmelerin etkinliği, Yönetimin Gözden Geçirmesi (YGG) toplantılarında değerlendirilerek Kalite Yönetim Sistemi'ne entegre edilmektedir.

	Prosesin Performans Kriterleri
	Eğitim-öğretim sürecinin etkinliğini, verimliliğini ve hedeflere ulaşma derecesini izlemek amacıyla aşağıdaki temel performans göstergeleri esas alınmaktadır:
Eğitim-öğretim sürecinin etkinliğini, verimliliğini ve hedeflere ulaşma düzeyini izlemek amacıyla; faaliyetlerin akademik takvimde belirtilen sürelerde gerçekleştirilme durumu, öğretim elemanlarının yurt içi ve yurt dışı bilimsel etkinliklere katılım sayısı, staj bilgilendirme toplantılarının ve staj yapan öğrenci sayısının takibi, programların ortalama tamamlanma süresi ve disiplinler arası program veya ders sayısı esas alınmaktadır. Ayrıca öğrenci ders ve akademik danışmanlık memnuniyet oranları, iç ve dış tetkiklerde tespit edilen uygunsuzluk sayısı, hatalı işlem sayısı ile stratejik hedeflere ulaşma yüzdesi temel performans göstergeleri olarak izlenmektedir.


















	İŞLEM
	TANIM
	SORUMLU(LAR)
	İLGİLİ DOKÜMAN(LAR)

	Öğrenciliğe giriş ve başlangıç işlemleri
	1.	Üniversiteye kesin kayıt (ilk kayıt)/öğrenci statüsünün kazanılması: MYO’ya yerleştirilen adayların, ilgili mevzuat ve akademik takvim doğrultusunda kesin kayıt işlemlerinin tamamlanması ile öğrenci statüsünü kazanmalarını kapsayan süreçtir. Bu kapsamda, MYO’yu ilk defa kazanan öğrencilerin kesin kayıt ve ders kayıt işlemleri Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı tarafından sistem üzerinden otomatik olarak gerçekleştirilmektedir. Kayıt işlemlerinin tamamlanmasıyla birlikte öğrenciler aktif öğrenci statüsü kazanır ve eğitim-öğretim sürecine dâhil edilir. Tüm işlemlerin belirlenen süreler içerisinde yürütülerek öğrencilerin aktif statülerinin korunması ve eğitim-öğretim sürecinin kesintisiz şekilde devam etmesi sağlanır.
	Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı,
Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü,
Meslek Yüksekokulu Sekreterliği,
Bölüm Başkanlıkları,
Akademik Danışmanlar
	KTÜ Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği (DŞ-07),
Akademik Takvim,
Yükseköğretim Kurulu (YÖK) Kararları,
Üniversite Senatosu Kararları,
Bilgi Yönetim Sistemi (BYS),
Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS)

	
	2. Uyum (Oryantasyon) Faaliyetlerinin Planlanması ve Yürütülmesi: MYO’ya yeni kayıt yaptıran öğrencilerin üniversiteye, akademik ve idari süreçlere uyumlarını sağlamak amacıyla, eğitim-öğretim yılı başında belirlenen takvim doğrultusunda üniversite genelinde ve birim bazında yürütülen bilgilendirme ve tanıtım faaliyetleridir. Oryantasyon programları kapsamında öğrenciler, eğitim-öğretim süreçleri, akademik danışmanlık, BYS ve üniversite olanakları hakkında bilgilendirilir.
	Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, 
Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü, 
Bölüm Başkanlıkları, 
Akademik Danışmanlar 
	KTÜ Öğrenci Oryantasyon Kitabı,
Üniversite Senatosu Kararları,
KTÜ Eğitim ve Öğretim Süreci Dokümanı (DŞ-38)





	İŞLEM
	TANIM
	SORUMLU(LAR)
	İLGİLİ DOKÜMAN(LAR)

