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	PUKÖ
DÖNGÜSÜ[endnoteRef:1] [1:  Her bir iş akış adımı için PUKÖ döngüsünün hangi aşamasına denk geliyor ise bu sütunda “Planlama, Uygulama, Kontrol Etme veya Önlem Alma” olarak belirtilmelidir.] 

	SORUMLU
	İŞ AKIŞI
	FAALİYET/AÇIKLAMA
	DOKÜMAN / KAYIT

	Planlama
	Öğrenci
	Mazeret sınavı açılması talebinde bulunması

	Öğrenci Fakülte Web sayfasında yer alan Mazeret Bildirim Formunu doldurur, geçerli belgelerle birlikte ilgili yönetmelik ve yönergelerde yer alan süreleri dikkate alarak bağlı bulunduğu Bölüm Başkanlığına teslim eder.
	*Mazeret Bildirim Formu
*İKCÜ Önlisans-Lisans Sınav Yönetmeliği
*MMF Yönerge

	Kontrol Etme
	Bölüm Sekreterliği
	
Öğrencinin Mazeret Bildirim Formlarının kontrol edilmesi,değerlendirilmesi ve Mazeret Sınavı açılması için Dekanlığa iletilmesi.

	Öğrencilerin Mazeret Sınav başvuruları kayda alınır. İlgili yönetmelik ve yönergeler uyarınca incelenir, değerlendirilir ve sonuçlar  Fakülte Yönetim Kurulunda görüşülmek üzere İKÇÜ-EBYS üzerinden Dekanlığa iletilir. Ayrıca Mazeret Bildirim Formları Dekanlık Öğrenci İşlerine elden teslim edilir.
	*İKCÜ Önlisans-Lisans Sınav Yönetmeliği  *MMF Yönergesi
*İKCÜ-EBYS

	Uygulama
	Dekanlık Öğrenci İşleri
	Öğrencilere Mazeret Sınav tanımlamasının yapılması, Mazeret Sınav programlarının belirlenmesi, taslaklara işlenmesi ve Dekanlığa iletilmesi 


	Bölümler tarafından İKCÜ-EBYS üzerinden iletilen Mazeret Bildirim Formları Fakülte Yönetim Kurulunda görüşülüp karara bağlanır. Kararda yer alan öğrencilerin Mazeret Sınavları İKCÜ-UBS Otomasyon sisteminde tanımlanır. Fakülte derslerinin sınav programları Akademik Takvimde belirtilen tarihler dikkate alınarak hazırlanır. Dış birimlerin yürütücüsü olduğu derslerin Mazeret Sınavlarının belirlenmesi için Kurul Kararı ilgili birimlere İKCÜ-EBYS üzerinden iletilir.
	*Akademik Takvim
*İKCÜ Önlisans-Lisans Sınav Yönetmeliği  *MMF Yönergesi
*İKCÜ-EBYS
*İKCÜ-UBS Otomasyon Sistemi

	Uygulama
	Dekanlık Öğrenci İşleri
ÖİDB
	
Mazeret Sınav Programları için derslik tahsis edilmesi ve sınav programının ilan edilmesi.

	Mazeret Sınav gün ve saatleri belirlenen derslerin sınavlarının yapılacağı dersliklerin tahsisi için programlar Yönetim Kurulu Kararı ile birlikte İKCÜ-EBYS  üzerinden Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı’na iletilir. ÖİDB tarafından tahsis işlemini takiben Mazeret Sınav programı Fakülte Web sayfasından duyurulur, Fakülteye ait ilan panolarına asılır, öğrencilere bildirilir.
	*Akademik Takvim
*İKCÜ-EBYS
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 SORUMLU  İŞ AKIŞI  FAALİYET/AÇIKLAMA  DOKÜMAN /  KAYIT  

Planlama  Öğrenci   Öğrenci Fakülte Web  sayfasında yer alan Mazeret  Bildirim Formunu doldurur,  geçerli belgelerle birlikte  ilgili yönetmelik ve  yönergelerde yer alan  süreleri dikkate alarak bağlı  bulunduğu Bölüm  Başkanlığına teslim eder.  *Mazeret  Bildirim  Formu   *İKCÜ  Önlisans - Lisans Sınav  Yönetmeliği   *MMF  Yönerge  

Kontrol  Etme  Bölüm  Sekreterliği   Öğrencilerin Mazeret Sınav  başvuruları kayda alınır.  İlgili yönetmelik ve  yönergeler uyarınca  incelenir, değerlendirilir ve  sonuçlar  Fakülte Yönetim  Kurulunda görüşülmek  üzere İKÇÜ - EBYS  üzerinden Dekanlığa iletilir.  Ayrıca Mazeret Bildirim  Formları Dekanlık Öğrenci  İşlerine elden teslim edilir.  *İKCÜ  Önlisans - Lisans Sınav  Yönetmeliği   *MMF  Yönerge si   *İKCÜ - EBYS  

Uygulama  Dekanlık  Öğrenci İşleri   Bölümler tarafından İKCÜ - EBYS üzerinden iletilen  Mazeret  Bildirim Formları  Fakülte Yönetim Kurulunda  görüşülüp karara bağlanır.  Kararda yer alan  öğrencilerin Mazeret  Sınavları İKCÜ - UBS  Otomasyon sisteminde  tanımlanır. Fakülte  derslerinin sınav  programları Akademik  Takvimde belirtilen tarihler  dikkate alınarak ha zırlanır.  Dış birimlerin yürütücüsü  olduğu derslerin Mazeret  Sınavlarının belirlenmesi  için Kurul Kararı ilgili  birimlere İKCÜ - EBYS  üzerinden iletilir.  *Akademik  Takvim   *İKCÜ  Önlisans - Lisans Sınav  Yönetmeliği   *MMF  Yönergesi   *İKCÜ - EBYS   *İKCÜ - UBS  Otomasyon  Sistemi  

Mazeret sınavı açılması talebinde  bulunması  

  Öğrencinin Mazeret Bildirim  Formlarının kontrol  edilmesi,değerlendirilmesi ve  Mazeret Sınavı açılması için  Dekanlığa iletilmesi.  

Öğrencilere Mazeret Sınav  tanımlamasının yapılması, Mazeret  Sınav programlarının belirlenmesi,  taslaklara işlenmesi ve Dekanlığa  iletilmesi     

