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SÜREÇ ADI Öğrenci Belgesi Verme Süresi 

SÜREÇ TARİHİ Mesai saatlerinde 

SÜRECİN SORUMLULARI Öğrenci işleri, Yüksekokul Sekreteri 

SÜREÇ ORGANİZASYON İLİŞKİSİ Yüksekokul Sekreteri, Öğrenci İşleri, Öğrenci 

ÜST SÜRECİ Eğitim-Öğretim Süresi 

SÜRECİN AMACI Öğrenciler En Kısa Sürede Öğrenci Belgesi Vermek 

SÜRECİN SINIRLARI 
Öğrencilerin Öğrenci İşlerine Başvurması ile Başlar, 
Yüksekokul Sekreterince İmzalanıp Mühürlenmesi İle 
son bulur. 

SÜREÇ ADIMLARI 

 Öğrenci, Öğrenci Belgesi Almak için öğrenci 
İşlerine Şahsen/Vekâleten Sözlü Başvuruda 
Bulunur.  Öğrenci işleri Çalışanları Gelen Talep 
Doğrultusunda Öğrenci Belgesini Bilgi Sistemi 
Programından Çıkarır.  Kontrolünü yapar ve Paraflar, Yüksekokul 
Sekreterine İmzaya sunar.  Yüksekokul sekreteri İmzaladıktan sonra 
Öğrenci Belgesi Sekreterlikçe Mühürlenir.  Belge Öğrenciye Verilir. 

SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ 

Performans Göstergesi 

          Öğrenci Belgesi Verilen Öğrenci Sayısı, 
                 Öğrenci Belgesi Verilme Hızı, 
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                            ÖĞRENCİ BELGESİ VERME İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 

Öğrenci Belgesi Verme 
Sürecini Başlat 

 
 
 
 
 

 
Öğrenci, Öğrenci Belgesi Almak Üzere 

Öğrenci İşleri Birimine Şahsen/Vekâleten 
Başvurur. 

 
 
 
 
 
 

 
Öğrenci Belgesi 

Verilmez. 

H Öğrenci 
Şahsen/Vekâleten 

mi başvurdu? 

 
 

 
          E 

 
Öğrenci İşleri Birimince Öğrenci Bilgi 
Sistemi Programından Öğrenci Belgesi 

Çıkartılır. 
 
 
 

 
Kontrolünü Yapar, Parafını Atar. 

Yüksekokul Sekreterine İmzaya Sunar. 
 

 
 
 

Yüksekokul Sekreteri Belgeyi İmzalar. 
 
 
 
 

Müdür Sekreterliği Öğrenci Belgesini Mühürler. 
 
 
 
 

Belge ilgili öğrenciye 
verilir. 

 
 
 

 
 

İŞLEM SONU 