	Dönem planlama ve ders kayıt işlemleri
	1. Önceki Öğrenmelerin Tanınması Kapsamındaki Derslerin Yönetimi: Önceki öğrenmelerin tanınması kapsamında; muafiyet veya kredilendirme yapılabilecek derslerin ilgili akademik kurullar tarafından belirlenerek kesinleştirilmesi, bu derslerin ilan edilmesi, sınav ve değerlendirme programlarının hazırlanarak duyurulması, öğrencilerden başvuruların alınması, gerekli sınav ve değerlendirmelerin yapılması ve elde edilen sonuçların ilgili kurullar tarafından karara bağlanarak Bilgi Yönetim Sistemi (BYS) üzerinden ilan edilmesini kapsayan süreçtir.
	Öğrenci, 
Bölüm Başkanlıkları, 
Ders Yürütücüleri, 
Meslek Yüksekokulu Yönetim Kurulu, Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	KTÜ Önceki Öğrenmenin Tanınmasına İlişkin Yönerge (DŞ-47),
KTÜ Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği (DŞ-07),
KTÜ Önlisans ve Lisans Programlarında Başarı Notunun Değerlendirilmesine Dair Usul ve Esaslar (DŞ-33)
Akademik Takvim,
BYS, EBYS

	
	2. Açılan Derslerin İlanı: İlgili yarıyılda Meslek Yüksekokulu bünyesinde açılacak zorunlu ve seçmeli derslerin, önceki öğrenmelerin tanınması ve ders muafiyeti işlemleri dikkate alınarak bölüm başkanlıkları tarafından belirlenmesi ve akademik takvim doğrultusunda Bilgi Yönetim Sistemi (BYS) üzerinden ilan edilmesidir. Açılan dersler, öğrencilerin ders kayıt ve danışman onay süreçlerine esas teşkil eder.
	Bölüm Başkanlıkları, 
Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü, 
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	KTÜ Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği (DŞ-07),
Akademik Takvim,
BYS,
EBYS

	
	3. Sınav Programı ve Yarıyıl İçi Çalışmaların Bölümlerce İlanı: İlgili yarıyılda yürütülecek derslere ait sınav programlarının, akademik takvim doğrultusunda bölüm başkanlıkları tarafından planlanması ve web sayfası ile BYS üzerinden ilan edilmesidir.
	Bölüm Başkanlıkları, 
Dersten Sorumlu Öğretim Elemanı, 
Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü
	KTÜ Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği (DŞ-07),
Akademik Takvim, BYS


	İŞLEM
	TANIM
	SORUMLU(LAR)
	İLGİLİ DOKÜMAN(LAR)

	Dönem planlama ve ders kayıt işlemleri
(devamı)
	4. Kayıt Yenileme ve Derse Yazılım İşlemleri: Kayıtlı öğrencilerin, akademik takvimde belirtilen süreler içerisinde ilgili yarıyıla ait derslerini BYS üzerinden seçmeleri, seçilen derslerin akademik danışman tarafından onaylanması ve kayıt yenileme işlemlerinin tamamlanması sürecidir. Kayıt yenileme işlemlerinin tamamlanmasıyla öğrencilerin ilgili yarıyıla ilişkin aktif öğrenci statüleri kesinleşir.
	Öğrenci, 
Akademik Danışmanlar, 
Bölüm Başkanlıkları, 
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, 
Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü
	KTÜ Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği (DŞ-07),
Akademik Takvim,
BYS ve EBYS

	
	5. Akademik Danışmanların Görevlendirilmesi: MYO’ya kesin kaydı tamamlanan öğrencilerin, akademik danışmanlarının belirlenmesi ve görevlendirilmesidir. Akademik danışmanlar, ilgili mevzuat ve yönerge hükümleri doğrultusunda bölüm başkanlıkları tarafından belirlenir ve BYS üzerinden öğrencilere tanımlanır. Görevlendirilen danışmanlar, öğrencilerin ders kayıt ve kayıt yenileme işlemleri, akademik gelişimlerinin izlenmesi ve eğitim-öğretim sürecine ilişkin rehberlik hizmetlerinden sorumludur.
	Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü, 
Bölüm Başkanlıkları, 
Akademik Danışmanlar
	KTÜ Önlisans ve Lisans Öğrencileri Akademik Danışmanlığı Yönergesi (DŞ-25),
KTÜ Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği (DŞ-07),
Akademik Takvim,
BYS, EBYS

