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Siire¢c Kodu
Siirec Ismi Yariyil Sonu Degerlendirme ve Akademik Arsivleme Siireci

Siirecin Bagh Oldugu Temel (Ana)

Siireg Egitim ve Ogretim Siirecleri

Siire¢ Grubu

Bu siireg, OSTIM Teknik Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii
biinyesinde her yariyl sonunda gerceklestirilen ders basar
degerlendirmelerinin ve ilgili belgelerin dijital ve fiziksel olarak
arsivlenmesini kapsar. Siire¢; not girisinin zamaninda ve hatasiz
yapilmasi, akademik Kkriterlere uygunlugun saglanmasi ve ders
belgelerinin diizenli bir sekilde muhafaza edilmesini hedefler.

Siirecin Tanimi ve Kapsam

Ogrenci not giriglerinin akademik takvime uygun, dogru ve seffaf
sekilde tamamlanmasim; o6gretim materyallerinin sistemli bicimde
arsivlenerek akademik belgelendirmenin giivence altina alinmasini
saglamak.

Siirecin Amaci

Siire¢ Sahibi Enstitii Miidiirliigii

Program Koordinatorleri
Siire¢ Sorumlusu Enstitii Sekreterligi
Ogretim iiyesi

Yariyilin akademik takvime gore sona ermesi ve sinavlarin

Siireci Baslatan Olay tamamlanmasi

Tiim not girislerinin tamamlanmasi ve ders 6gretim kayitlarinin

Siireci Sonlandiran Olay arsive teslim edilmesi

Ders Kaydi ve Akademik Damismanlik Siireci

R o @ GG Bl Lisansiistii Program Giincelleme ve Kalite izleme Siireci

1.Siire¢ Girdileri 2.Siire¢ Faaliyetleri
1. 1.1 Sinav sonuclari ve 2.1.0gretim iiyeleri tarafindan OBS iizerinden not girislerinin yapilmasi
degerlendirme notlari 2.2 Enstitii yetkililerince notlarin  kontrol edilmesi ve hatalarin
2. 1.2. Ogrenci yoklamalari ve diizeltilmesi
devam cizelgeleri 2.3.0gretim iiyelerinin ders oOgretim kayitlarmi iceren arsiv zarfi
3. 1.3.S1nav sorulari ve cevap hazirlamasi
anahtarlan 2.4 Zarf iginde: ders izlencesi, yoklama listesi, sinav soru 0rnegi, cevap
4. 1.4. OBS sisteminde kayith ders | anahtari, smav kagitlari,sinav yoklama listesi smav sonug listesi
ve 6grenci bilgileri kontroliiniin saglanmasi

2.5.Arsiv zarflarinin enstitiiye teslim edilmesi
2.6.Zarflarin enstitii argiv biriminde belirlenen siireyle saklanmasi

3.Siire¢ Ciktilari 4.Siirecin Performans Kriterleri

3.1. Tamamlanmis ve dogrulanmis not | 4.1. Not girislerinin zamaninda yapilma oram

girisleri 4.2. Hatal not giris diizeltme orani
3.2. Arsiv zarflar ve icerigi 4.3. Arsiv zarfi teslim tamamlama oram
3.3.Not giris onay raporu 4.4. Saklama siiresine uygun arsiv biitiinliigii

3.4.Arsiv teslim tutanagi
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5.Siire¢ Miisterileri

6.Siire¢ Tedarikgisi

6.1.0gretim Elemanlar:
6.2.Program Koordinatorliikleri
6.3. Enstitii Arsiv Birimi
6.4. Ogrenci isleri Sistemi (OBS)

5.1. Yiiksek Lisans Ogrencileri
5.2.Enstitii Yonetimi
5.3.0gretim Uyeleri
5.4.0grenci Isleri Birimi

7.Siirecin Gozden Gegirme Sikli S LI DB aibireilEYe

7.1.Her akademik yariy1l sonunda 8.1. Sinav sorular1 ve cevap anahtarlari
8.2.Smav degerlendirme tablolari

8.3. OBS not dokiimleri

8.4.Arsiv teslim tutanagi

8.5. Sinav zarflan

Gorev ve Sorumluluklar Tablosu

Madde Enstit Ana Bilim Progra.m Ogretim 'Ogre.nc1 Argn.f 131r1m1 .
.. Dah Koordina | .- Isleri Enstitii Sekreterligi
Numarasi i o Uyesi
Baskam tori
2.1 B B A S
2.2 A B B.S S
2.3 B B A
2.4 A B B A
2.5 S B B A A
2.6 A B B A
Agiklamalar:

e A (Ana Sorumlu): Siirecin yiiriitiilmesinde ana sorumluluga sahiptir.
e S (Sorumlu): ilgili adimda aktif rol alir ve islemi yiiriitiir.

e B (Bilgilendirilen): Siire¢ hakkinda bilgilendirilir.

e D (Danisilan): Siiregle ilgili danisilan ve onay1 gereken birimdir.

