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Sorumlu İlgili Dökümanlar

MAZARET SINAVI İŞ AKIŞI

İş Akışı Adımları

Hazırlayan                                                        Sistem Onayı                                                             Yürürlük Onayı

Alınan kararlar doğrultusunda öğrenci işleri 
öğrencilerin mazeret sınavlarına girebilmesi için 

gerekli işlemleri yapar

Evrak kayıttan sonra dilekçe ve eki Yönetim 
kuruluna sunulur

Sınav programı internetten ilan edilir ve ilgili 
öğretim elemanlarına bildirilir

İşlem sonu

Dilekçe ve mazereti 
gösteren belge

Mazeret talebinin 
incelenmesi

Yönetim kurulu gerekli kurul kararını alır ve ilgili 
mazeret sınav takvimini belirler

İlgili öğretim elemanı sınavı yapar ve belirlenen 
süre içerisinde otomasyona not girişini 

gerçekleştirir

Öğrenciye red 
kararı bildirilir

Mazeret sınav 
programı

R3

R1

K1

K2

R4

K3

Kabul

Öğrenci

Mazeret sınavına girmek isteyen öğrenci ilgili belge ve 
dilekçeyi süresi içerisinde öğrenci işlerine teslim eder.

Yüksekokul 
Sekreteri

Yüksekokul 
Kurulu

Öğrenci İşleri 
Personeli

Yüksekokul 
Sekreteri

Öğretim 
Elemanı

MCBÜ Önlisans 
Ve Lisans Eğitim 

Ve Öğretim 
Yönetmeliği 33. 

Madde

MCBÜ Önlisans 
Ve Lisans Eğitim 

Ve Öğretim 
Yönetmeliği 33. 

Madde

Yazışmalar

MCBÜ Önlisans 
Ve Lisans Eğitim 

Ve Öğretim 
Yönetmeliği 27. 

Madde

R2

K4
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MAZARET SINAVI İŞ AKIŞI

Riskler ve Kontroller

Hazırlayan                                                        Sistem Onayı                                                             Yürürlük Onayı

R1

R2

R3

K1

K2

K3

Öğrenci belgesini süresi içerisinde teslim etmemesi

Yüksekokul Kuruluna eksik evrak sunulması

UBS ye öğrencinin verilerinin yanlış aktarımı

R4
Öğretim elemanının sisteme zamanında notları 

girmemesi

Öğrenci işleri tarafından gerekli 
kontrolün sağlanması

Yüksekokul sekreteri tarafından 
kontrolün yapılması

Öğrenci işleri tarafından 
kontrolün sağlanması

K4
Öğrenci işleri tarafından 

kontrolün sağlanması
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