	
	6. Ders Ekleme, Bırakma ve Mazeretli Derse Yazılım İşlemleri: Öğrencilerin, akademik takvimde belirtilen süreler içerisinde ders kayıtlarını güncelleyebilmelerine imkân tanımak amacıyla; ders ekleme ve bırakma işlemlerinin BYS üzerinden gerçekleştirilmesi ile süresi içinde kayıt yaptıramayan öğrencilerin mazeretlerini belgeleyerek derse yazılım başvurusunda bulunmalarını kapsayan işlemlerdir. Başvurular ilgili mevzuat hükümleri doğrultusunda akademik danışman ve/veya ilgili kurulların değerlendirmesi ve onayı ile sonuçlandırılır.
	Öğrenci, 
Akademik Danışmanlar, 
Bölüm Başkanlıkları, 
Meslek Yüksekokulu Yönetim Kurulu, Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	KTÜ Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği (DŞ-07),
Akademik Takvim,
Ders Kaydı Mazeret Bildirim Formu,
BYS, EBYS

	İŞLEM
	TANIM
	SORUMLU(LAR)
	İLGİLİ DOKÜMAN(LAR)

	Öğrenci Statüsüne İlişkin Ara İşlemler
	1. Ders Muafiyeti ve Uyum İşlemleri: Öğrencinin daha önce aldığı dersler/öğrenmeler doğrultusunda muafiyet ve uyum taleplerinin alınması, değerlendirilmesi, ilgili kurul kararına bağlanması ve BYS’ye işlenmesi.
	Öğrenci, 
Bölüm Başkanlığı, 
İlgili Komisyon, 
MYO Yönetim Kurulu, 
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı (ÖİDB)
	KTÜ Ders Muafiyeti ve Uyum İşlemleri Yönergesi (DŞ-31),
KTÜ Önceki Öğrenmenin Tanınmasına İlişkin Yönerge (DŞ-47),
KTÜ Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği (DŞ-07),
Başarı Notu Usul ve Esasları (DŞ-33),
KTÜ Yatay Geçiş Yönergesi (DŞ-32),
Programlar Arasında Geçiş ve İntibak Esasları (DŞ-19),
KTÜ Özel Öğrenci Yönergesi (DŞ-26),
BYS / EBYS 

	
	2. Yatay Geçiş İşlemleri: Yatay geçiş başvurularının alınması, değerlendirilmesi, sonuçlandırılması, ilan edilmesi ve kabul edilen öğrencilerin kayıt/uyum süreçlerinin yürütülmesi.
	Öğrenci, 
Bölüm Başkanlığı, 
Yatay Geçiş Komisyonu, 
MYO Yönetim Kurulu, 
ÖİDB
	

	
	3 Özel Öğrenci İşlemleri: Özel öğrenci statüsünde ders alma taleplerinin alınması, değerlendirilmesi, onaylanması ve ders kayıtlarının yürütülmesi.
	Öğrenci, 
Bölüm Başkanlığı, 
MYO Yönetim Kurulu, 
ÖİDB
	





	İŞLEM
	TANIM
	SORUMLU(LAR)
	İLGİLİ DOKÜMAN(LAR)

	Öğrenci Statüsüne İlişkin Ara İşlemler
(devamı)
	4. Kayıt Dondurma İşlemleri: Öğrencinin öğrenime ara verme talebinin alınması, değerlendirilmesi, ilgili kurulda karara bağlanması ve sonuçların öğrenciye bildirilmesi/işlenmesi.
	Öğrenci, 
Bölüm Başkanlığı, 
MYO Yönetim Kurulu, 
ÖİDB
	KTÜ Kayıt Dondurma İşlemleri Yönergesi (DŞ-29),
KTÜ Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği (DŞ-07),
Akademik Takvim,
BYS / EBYS 