Risk Analizi Tablosu

. Risk (Beklenen Olumsuz Olasih Sidde Risk Risk . # . Potansiyel Ek
Tehlike Sonuc) k t Puam Kategorisi Etki Azaltma Onlemi Riskler
. . . Mezzumye_t/basan‘ Zaman OBS hatirlatma modiilii, akademik Og{enm_ .
Not girislerinin gecikmesi |degerlendirmelerinde 4 4 PN . magduriyeti, yasal
- Yonetimi takvim uyarilari >
gecikme gecikmeler
Hatali not girisi Qgrf:r'mye yanhs not 3 5 Kalite _/ {kll’l(.:ll k()‘l"ltI'Ol (enstlm’ ’onayl), OBS Hﬂukukl '1t1raz
bildirilmesi Organizasyonel iizerinde “taslak-kesin” ayrimi stirecleri
Arsiv zarfl igeriginin A.kéide{n.l.l.( I.(.aylt . Kontrol listesi ve teslim tutanag: Denetim -
. biitiinligliniin 3 4 12 Organizasyonel - basarisizligl, siire¢
eksik olmast - zorunlulugu
saglanamamasi aksamasi
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Arsiv tesliminin Belgelendirmenin 5 4 8 Operasyonel Qgretlm tiyelerine teslim takibi ve i¢ kontrol zafiyeti
yapilmamasi yapilamamasi sistemsel kay1t tutulmasi
B"e lgt?lerin 3.1.r§iv Yasal siire dolmadan belge .. Dijital yedekleme, fiziksel arsiv Bilgi giivenligi
sliresinden 6nce 2 5 10 Yasal / Teknik .. o ? . .
kaybolmasi kayb1 giivenligi ihlalleri
KPI Tablosu
Hedef Gergek . < Eylem P . KPI
KPI Adx Tanim / A¢iklama Defier  Defier Veri Kaynagi  Sikhk  Sorumlu Taraf Esigi lyilestirme Eylemi Tiirii
Not Girig . S - Ml .
Tamamlanma Orant Akademik takvim siiresince tiim S9498 - OBS Not Her Ogretim Uyeleri, <9498 Hatirlatma e-postasi, OBS ~ Zaman
%) notlarin girilme orani - Listesi donem Enstitii bildirim otomasyonu Bazl
0
.. .. . OBS Not . . .
Hatali Not Giris Hatal1 giris sonrasi diizeltme yapilan o ) - . .. Enstitii o Cift kontrol ve imza onay .
Diizeltme Orant kayitlarin toplam girise orant %2 E;f:;;me Dénemlik Sekreterligi %2 mekanizmasi Kalite
Arsiv Zarfi Teslim |Akademik déneme iliskin arsiv o Teslim . .. Ogretim Uyeleri, , Eksik belge bildirim sistemi,
Orani (%) zarflarinin eksiksiz teslim orani %100 - Tutanaklari Dénemlik Arsiv Birimi 7100 checklist zorunlulugu Uyum
Arsiv Bgﬁtilnlﬂk Saklanan zarflarin eksiksiz ve etiketli %100 - Arsiv Kayitlant Yillik Enstitii Arsiv %100 Fiziksel/dijital tarama Kalite
Orani (%) saklanma orani Sorumlusu entegrasyonu kurulmali
Siirecin YOK/YOKAK belgelerine i¢ Denetim Enstitii Gozden gegirme formlari ve
0, o, _ 0,
Uyum Skoru (%) uygunluk diizeyi 76100 Raporu Yillik Midirligi 76100 i¢ tetkik diizenlenmesi Uyum

Alt Siire¢ Bazh Katki, Etki ve Onceliklendirme Matrisi (YOKAK Stratejik Hedefleri ile

Uyumlu)

EO

YOKAK Stratejik Amaca Katki

. AR- K T Etk Sidde Sko . .. .
Alt Siireg (1-5) GE K K i ¢ r Oncelik Pozitif Katki Gerekgesi Aciklamas:

1. OBS iizerinden not 1 4 1 5 4 20 Cok Ogrenciye adil degerlendirme, Egitim-Ogretim kalitesini 6lgiimleme

girislerinin yapilmasi Yiiksek mezuniyet uygunlugu saglanir stirecine katki saglar

2'.‘N0t kontr_olu ve 1 51 5 3 15 Yiiksek Dogru notlandirma ile seffaflik Kalite giivence sistemine hizmet eder

diizeltmelerin yapilmasi artirilir

3. Arsiv zarfimn Belgelerin kurumsal hafizaya Akademik seffaflik ve i¢ denetim

1 51 4 3 12O0rta L

hazirlanmasi kazandirilmasi stirecini destekler

4. Zarfigerigi kontrolii 1 5 2 a4 3 12 Oria Eksiksiz belge dlfzenl ile K%llte dokiimantasyonuna katk1
standartlagma saglanir saglar

5. Enstitiiye teslim 1 4 1 3 2 6 Disik Fllefsel/dl_]ltal belge teslim takibi  Yasal belgelerin siirekliligi giivence
ile stire¢ kapatilir altina almir
Gegmis donem takibi ve . .

6. Arsivde saklama 2 1 5 2 4 3 120ra  delillendirme icin giivenli ortam  *\"S1Vleme politikast ve belge

saglanir

giivenligi cergevesinde destek saglar
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Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Birim Kalite Sorumlusu

Ozlem URAL Bengisu Senol

Kalite Koordinatori

Prof. Dr. Ufuk TUREN
Enstiti Madara

E-imzalidir/parafhidir

E-imzalhdir

E-imzahdir
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