	
	5 Engelli Öğrencilere Yönelik Eğitim-Öğretim ve Sınav Uygulamaları: Engelli öğrencilerin eğitim-öğretim ve sınav süreçlerine erişimini sağlamak üzere gerekli uyarlamaların planlanması, uygulanması ve kayıt altına alınması.
	Öğrenci, 
Bölüm Başkanlığı, 
Ders Sorumlusu Öğretim Elemanları, 
MYO Müdürlüğü, 
İlgili birimler/komisyonlar
	Engelli Öğrencilere Yönelik Eğitim-Öğretim ve Sınav Uygulamaları Usul ve Esasları (DŞ-35),
KTÜ Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği (DŞ-07),
BYS / EBYS 

	Derslerin Yürütülmesi ve Ölçme-Değerlendirme
	1 Derslerin Başlaması ve Yürütülmesi: Akademik takvimde belirtilen tarihte ilgili yarıyıla ait derslerin başlatılması ve derslerin ilan edilen haftalık program kapsamında; ders bilgi paketleri ve müfredat doğrultusunda teorik, uygulama ve/veya laboratuvar şeklinde işlenmesi.
	Ders Sorumlusu Öğretim Elemanları, 
Bölüm Başkanlıkları, 
MYO Müdürlüğü
	Akademik Takvim,
KTÜ Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği (DŞ-07),
KTÜ Eğitim ve Öğretim Süreci Dokümanı (DŞ-38),
Ders Bilgi Paketleri,
BYS 

	İŞLEM
	TANIM
	SORUMLU(LAR)
	İLGİLİ DOKÜMAN(LAR)

	Derslerin Yürütülmesi ve Ölçme-Değerlendirme
(devamı)
	2. Devam ve Devamsızlık İşlemleri: Öğrencilerin derslere devam durumlarının izlenmesi ve devamsızlık durumlarının mevzuata uygun şekilde değerlendirilmesi.
	Ders Sorumlusu Öğretim Elemanları, 
Bölüm Başkanlıkları
	KTÜ Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yön. (DŞ-07) ve BYS 

	
	3. Yarıyıl İçi Ölçme ve Değerlendirme Faaliyetleri: Öğrencilerin derslerdeki akademik başarılarının izlenmesi ve değerlendirilmesi amacıyla ara sınav, kısa sınav, ödev, uygulama, proje, laboratuvar çalışması vb. etkinliklerin ders bilgi paketlerinde belirtilen ölçütler doğrultusunda yürütülmesini kapsar. Bu faaliyetlerin türü, sayısı ve başarıya katkı oranları, ilgili dersin bilgi paketinde ve ilgili mevzuatta belirtilen esaslara göre ders yürütücüsü tarafından belirlenir ve dönem başında öğrencilere duyurulur. Değerlendirme sonuçları, akademik takvimde belirtilen süreler içerisinde hesaplanarak BYS üzerinden ilan edilir.
	Ders Sorumlusu Öğretim Elemanları, 
Bölüm Başkanlıkları
	KTÜ Önlisans ve Lisans Programlarında Başarı Notunun Değerlendirilmesine Dair Usul ve Esaslar (DŞ-33),
KTÜ Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği (DŞ-07),
Ders Bilgi Paketleri,
Akademik Takvim,
BYS

	
	4. Yarıyıl sonu ve bütünleme sınavlarının, akademik takvimde ilan edilen tarihler ve ilgili sınav programları doğrultusunda gerçekleştirilmesi: Sınav sonuçlarının ders yürütücüleri tarafından değerlendirilerek yarıyıl içi başarı notları ile birlikte hesaplanması ve başarı notlarının ilgili mevzuata uygun şekilde harf notuna BYS üzerinden ilan edilmesini kapsayan süreçtir. Bu kapsamda, ilan edilen notlara ilişkin maddi hata itirazları değerlendirilerek gerekli düzeltmeler yapılır ve sınav sonuçları kesinleştirilir. Sınav ve notlandırma süreçlerinin tamamlanmasıyla birlikte öğrencilerin yarıyıl sonu akademik durumları belirlenmiş olur.
	Ders Sorumlusu Öğretim Elemanları, 
Bölüm Başkanlıkları, 
Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü, 
ÖİDB
	KTÜ Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği (DŞ-07),
KTÜ Önlisans ve Lisans Programlarında Başarı Notunun Değerlendirilmesine Dair Usul ve Esaslar (DŞ-33),
Akademik Takvim 
BYS, EBYS


	İŞLEM
	TANIM
	SORUMLU(LAR)
	İLGİLİ DOKÜMAN(LAR)

	Staj Uygulama Süreçleri
	1. Staj Bilgilendirme Faaliyetleri: MYO öğrencilerinin, program müfredatında yer alan zorunlu stajlar ile Mesleki Deneyim I ve II dersleri kapsamında yürütülecek mesleki uygulamalara ilişkin usul, esas ve yükümlülükler hakkında bilgilendirilmesini kapsayan faaliyetlerdir. Bu kapsamda öğrenciler; staj süreci, başvuru ve yürütme esasları, Staj Yönetim Sistemi üzerinden yapılacak işlemler ile stajın değerlendirilmesine ilişkin konularda bilgilendirilir. Bilgilendirme faaliyetleri akademik takvim doğrultusunda ilgili birimler tarafından yürütülür ve duyurular kurumsal sistemler aracılığıyla yapılır.
	Öğrenci, 
Staj Eğitim ve Uygulama Kurulu, Yüksekokul Staj Koordinatörü, 
Program Staj Çalışma Komisyonu, 
Bölüm Başkanlıkları, 
Ders Sorumlusu Öğretim Elemanları, 
Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü
	Yükseköğretimde Uygulamalı Eğitimler Çerçeve Yönetmeliği (DŞ-49),
KTÜ Uygulamalı Eğitimler Ana Yönergesi (DŞ-48),
KTÜ Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği (DŞ-07),
Arsin MYO Staj Talimatı (TL-14),
Arsin MYO Staj Yönergesi,
Akademik Takvim 
BYS, EBYS

	
	2. Staj Başvurularının Alınması ve Onaylanması: Öğrencilerin, staj yapmak istedikleri kurumlara ilişkin başvurularının alınması, uygunluklarının değerlendirilmesi ve onaylanması sürecidir. Öğrenciler, staj yapılacak kurum bilgileri, staj tarihleri ve gerekli belgeleri Staj Yönetim Sistemi üzerinden sisteme yükleyerek başvuruda bulunur. Başvurular; programın staj esasları, staj yapılacak kurumun niteliği ve kontenjan durumu dikkate alınarak Program Staj Çalışma Komisyonu tarafından incelenir ve uygun bulunan başvurular onaylanır. Onaylanan stajlar, ilgili sistemlere işlenerek öğrenciye bildirilir.
	
	





	İŞLEM
	TANIM
	SORUMLU(LAR)
	İLGİLİ DOKÜMAN(LAR)

	Staj Uygulama Süreçleri
(devamı)
	3. Stajın Yürütülmesi: Onaylanan stajların ve Mesleki Deneyim I ve II dersleri kapsamında yürütülen uygulamalı eğitimlerin; akademik takvim, program esasları ve ilgili yönergeler doğrultusunda kamu veya özel sektör işletmelerinde gerçekleştirilmesini kapsayan süreçtir. Staj ve mesleki uygulamalar süresince öğrenciler; staj yapılan işletmenin çalışma düzenine, iş sağlığı ve güvenliği kurallarına ve ilgili mevzuata uymakla yükümlüdür. Staj sürecine ilişkin tüm işlemler BYS–Staj Yönetim Sistemi üzerinden izlenir, kayıt altına alınır ve ilgili birimler tarafından denetlenir.
	Öğrenci, 
Staj Yapılan Kurum, 
Program Staj Çalışma Komisyonu, Yüksekokul Staj Koordinatörü
	Yükseköğretimde Uygulamalı Eğitimler Çerçeve Yönetmeliği (DŞ-49),
KTÜ Uygulamalı Eğitimler Ana Yönergesi (DŞ-48),
Arsin MYO Staj Talimatı (TL-14),
Arsin MYO Staj Yönergesi,
Akademik Takvim 
BYS, EBYS

	
	4. Staj Değerlendirme ve Sonuçlandırma İşlemleri: Stajın tamamlanmasının ardından; öğrenciler tarafından sunulan uygulamalı eğitim dosyası, işletme değerlendirme formu ve ilgili belgelerin incelenmesi, ölçme ve değerlendirme işlemlerinin yapılması ve stajın başarılı/başarısız olarak sonuçlandırılmasını kapsayan süreçtir. Değerlendirme, Program Staj Çalışma Komisyonu ve/veya sorumlu öğretim elemanı tarafından yönergede belirlenen kazanımlar doğrultusunda yapılır; sonuçlar ilgili kurullarca kesinleştirilerek BYS–Staj Yönetim Sistemi üzerinden kayıt altına alınır ve öğrenciye ilan edilir.

	Program Staj Çalışma Komisyonu, 
Ders Sorumlusu Öğretim Elemanları, 
Yüksekokul Staj Koordinatörü, 
Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü
	





	İŞLEM
	TANIM
	SORUMLU(LAR)
	İLGİLİ DOKÜMAN(LAR)

	Mezuniyet ve İlişik Kesme İşlemleri
	1. Mezuniyet Koşullarının Kontrolü: Öğrencinin mezuniyete hak kazanıp kazanmadığının tespit edilmesi amacıyla; kayıtlı olduğu önlisans programının müfredatında yer alan tüm dersleri, uygulamaları, staj ve/veya Mesleki Deneyim derslerini başarıyla tamamlayıp tamamlamadığının kontrol edilmesini kapsayan süreçtir. Bu kapsamda öğrencinin; program için öngörülen toplam AKTS yükünü (120 AKTS) tamamlaması ve Genel Ağırlıklı Not Ortalamasının (GANO) en az 2,00 olması gerekmektedir. Mezuniyet koşullarının kontrolü sırasında ders başarı durumları, GANO değeri, staj/mesleki uygulama başarıları ve varsa önceki öğrenmelerin tanınmasına ilişkin kararlar birlikte değerlendirilir. Mezuniyet şartlarını sağladığı tespit edilen öğrenciler mezuniyet sürecine alınır.
	Bölüm Başkanlıkları,
Program Sorumluları, 
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	KTÜ Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği (DŞ-07),
KTÜ Önlisans ve Lisans Programlarında Başarı Notunun Değerlendirilmesine Dair Usul ve Esaslar (DŞ-33),
Akademik Takvim,
BYS,
EBYS



	
	2. Mezuniyetin Onaylanması: Mezuniyet koşullarını sağladığı tespit edilen öğrencilerin mezuniyet durumlarının ilgili akademik ve idari süreçler aracılığıyla onaylanması ve kurumsal kayıtlarının kesinleştirilmesini kapsayan süreçtir. Bu kapsamda, öğrencinin mezuniyete esas akademik durumu Bölüm Başkanlığı ve/veya ilgili birimler tarafından kontrol edilerek teyit edilir; mezuniyet bilgileri BYS üzerinde kesinleştirilir. Mezuniyete ilişkin işlemler Meslek Yüksekokulu Yönetim Kurulu kararına bağlanır ve mezuniyet statüsü resmî olarak kazanılır. Kesinleşen mezuniyet kayıtları, ilgili birimler arasında koordinasyon sağlanarak Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı tarafından kayıt altına alınır.
	Bölüm Başkanlıkları,
Program Sorumluları, 
Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü, 
Meslek Yüksekokulu Yönetim Kurulu, Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	

	İŞLEM
	TANIM
	SORUMLU(LAR)
	İLGİLİ DOKÜMAN(LAR)

	Mezuniyet ve İlişik Kesme İşlemleri
(devamı)
	3. Mezuniyet Belgelerinin Düzenlenmesi (Geçici Mezuniyet Belgesi, Diploma, Diploma Eki ve Transkript): Mezuniyet durumu kesinleşen öğrenciler için; diploma hazırlanıncaya kadar Geçici Mezuniyet Belgesinin düzenlenmesi, diplomanın ve Diploma Ekinin hazırlanması ile öğrencinin öğrenim süresince aldığı ders ve başarı durumlarını gösteren transkript belgesinin oluşturulmasını kapsayan süreçtir. Mezuniyet belgeleri, ilgili mevzuat hükümleri doğrultusunda hazırlanır, BYS ve EBYS üzerinden kayıt altına alınır ve öğrenciye teslim edilir.
	Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	KTÜ Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği (DŞ-07),
BYS,
EBYS



	
	4. Mezun Bilgi ve İzleme Sistemi Kayıtlarının Güncellenmesi: Mezun olan öğrencilerin mezun bilgi/izleme sistemindeki kayıtlarının oluşturulması veya güncellenmesidir.
	Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, 
MYO Müdürlüğü, 
İlgili birimler
	Mezun Bilgi ve İzleme Sistemi

	Kayıtların Yönetimi ve Arşivleme
	Eğitim-öğretim sürecine ilişkin tüm kayıt ve belgelerin; BYS ve EBYS üzerinden oluşturulması, güncellenmesi, mevzuatta öngörülen süreler boyunca güvenli şekilde muhafaza edilmesi, arşivlenmesi ve saklama süresi dolan kayıtların ilgili mevzuat hükümleri doğrultusunda ayıklanması ve imha edilmesini kapsayan süreçtir. Kayıtların doğruluğu, bütünlüğü ve izlenebilirliği iç tetkikler ve periyodik kontrollerle izlenir.
	Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü, 
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, 
Arsin MYO Birim Arşiv Memuru
	Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik (DŞ-01),
Muhafazasına Lüzum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkında Kanun (DŞ-02),
KTÜ Arşiv Yönergesi (DŞ-14),
BYS ve EBYS



	Süreç İçi Etkileşim

	Etkileyen Basamak 
	Etkilenen Basamak 
	Etki 
	Alınabilecek Önlemler 

	Müfredat ve Ders Planlama
	Derslerin açılması ve dönem planlama
	Müfredatın güncel olmaması veya derslerin açılmaması, eğitim-öğretim sürecinin aksamasına ve öğrenme çıktılarının sağlanamamasına neden olur.
	-Müfredatın periyodik olarak bölüm kurullarında gözden geçirilmesi
-Ders açılma kararlarının akademik takvim öncesinde kesinleştirilmesi

	Dönem Planlama ve Ders Kayıt İşlemleri
	Derslerin yürütülmesi
	Ders kayıtlarının hatalı veya eksik yapılması, öğrencinin derslere devamını ve ölçme-değerlendirme süreçlerini olumsuz etkiler.
	-BYS üzerinden danışman onaylarının zorunlu kılınması
-Kayıt dönemlerinde öğrencilere bilgilendirme duyuruları yapılması

	Akademik Danışmanlık Hizmetleri
	Ders kayıtları ve akademik ilerleme
	Danışmanlık hizmetlerinin etkin yürütülmemesi, öğrencinin yanlış ders seçmesine ve mezuniyet süresinin uzamasına yol açar.
	-Akademik danışman görevlendirmelerinin zamanında yapılması
-Danışman-öğrenci iletişiminin izlenmesi

	Derslerin Yürütülmesi
	Ölçme ve değerlendirme süreçleri
	Derslerin planlanan içerikte yürütülmemesi, sınav ve değerlendirme sonuçlarının sağlıklı olmasını engeller.
	-Ders bilgi paketlerinin dönem başında ilan edilmesi
-Bölüm başkanlıkları tarafından ders yürütmelerinin izlenmesi




	Süreç İçi Etkileşim

	Etkileyen Basamak 
	Etkilenen Basamak 
	Etki 
	Alınabilecek Önlemler 

	Yarıyıl İçi Ölçme ve Değerlendirme
	Yarıyıl sonu başarı durumu
	Yarıyıl içi değerlendirmelerin yapılmaması veya geç yapılması, öğrencinin başarı durumunun doğru belirlenememesine neden olur.
	-Ölçme-değerlendirme takvimine uyumun sağlanması
-Not girişlerinin BYS üzerinden süreye bağlı izlenmesi

	Staj ve Mesleki Uygulama Süreçleri
	Mezuniyet süreci
	Staj veya Mesleki Deneyim derslerinin eksik ya da başarısız olması, öğrencinin mezuniyetine engel olur.
	-Staj bilgilendirme faaliyetlerinin düzenli yapılması
-Staj Yönetim Sistemi üzerinden sürecin izlenmesi

	Mezuniyet Koşullarının Kontrolü
	Mezuniyetin onaylanması
	Mezuniyet şartlarının doğru kontrol edilmemesi, hatalı mezuniyet veya gecikmelere yol açar.
	-Mezuniyet kontrollerinin BYS üzerinden standart kontrol listeleriyle yapılması
-İlgili birimler arası koordinasyonun sağlanması

	Kayıtların Yönetimi ve Arşivleme
	Tüm eğitim-öğretim süreci
	Kayıtların eksik veya hatalı tutulması, izlenebilirliği ve denetlenebilirliği olumsuz etkiler.
	-EBYS/BYS kullanımının zorunlu tutulması
-İç tetkikler ile kayıtların düzenli kontrol edilmesi






	Süreçler Arası Etkileşim

	Etkileyen Süreç 
	Etkilenen Süreç 
	Etki 
	Alınabilecek Önlemler 

	Yönetim Süreci
	Eğitim Öğretim Süreci
	Yönetim süreci kapsamında alınması gereken akademik takvim, kontenjan, ders açılması, danışman görevlendirmesi, öğrenci statüsü (muafiyet, yatay geçiş, kayıt dondurma), sınav ve mezuniyet kararlarının zamanında alınmaması veya geç iletilmesi; ders kayıtları, sınav uygulamaları, notlandırma ve mezuniyet işlemlerinde gecikmelere ve hizmet aksaklıklarına neden olabilir.
	-MYO Kurulu ve MYO Yönetim Kurulu toplantı takviminin akademik takvimle uyumlu şekilde önceden planlanması
-Eğitim-öğretimi doğrudan etkileyen kararların EBYS üzerinden zamanında ve eksiksiz duyurulması
-Acil ve süreye bağlı konular için olağanüstü/çevrim içi toplantıların yapılması

	
	
	İnsan kaynağı, altyapı ve fiziki imkânlara ilişkin yönetimsel kararların yetersiz veya gecikmeli olması; derslerin yürütülmesi, uygulamalı eğitimler ve ölçme-değerlendirme faaliyetlerinin etkinliğini olumsuz etkileyebilir.
	-Eğitim-öğretim sürecinin ihtiyaçlarının yönetim sürecine periyodik olarak raporlanması
-Derslik, laboratuvar ve insan kaynağı planlamasının dönem başlamadan önce yapılması






	Süreçler Arası Etkileşim

	Etkileyen Süreç 
	Etkilenen Süreç 
	Etki 
	Alınabilecek Önlemler 

	Eğitim Öğretim Süreci
	Yönetim Süreci

	Eğitim-öğretim sürecinde ortaya çıkan uygulama sorunları, öğrenci ve paydaş geri bildirimleri, iç tetkik bulguları ve performans sonuçları yönetim sürecinde karar alma, planlama ve iyileştirme ihtiyacı doğurur.
	-Eğitim-öğretim süreçlerinden elde edilen verilerin (BYS, EBYS, anketler) düzenli olarak MYO Kurulu ve YGG toplantılarına girdi olarak sunulması
-Eğitim-öğretime ilişkin risk ve iyileştirme ihtiyaçlarının yönetim sürecine zamanında aktarılması

	
	
	Eğitim-öğretim sürecinde tespit edilen mevzuat uyumsuzlukları, kalite uygunsuzlukları ve riskler; yönetim sürecinde doküman revizyonu, düzeltici/iyileştirici faaliyet ve stratejik karar ihtiyacı doğurur.
	-İç tetkik ve geri bildirim sonuçlarının yönetim sürecine sistematik olarak aktarılması
-DF/İF süreçlerinin yönetim süreci tarafından izlenmesi ve YGG’de değerlendirilmesi
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